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1 CONTENIDO

Este manual de usuario persigue describir detalladamente todas y cada una de las funcionalidades
que conforman la aplicacién que gestiona el registro electronico de apoderamientos (REA-AGE) en
su versién para funcionarios.
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2 EUNCIONES GENERALES

Esta es la pantalla de inicio de la aplicacion:

E %ﬁi e amwinistracion.gob.es Q p O d era

sede electronica Registro electrénico de apoderamientos

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

- Certificado digital

Q ;
wutenthA - DNI electrénico

-)] Accede

sede.administracion.gob.es

Version: 3.813

Unién Europea

- WAI-AR
WS wea 10

Tras pulsar el botobn Accede aparecera una ventana que nos permitira
seleccionar el certificado con el que identificarnos ante la aplicacion, tras lo
cual estaremos ante la pantalla general del REA- AGE.

{ O BEZ

N (
[ ;‘i b3 adrhinistracion.gob.es Q p o d eraQ
ot sede electronica 5470 electrénico de opx ectos

Reogs nico de apoderom

REA Notaria Gestion Ayuda
Apoderamiento general )1 Apoderamiento general Z7] | Apoderamiento para

ra cualquier actuacion = ante una Administracion y Elll) determinados tramites.
admlnlsunlvn‘y ante sus Organismos Publicos o
cualquier Administracién ante un organismo publico
Publica. o entidad.

=3 =3

® ® ®

Consultar apoderamientos 4 ) Descargar anexos

sede.administracion.gob.es

Versién: 4.0.0

- Unién Europes

WS weke 18
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En todas las paginas de la aplicacién podemos diferenciar cuatro partes
fundamentales:

e Menu General: se encuentra en la parte superior derecha de la pagina. Aqui
podremos ver en calidad de qué estamos accediendo y salir de la aplicacion.
Ademas, si acercamos el raton al icono de informacion podremos ver el rol o
los roles que tenemos asignados en ese momento:

©® EEm

CONSULTA (REA)
ADMINISTRADOR ORGANISMO (REA)
ATENCION CIUDADANO

e Menu de Funcionalidades: se encuentra debajo de la cabecera y se
compone de cuatro botones que nos permitirAn navegar por la aplicacion de
una manera intuitiva.

e Zona de Trabajo: situada en la zona central, nos va a servir para consultar
apoderamientos, organismos, etc., serd la zona en la que se produzca la
navegacion.

e Pie: situado al final de las paginas nos muestra el pie con las imagenes y
enlaces Utiles.

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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3 ALTA DE APODERAMIENTOS

Una vez dentro de la aplicacion, podemos dar de alta apoderamientos de tres tipos:

e Tipo a: Apoderamientos para todas las administraciones publicas y todas
las actuaciones.

e Tipo b: Apoderamientos para s6lo una administracion puablica u organismo y
todas las actuaciones.

e Tipo c: Apoderamientos por tramites.

REA Notaria Gestion Ayuda
| Apoderamiento general / | Apoderamiento general { ﬂ | Apoderamiento para
para cualquier actuacién ‘:‘ ante una Administracion y =111/ determinados tramites.
administrativa y ante —"  sus Organismos Publicos o —
cualquier Administracién ante un organismo publico
Publica. o entidad.

® ® ®

lié) Consultar apoderamientos Kﬁ) Descargar anexos
A =
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3.1. Tipo a: Apoderamiento general para cualquier actuacion administrativa y ante
cualquier Administracién Publica.

Una vez seleccionado el Tipo a, la aplicacion muestra el formulario de alta:

Poderdante/s

Apoderamiento General para todas las Administraciones publicas

Poder general para que el apoderado pueda actuar en nombre del poderdante en cualquier actuacion administrativa y ante
cualquier Administracion Publica

Datos del poderdante 1 *Campos Obligatorios

Persona fisica v

NIF/DNI/NIE *

Nombre * Primer apellido ~ Segundo apellido

Tipo de via = Nombre via = Numero Bloque Portal Escalera
CALLE -

Planta Puerta Kilometro Hectémetro

Pais * Provincia * Localidad *
ESPANA v Seleccione una provincia v Seleccione una localidad -

Ccédigo postal

Teléfono movil Correo electronico

Limpiar Formulario

O Anadir compareciente (Persona fisica que acude a la oficina)

Multipoderdante

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

En el primer bloque del formulario se recogen los datos del primer poderdante.
Podréan inscribirse hasta 15 poderdantes en el mismo apoderamiento.

En el caso de que se realice el alta de apoderamientos con “Multipoderdantes” se
generara un apoderamiento individual para cada uno de ellos, y las actuaciones que
se lleven a cabo a partir de ese momento lo hardn de forma independiente, sin
implicar al resto de apoderamientos que se inscribieron en el mismo proceso de alta.

Toda la documentacibn o archivos anexados en el apoderamiento con
“‘Multipoderdantes” quedaran incluidos en cada uno de los apoderamientos
individuales generados.

En primer lugar hemos de elegir entre persona fisica o persona juridica.

Persona fisica| a
Persona fisica

Persona juridica

Manual de Usuario de la aplicacién REA 7
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Persona fisica

Es el tipo de poderdante que aparece por defecto, y los datos a rellenar en el
formulario de inscripciébn estan asi preparados, siendo obligatorios NIF/DNI/NIE,
Nombre, Primer apellido, Tipo de via, Nombre via, Pais, Provincia y Localidad.

Estos datos pueden rellenarse manualmente o de forma automatica si, tras indicar
NIF/DNI/NIE, pulsamos el boton Buscar, que efectuara un auto relleno de los datos a

partir del NIF/DNI/NIE introducido si ya existieran como consecuencia de un
apoderamiento anterior.

Persona juridica

Si seleccionamos poderdante “Persona juridica” aparece el siguiente formulario:

Datos del poderdante 1 =Campos Obligatorios

Persona juridica hd I

NIF =

Razdn Social *

Tipo de via Nombre via Nuamero Blogue Portal Escalera

CALLE hd

Planta Puerta Kilometro Hectometro

Pais Localidad

Seleccione un pais -

Codigo postal
Teléfono movil Correo electrénico

Limpiar Formulario

O Afadir representante

Multipoderdante

*Si desea afiadir un nueveo poderdante, por favor pulse el o
siguiente botén. Recuerde que el nimero maximo de Afadir Poderante 2

poderdantes que podran anadirse al Apoderamiento son 5

Los datos obligatorios en este caso son NIF y Razén Social.

Podremos, asimismo, usar la funcidon Buscar que vimos para el poderdante persona
fisica.

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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Multipoderdante

Si se desea afadir mas de un poderdante, disponemos del botén Afiadir poderdante
X, donde X va cambiando para indicar el nimero del orden del poderdante que se
puede afiadir. Ocurre lo mismo con el boton Eliminar Poderdante, en este caso para
eliminar poderdantes.

Multipoderdante

*Si desea afadir un nuevo poderdante, por favor pulse el o .
siguiente boton. Recuerde gue el numero maximo de Afadir Poderante 3 Eliminar Poderante 2
poderdantes que podran anadirse al Apoderamiento son 5

Datos del poderdante 2 =Campos Obligatorios

Persona fisica -

NIF/DNI/NIE *

Buscar

Nombre * Primer apellido = Segundo apellido

Tipo de via * Nombre via * Numero Bloque Portal Escalera
CALLE A

Planta Puerta Kilometro Hectémetro

Pais = Provincia * Localidad -
ESPANA v Seleccione una opcién A Seleccione una opcién v

Codigo postal

Teléfono mavil Correo electrénico

Limpiar Formulario

O Anadir compareciente (Persona fisica que acude a la oficina)

Esta dinamica permite afiadir hasta 15 poderdantes.

Multipoderdante
“Si desea afadir un nuevo poderdante, por favor pulse el o ..
siguiente botén. Recuerde que el nimero maximo de Afadir Poderante 15 Eliminar Poderante 14
poderdantes que podran afiadirse al Apoderamiente son 15

Si llegados a este punto seleccionamos Afiadir Poderdante 15, la aplicacion permitira afadir los
datos de este poderdante, pero ya sélo nos daria la opcion Eliminar poderdante 15.

Multipoderdante

*Si desea afadir un nuevo poderdante, por favor pulse el e
siguiente botén. Recuerde que el nimero maximo de Eliminar Poderante 15
poderdantes que podrén afiadirse al Apoderamiento son 15

Manual de Usuario de la aplicacion REA 9
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Apoderado

Tras rellenar los datos del poderdante/s se muestra un formulario para rellenar los
datos del apoderado, de forma muy similar a la indicada para un poderdante.

En la siguiente imagen puede verse la forma de seleccionar el tipo de persona que
va a recibir el poder, persona fisica o persona juridica.

* Campos Obligatorios
Apoderado

Persona juridica a
Persona fisica

Persona juridica

Razon Social *

Tipo de via Mombre via Namerc Blogue Paortal Escalera
CALLE v
Planta Puerta Kilometro Hectometro
Pais Localidad
el = pa v

Cédigo postal

Teleéfono movil Correo electronico
Debidamente constituida de acuerdo con las leyes
nscripcian ®

selecoione una opclon v

Datos de identificacion de la escritura

Limpiar Formulario

Si seleccionamos Persona juridica la aplicacion solicitara datos adicionales
como la Razdén Social, Debidamente constituida de acuerdo con las leyes,
Inscripcién y Datos de identificacion de la escritura, de los cuales Raz6n Social e
Inscripcion son datos obligatorios.

Debidamente constituida de acuerdo con las leyes
Inscripcién *

Seleccione una opcion v

Datos de identificacion de la escritura

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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Para un apoderado persona juridica se podran introducir datos sobre sus estatutos.

Estatutos

Este apartado s6lo se muestra si el apoderado es una persona juridica ya que en
ese caso es obligatorio afiadir estatutos.

* Campos Obligatorios
Estatutos

Pulse Buscar Estatutos para ver los estatutos cargados anteriormente y seleccione el que desee. Podré afiadir nuevos estatutos a través
del botén ARadir Estatuto.

El solicitante acredita que el fichero aportado corresponde a los estatutos vigentes de la persona juridica a la que apodera y que en ellos
estd prevista la posibilidad de desarrollar |a actividad de representacion de otras personas ante las Administraciones Publicas, en los
términos que establece la Orden HFP/633/2017, de 28 de junio, por la que se aprueban los modelos de poderes inscribibles en el Registro
Electrénico de Apoderamientos de la Administracion General del Estado y en el registro electrénico de apoderamientos de las Entidades
Locales y se establecen los sistemas de firma vélidos para realizar los apoderamientos apud acta a través de medios electrénicos.

Afiadir Estatuto Buscar Estatutos

Nombre Descripcion Tipo Doc. Extension F.Creacion Adjunto

Podremos afiadir documentos en formato .pdf o .zip o bien seleccionar un estatuto
gue ya esté en la base de datos.

El funcionario tendra que comprobar la documentacién aportada y, si es correcta, la
aceptara.

El mecanismo de anexar estatutos comienza pulsando el boton Buscar Estatutos
que realiza busqueda por NIF de persona juridica, apoderado.

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

S

Errores
El NIF del Apoderado debe estar informado.

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

)

Errores

El NIF de la persona juridica del apoderado no tiene
un formato correcto.

Manual de Usuario de la aplicacion REA
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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 botén de
"AfRadir Estatutos" para elegir el archivo de su
equipo. Recuerde gque como maximo podra subir
hasta 5 archivos.

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 juridica
apoderada por lo que podra seleccionar a traves de
las casillas el que le interese.

Y finalmente, un listado como este:

Afadir Estatuto Buscar Estatutos

Nombre Descripcion Tipo Doc. Extensién F.Creacién Adjunto
O PruebaEstatuto.pdf Estatuto Estatuto .pdf 2021-03-05
Pagina 1 Total de paginas: 1

En la tabla de estatutos se muestran los 5 Gltimos estatutos afadidos y el nUmero de
paginas totales. La navegacion entre paginas se hace seleccionando el icono de los
triangulos o el nUmero de pagina deseado.

Manual de Usuario de la aplicacion REA
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Descripcion Tipo Doc. Extension F.Creacion Adjunto
. .pdf Estatutc  Estatuto  .pdf 2021-02-09
pdf Estatuto  Estatuto  .pdf 2021-02-06
»pdf Estatuto Estatuto .pdf 2020-10-08
O Estatuto  Estatuto  .pdf 2020-09-18
O Estatuto  Estatuto  .pdf 2020-09-18
Pagina 1200 Total de paginas: 2

Si optamos por seleccionar uno estatuto almacenado en el equipo del funcionario,
bastara con pinchar en el botén Afiadir Estatuto que nos permitird navegar por las
carpetas y seleccionar el pdf a adjuntar.

Una vez afladido se mostrara en la tabla:

Buscar Estatutos

Nombre Descripcion Tipo Doc.  Extension F.Creacion Adjunto

Pruebasnexeo.pdf Estatuto Estatuto pdf 12/3/2011 Eliminar

El botén Eliminar nos permitira eliminar el estatuto de la lista, si hubo un error.

Si optamos por elegir los estatutos presentados anteriormente, de la lista de estatutos
habra que escoger al menos uno. Bastara con marcar la casilla a la izquierda de cada
fila. Se podran seleccionar hasta 5 documentos en cada apoderamiento.

Si el documento ha sido anexado por el funcionario mediante el proceso Afadir
Estatuto comentado mas arriba, la casilla viene marcada por defecto y no se permitira
su descarga ya que se da por hecho que ya esta en el equipo del funcionario. Si el
documento ya estaba almacenado en la base de datos podremos descargarlo en

cualquier momento haciendo uso del icono de descarga en la columna Adjunto.

La aplicacion no dejara anexar un documento con nombre igual que alguno de los que
aparezcan en la tabla. En caso de intentarlo apareceria el siguiente mensaje:

Mo se puede adjuntar dos veces el fichero con el mismo nombre.

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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Periodo de Vigencia

Si no se indica periodo de vigencia, el apoderamiento se inscribe por un periodo de 5
afos a partir del dia de inscripcion.

Este periodo se mostrara en modo aviso en el momento de Firmar y dar de Alta.

Avisos

+ Se va a aplicar el periodo maximo de vigencia para el
apoderamiento (S afios).

+ El apoderamiento se dara de alta con estado 'Sin
Autorizar. Recuerde que debe ser autorizado por parte del
Apoderado.

+ Para consultar las administraciones integradas acceda a
"Apoderamientos por tramites y procedimientos” y busque

por Administracion ¢ Entidad

Se va a proceder a la firma de la informacion mostrada por
pantalla. ¢Desea Continuar?

El periodo maximo de vigencia de un apoderamiento es de 5 afos. Una vez
finalizado, ha de inscribirse uno nuevo. Si el periodo indicado es menor, existe la
posibilidad de modificarlo desde la Consulta de Apoderamientos. Este proceso se
describe en el apartado Prérroga.

Periodo de vigencia del apoderamiento

Desde: Hasta

Q
o
]
a
o
]

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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Otros documentos anexos

Adicionalmente, podemos adjuntar otros documentos desde la secciébn Otros
Documentos Anexos. El botdn Seleccionar archivo permite escoger de nuestro
equipo el documento que queremos anexatr.

En el momento de inscripcién de un apoderamiento, serd oportuno incluir en este
apartado el Anexo de inscripcion firmado por el interesado, asi como el Anexo de
aceptacion del apoderamiento por parte del apoderado si aplica.

Otros documentos anexos

- Cada documento debe tener un tamane menoer a 10 MBytes.

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

Se pueden anexar hasta un maximo de 5 documentos. Y la suma de todos ellos no
debe exceder los 10 MBytes.

Al ir anexando los distintos documentos se muestran tanto los Mbytes como el
namero de ficheros restantes.

Los documentos que hayamos anexado apareceran en una tabla como la siguiente:

Otros documentos anexos

- Cada documento debe tener un tamanio menor a 10 MBytes,

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

| seleccionar archivo

o Pruebafnexo - copia.pdf 018MB  Eliminar
o PruebaAnexo.pdf 018MB  Eliminar

9.64 MB restantes
3 ficheros restantes

Podremos borrar los ficheros en caso de que se haya subido uno por error pinchando
en el botén Eliminar.

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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Documento publico o privado con firma legitimada notarial

En esta seccion podremos elegir la forma de asociar un poder notarial al
apoderamiento si comparece solo el apoderado.

Poder Notarial Asociado

Documento Notarial

- Seleccione los documentos publicos o privades con las firmas notarialmente
legitimadas.

® Datos del poder notarial

Nombre Apellido1* Apellido 2

Direccion Provincia Localidad

Fecha de otorgamiento *

Protocolo: *

Namero Bis :

Asociar Poder Notaria

Se puede incluir un poder notarial, bien adjuntando una copia electronica e indicando
su CSV o bien adjuntando solamente la copia electrénica.

Documento Notarial

Para adjuntar el documento publico o privado con la firma notarialmente legitimada, el
boton Seleccionar Archivo en la seccibn Documento notarial nos permitira buscar
el documento en nuestro equipo.

Una vez adjuntado un documento, la aplicacién ofrece la opcién de Eliminar por si se
adjunt6 por error. También se podra Seleccionar Archivo de nuevo. En este caso, se
eliminara el anterior ya que solo se permite adjuntar un Unico poder notarial o
documento firmado electrénicamente.

M

Seleccionar Archivo

PruebaPoderNotarial.pdf Eliminar

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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csv

En esta seccion hay que indicar el codigo CSV del documento notarial. Tras completar
este dato habra que Asociar Poder Notarial.

En caso de introducir un cédigo con formato incorrecto, aparecera un mensaje de

)

error asi:

Errores

El cédige CSV ne esta correctamente formado.

Si el formato es correcto se muestra el siguiente aviso

Avisos

Se ha de subir el documento en formato digital en
la seccion de Documento Notarial para que el
proceso de bastanteo pueda realizarse
correctamente.

Tras pulsar OK los poderes notariales que pretendemos asociar al apoderamiento se
mostraran en una tabla a titulo informativo.

@ csv

(") Datos del poder notarial

Asociar Poder Notarial

Pratocolo  N° Bis Fecha de Notario Notaria Accioén

otorgamiento

08/03/2021 Desasignar

Como puede observarse, se muestra en la tabla el CSV y se rellena de forma
automatica la Fecha de otorgamiento con la fecha del dia en que se realiza la
inscripcion.

En caso de error, podremos Desasighar el documento usando el botén de la
columna Accion, a la derecha de la tabla.

Si se rellena el CSV es obligatorio anejar un documento notarial en formato .pdf o .zip
en la seccion previa, Documento Notarial.

Manual de Usuario de la aplicacion REA
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Datos del poder notarial

Este bloque nos permite realizar una consulta a la Red de Notarias para asociar un
notario al apoderamiento, facilitando asi el proceso de bastanteo de un poder notarial,
por parte de los servicios juridicos correspondientes.

Datos del poder notarial: es un formulario que sirve para realizar busquedas en la
red de notarias. Sera obligatorio informar el Primer apellido y la Fecha de
otorgamiento como minimo para Buscar Notario/Notaria.

® Datosdel poder notarial
Nombre Apellido1* Apellido 2
Direccion Provincia Localidad

Fecha de otorgamiente *

Protacalo: *

Numero Bis

El resultado de la bisqueda se nos mostrard en una tabla como la siguiente:

Notario Notarfa

O Calle Albacete-Albacete

Calle -Albac

Caudete-Albacete
Alcoy/Alcoi-Alicante
-Dénia-Alicante
c/ Madrigal de las Altas Torres-Avila
Almendralejo-Badajoz
Badajoz-Badajoz
Fuente del Masstre-Badajoz

-Hornachos-Badajoz

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

Pagina 43 4567F

Aqui habra que marcar una fila y después tendremos que indicar el Protocolo, para
terminar el proceso pulsando Asociar Poder Notarial.

Aunque se haya adjuntado previamente el Documento Notarial se mostrara el
siguiente aviso:

Avisos

Se ha ibir el documento en formato digital en
la seccién de Documento Notarial para que &
proceso de bastanteo pueda realizarse
correctaments

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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Tras el aviso, se muestra una tabla con los datos de notario/notaria y los del
Protocolo, N°Bis, si se informé y la Fecha de otorgamiento.

Protocolo  N° Bis Ccsv

Acciones finales

Fecha d

ade - ’
otorgamiento MNOtario Notaria

01/03/2021

Accion

Desasignar

Finalmente, una vez se hayan rellenado todos los datos obligatorios se podran

realizar tres acciones.

Firmar y dar de Alta

e Cancelar: nos llevara a la pagina de inicio, se perderan todos los datos

introducidos.

e Firmar y dar de Alta: permite la firma y el alta del apoderamiento. Si hubiera
errores, se indicardn en un aviso y se marcara en el formulario el dato

incorrecto. Por ejemplo:

Datos del poderdante 1

Persona fisica v

NIF/DNI/NIE *
504809127

® 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 v
Planta Puerta Kilometro
Pais *
ALEMANIA hd

Buscar

Primer apellido *
sdf

® El primer apellido del Poderdante
debe estar informado.

Numero Blogue
Hectémetro

Localidad *

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

Segundo apellido

Portal

*Campos Obligatorios

Escalera

Una vez que no haya errores, antes de realizar la firma se muestra un mensaje
de aviso indicando el estado en el que quedara el apoderamiento, y dénde se
pueden consultar las administraciones integradas

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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Avisos

» El apoderamiento se dara de alta con estado 'Sin
Autorizar'. Recuerde gue debe ser autorizado por parte del
Apoderado.

+ Para consultar las administraciones integradas acceda a
"Apoderamientos por tramites y procedimientos” y busque

por Administracién o Entidad

Seva a proceder a la firma de la informacion mostrada por
pantalla. éDesea Continuar?

Tras pulsar Aceptar, se seleccionara el certificado para firmar con Autofirma.
Si todo es correcto, aparecera la siguiente pantalla:

La firma del apoderamiento
se ha realizado
correctamente.

Aceptar

Finalmente, se podran consultar los datos del apoderamiento y descargar el
justificante desde el apartado Justificantes en la misma pagina.

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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Detalle Apoderamiento

Apoderamiento

Identificador Estado Tipo
19461 Sin autorizar Apoderamiento para todas las Administraciones Publicas
QOrganismo

Denominacién
Administracion del Estado

Poderdante

NIF Nombre Primer Apellidc Segundo Apellide Teléfono mévil Email

Apoderado: Persona Fisica

NIF Nombre Primer Apellide Segundo Apellide Teléfono mévil Email
Vigencia
Desde Hasta

08/03/2021  17/03/2021

Justificantes

Nombre Descripcién Tipo Formato Fecha Origen Estado
i'f;ﬂcame de Justificante de alta Justificante  .pdf ?232%3:’;%02] Administracion Sin autorizar

Podran descargarse también los Poderes Anexados y la Documentacion
auxiliar:

Poderes Anexados

Nembre Descripcion Tipo Formato Fecha
a Poder 08/03/2021
PruebaPoderNotarial.pdf Poder-Notarial it pdf B
° i Fecha de q .
Protocolo N° Bis S Notario Notaria
03/03/2021
Documentacion auxiliar
Nombre Descripcion Tipo Formato Fecha
F lario Html de registre _FormularioCreacion del apoderamiento 08/03/2021
-ormulario Html de registro oo Formulario  .html B
Firma del _FormularioCreacion del i 08/03/2021
Firma del formulario Html de registro BT E e Firma xml R

Volver Imprimir

Al final del formulario disponemos de dos botones que permitiran:
Volver: nos lleva a la pagina inicial de la aplicacién

Imprimir: descarga un justificante del procedimiento realizado en cuyo nombre
aparece la fecha actual.

@ detalle_08_03_2021.pdf

El justificante tiene el siguiente formato:
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m gosieano Detalle del apoderamiento consultado Qpo 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: M
Datos apoderado : U
NIF apoderado: K
Multiapoderamientos

Si hemos indicado mas de un poderdante, la pantalla de confirmacion seré asi:

. Lafirmade los
multiapoderamientos se han
realizado correctamente.

Apoderamiento con id Jo__3 insertado

correctamente.
Apoderamiento con id T ) insertado

correctamente.
Apoderamiento con id ™M insertado

correctamente.

Al seleccionar Aceptar se mostrara la pantalla inicial de la aplicacion.
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3.2. Tipo b: Apoderamiento general ante una Administracion y sus
Organismos Publicos o ante un organismo publico o entidad.

La inscripcion de un apoderamiento Tipo b sigue el mismo procedimiento que el Tipo
a, excepto por el hecho de que existe un apartado adicional donde seleccionar el nivel
de administracion publica o el organismo para el que el apoderamiento tendra validez.

- ;
E ;‘i Eri=aod adrhinistracion.gob.es " p o d era

sede electronica R o i BpSISrsme NS

REA Motaria Gestion Ayuda

Apoderamiento para una Administracion publica u Organismo

Poder para que €l apoderado pueda actuar en nombre del poderdante en cualguier actuacion administrative ante una
Administracion Pdblica u crganismo

Administracion General del Estado b
Administracidn Autondmica by
Administracidn Loca by
Organismos con REA propio 5

Informacion sobre proteccion de datos de caracter personal

Los datos personales facilitados mediante el presents formulario seran tratados por la Secretaria de Estado de Funcion
Plblica 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 Administrative 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 informacion adicional sobre proteccion de datos personales.

sede.administracion.gob.es

Version: 3813

En la imagen anterior puede apreciarse que los apoderamientos Tiipo b se pueden
inscribir para los siguientes ambitos:

Administracién General del Estado >
Administracién Autonémica S
Administracién Local 3
Organismos con REA propio 3

Una vez seleccionado el &mbito, aparecera el formulario de alta, igual que el descrito
para el apoderamiento de Tipo a.

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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e Administracion General del Estado: si se selecciona aparecera esta lista:
Administracién General del Estado v

() Opcién 1: Ante la AGE y los Organismos publicos vinculados o dependientes adheridos al REA @
() Opcidn 2: Ante un Organismo publico vinculado o dependiente adherido al REA
() Opcidn 3: Universidades

() Opcién 4: Otras Instituciones (AGE)

Opcion 1: ante la AGE y los Organismos publicos vinculados o dependientes
adheridos al REA.
El botén de informacion nos indica dénde consultar los organismos adheridos, asi
como la posibilidad de descargarlos, si se desea.

() Opcion 1: Ante la AGE y los Organismos publicos vinculados o dependientes adheridos al REA @

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

Opcién 2: permite seleccionar un organismo adherido al registro que
pertenezca al ambito de la AGE.

(@ Opcion 2: Ante un Organismo publico vinculado o dependiente adherido al REA

Lista seleccionable

Seleccione un Organismo ~

Opcién 3: permite seleccionar una universidad no asociada a ningun
organismo de rango inferior.

@ Opcién 3: Universidades
Lista seleccionable

Seleccione una Universidad

Opcidn 4: permite seleccionar otras instituciones adheridas al REA que no
pertenezcan ni alas CCAA ni alas EELL.

=

(@ Opcion 4: Otras Instituciones (AGE)

Lista seleccionable

Seleccione una Institucion

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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e Administracion Autondmica: esta opcion nos permitira seleccionar un
organismo autondémico.

Administraciéon Autondmica

() Opcién 1: Comunidad Auténoma mas sus Organismos publicos vinculados o dependientes adheridos al REA

-

() Opcién 2: Universidades

() Opcién 3: Otras Instituciones (CCAA)

Opcion 1: permite seleccionar la Comunidad Autbnoma para la que seré
valido el apoderamiento, lo sera también para 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 Autdnoma v

Opcién 2: obliga a seleccionar primero una Comunidad Auténoma y, a
continuacion, muestra la lista de universidades asociadas a ella, si las
hubiera.

=

@ Opcion 2: Universidades

Listado de Comunidades Auténomas

Seleccione una Comunidad Auténoma v

Opcion 3: obliga a seleccionar primero una Comunidad Auténoma y a
continuacién muestra la lista de Otras Instituciones asociadas a ella, si las
hubiera.

=g

@ Opcion 3: Otras Instituciones (CCAA)

Listado de Comunidades Auténomas

Seleccione una Comunidad Auténoma -

e Administracion local: esta opcidon nos permite seleccionar entidades locales
(organismos de tipo entidad local adheridos al REA y activos) para las que sera
valido el apoderamiento.

Administracion Local v

() Opciodn 1: Administracién Local mas sus Organismos publicos vinculados o dependientes adheridos al REA

S

() Opcion 2: Otras Instituciones (EELL)

.

Opcidn 1: mostraréa las EELL adheridas al REA.
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(@ Opcion1: Administracion Local mas sus Organismos publicos vinculados o dependientes adheridos al REA

Listado de Administraciones Locales *

Seleccione una Entidad Local

Opcidén 2: mostrard otras instituciones a nivel de EELL adheridas al REA.
(@ Opcioén 2: Otras Instituciones (EELL)

Listado de Comunidades Autonomas

Seleccione una Comunidad Auténoma

v
Listado de Organismos

Seleccione una Institucién

e Organismos con REA propio: son organismos publicos con su propio registro de

apoderamientos. Esta opcion nos los muestra y nos redirige al REA del organismo
gue seleccionemos.

Organismos con REA propio

@ Opcion 1: Seleccione un Organismo y sera redirigido a su pagina web

Listado de Organismos con REA propio

Seleccione un Organismo
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3.3. Tipo c: Apoderamiento para determinados tramites.

Los apoderamientos de Tipo ¢ permiten al apoderado realizar tramites concretos
en nombre del poderdante. Su inscripcion sigue un proceso idéntico al seguido
para los otros dos tipos de apoderamiento, con ciertas salvedades que se
muestran a continuacion.

El ambito de validez del apoderamiento ha de seleccionarse hasta el nivel
organismos y en tanto no se realice esta seleccidn, no sera posible continuar con
el proceso de inscripcion del apoderamiento.

Esta es la pantalla de inicio para los apoderamientos Tipo c:

gﬁé Fpond adrhinistracion.gob.es Q p O d era
= sede electronica Registro electrénico de apoderamientos
REA Notaria Gestiéon Ayuda

Apoderamiento para realizar tramites especificos

Poder especial para que el apoderado pueda actuar en nombre del poderdante para la realizacion de los tramites
especificados en el poder

Administracién General del Estado >
Administracién Autondmica >
Administracién Local >

Informacion sobre proteccién de datos de caracter personal

Los datos personales facilitades mediante el presente formulario seran tratados por la Secretaria de Estado de Funcion
Piblica con la finalidad de gestionar los datos personales de los poderes registrados en el Registro Electrénice de
Apoderamientes de la Administracion General del Estade 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 |a siguiente informacién adicional sobre proteccion de datos personales.

Cancelar

sede.administracion.gob.es

Version: 3.8.13

Como en el caso de los apoderamientos Tipo b, el primer paso es determinar el
ambito en el que el apoderamiento tendra validez. El procedimiento es el mismo.

Una vez establecido el ambito y seleccionado un organismo, se nos mostraran los
procedimientos de ese organismo que estén marcados como susceptibles de ser
tramitados por un apoderado en el Sistema de Informacion Administrativa (SIA).
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Procedimientos: debemos seleccionar al menos un procedimiento, pero no existe
limite. Si los marcamos todos, la palabra TODOS aparecera en el justificante que se
genera al final de la inscripcion del apoderamiento, del mismo modo que, Ssi
seleccionamos unos procedimientos concretos, se mostrara en el justificante el
mensaje (Ver anexos) y, consultando mas abajo los anexos, podremos verificar los
procedimientos seleccionados.

La tabla de procedimientos permite buscar por cédigo SIA o descripcion si conocemos
estos datos, si no, los muestra todos.

Procedimientos

codigo Descripcién
(]
[ (:(’)digc: Descn'pcil'm:
993637 Baja de la prestacion
998560 Cambio de Situacién Administrativa de la Demanda : Alta, Baja o Suspension
v 998560 Cambio de Situacién Administrativa de la Demanda : Alta, Baja o Suspension
200332 Cita Previa SEPE
993640 Comunicacion de Altas de contratos laborales.
Ld 993640 Comunicacion de Altas de contratos laborales.
998485 f:coer'rntiuflggaﬁlén de altas iniciales por expedientes de regulacién de empleo por los empleadores
998485 f:coer'rntiuflggazi:lon de altas iniciales por expedientes de regulacién de empleo por los empleadores
998181 Comunicacién de certificados de empresa (Certific@?2)
998181 Comunicacién de certificados de empresa (Certific@2)
Pagina 123 45PFk¥ Total de paginas: 10

En la tabla se muestran 10 procedimientos por pagina. Para navegar disponemos de
los triangulos o bien los nimeros concretos de la pagina a mostrar, en la parte inferior
de la pantalla.

Es obligatorio seleccionar al menos un procedimiento. En caso contrario aparecera

un error asi:

Errores

Es obligatorio indicar al menos un
Procedimiento.

Tras Firmar y dar de alta, y si todo es correcto, se muestra el mensaje siguiente:

La firma del apoderamiento
se ha realizado
correctamente.
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4 CONSULTA DE APODERAMIENTOS

Podremos consultar todos nuestros apoderamientos, otorgados o recibidos,
seleccionando Consultar apoderamientos en dos puntos de la pantalla principal,

como muestra la imagen:

REA Notaria Gestion Ayuda
Apoderamientos
Consultar Apoderamiantos
Apoderamiento general {ﬁ | Apoderamiento general {j Apoderamiento para
para cualquier actuacién =l ) ante una Administracién y = determinados tramites.

administrativa y ante
cualquier Administracion
Publica.

F e
( 5/‘ Consultar apoderamientos

sus Organismos Publicos o
ante un organismo publico
o entidad.

® ®

N\
(4 ) Descargar anexos
&) 9

Desde la pantalla de blUsqueda podran establecerse filtros para la seleccién de
apoderamientos. La opcion de Busqueda Avanzada ofrece filtros adicionales, como

puede observarse aqui:

Consulta de Apoderamientos

NIF poderdante Nombre
NIF apoderado Nombre
Organismo

Seleccione una opcion
Estado

Seleccione Estado

N° Registro en REC F.Creacion Desde

Manual de Usuario de la aplicacion REA

Busgueda Avanzada

Apellido 1 Apellido 2 Razon social
Apellido1 Apellido 2 Razén social apoderado
ID Apoderamiento
Tipo
v Seleccione Tipo -

F.Creacion Hasta

Limpiar Formulario Buscar Descarga PDF”

“Solo Autorizados
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Opciones del formulario de consulta

Limpiar Formulario

Descarga PDF*

Limpiar Formulario

El botén Limpiar Formulario servira para borrar los datos del formulario de
busqueda.

Buscar

Una vez insertados los datos para la blusqueda, este boton nos mostrara los
apoderamientos que cumplen las condiciones en forma de tabla.

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

Fecha Vigencia .. .
F.Creacidn
a v

Desda Hasta
- -

[I) Nosehanencontrado apoderamientos

Descarga PDF*

Al pulsar este botdn se descargara un fichero pdf con los autorizados que forman
parte de la lista de apoderamientos.

1 apodera
bd GOBERNO N .
E ig% s adrhinistracion.gob.es el shacisblis o apodaramienios

sede electrénica

Lista Apoderamientos '"AUTORIZADOS'

Identificador del
apoderamiento

19371
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:

b Identificador del ‘
—— apoderamiento

19236
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:
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Tabla de apoderamientos

Muestra los apoderamientos que cumplan las condiciones establecidas en el
formulario de busqueda, tales como los datos del poderdante, apoderado, descripcion
del ambito, estado, tipo de poder, periodo de vigencia y fecha de creacion de alta del
apoderamiento.

Si no se ha realizado ninguna buUsqueda, por defecto se muestran todos los
apoderamientos relacionados con el usuario/perfil con el que nos hemos identificado
en la aplicacion.

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

Fecha Vigencia

Poderdante Descripcion ipo® F.Creacion *
v
Desde * Hasta *

Ajuntament Procedimientos / 09/03/2021
Dlesporles | Sin autorizar | - tramites 09/03/2021  09/03/2021 13:29:56

Comandancia Procedimientos I3/ 03/ 09/03/2021
de Jaen | Sin autorizar | - tramites 09/03/2021  09/03/2021 133850

Mi?lsteriode (" Sin autorizar | Procedimientos 09/03/2021  09/03/2021 %%063(4%02]

Defensa - tramites

Universidad Una 102/
politecnicade  (ECYTIICI® Administracion  09/03/2021  23/03/2021  {3/03/2071
Madrid Puablica syl

Principado de
Asturias -

Consorcio Procedimientos P 03/ 09/03/2021

Asturiano de | Sin autorizar JREETREAM 09/03/2021  23/03/2021 1437
Servicios .

Tecnolégicos

Apoc[reramilemo Pendi Todas | 09/03/2021
ara todas las g Todaslas 103/ 103/ /03/,

Edmmlstraaon administraciones 09/03/2021  09/03/2021 17575

es Publicas

Apodte rg mllen(o Todas | 09/03/2021
ara todas las - i odas las /

Rdministracion administraciones 09/03/2021  08/03/2026 1120:35

es Publicas

Apoate ane e T ! 09/03/2021
ara togas las 0das las 103/ 103/ /03/.
Rdgmgi‘stracion [ Sin autorizar | administraciones 0%/03/2021  08/03/2026 1150533
es Publicas

Apoderamiento

ara todas las Todas las / 09/03/2021
Rdminl_straclon | Sin autorizar ] administraciones 09/03/2021  09/03/2021 na734

es Publicas
Apoderamiento

ara todas las Todas las 02/ 0/ 09/03/2021
deml,mystracwn [ Sin autorizar | administraciones 09/03/2021  09/03/2021 3773
es Publicas

Pagina 12345678910 »K» Total de paginas: 1005

La tabla esta paginada y se muestran los mas recientes primero, 10 apoderamientos
por pagina. La navegacion se realiza usando los triAngulos o pulsando en el nimero
de pagina directamente.

Desde esta tabla se puede acceder a los datos detallados de un apoderamiento
haciendo doble click sobre él.
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Detalle Apoderamiento

Apoderamiento

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

Organismo

Denaminacian
Universidad Politeécnica de Madrid

Poderdante

HIF Momibre Primer Apellide Segundo Apellide  Teléfono maovil  Emiail

Apoderado: Persona Fisica

NIF Mombre Primer Apellido  Segundo spellido  Teléfono mdvil  Email
vigencia
Desde Hasta

09/03/2071  23/03/2021

Justificantes

Mombre Descripoicn Tipo Formiato Fecha Origen Estado
E\Ttsatm':zrt% de Justificante de alta Justificante  .pdf %9605-:5]'?['21 Administracién Sin autorizar

Si marcamos el recuadro a la izquierda de un apoderamiento, el menu contextual
encima de la tabla activara una serie de opciones, las permitidas segun el estado del
apoderamiento.

Aviso:

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

. a _ a Fecha Vigencia
Poderdante Apoderado Descripcion Estado v Tipo -
Desde Hasta "

99999999R A o

MmMnH Ajuntament Procedimientos 09/03/2021

+ PRUEBAS EIDAS ] [ Sin autorizar [ 10/03/2021  10/03/2021 oy
CERTIFICADO JUAN ESPANCL D'esporles tramites 14:44:33
I 99999999R . s o

TTMH Ministeric de [ Sin autorizar | Procedimientos 09/03/2021

PEUEBASEIDAS  JUANESPANOL Defensa - tramites 10/03/2021 10/03/2021  y407
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Bastantear

Para bastantear el poder asociado a un apoderamiento, hemos de marcar este y
pulsar el boton Bastantear del menu que se activard si el apoderamiento esta
“Pendiente de Bastanteo”.

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.Creacion :

Poderdante Apoderado Descripcion Estado :

Desde * Hasta ©

Ministerio de

Politica i i
Territorialy Procedimientos g0 mjosfon 203202
Publica

-l

Ministerio de

Politica

Territorial y

p,%‘c_\on }

ublica - na o ) -
Mutualidad Administracion  09/06/2021  09/06/2021  J2AIEI202]
General de Publica 26:
Funcionarios

Civiles del

Estado

[MUFACE)

Pagina 1 Total de paginas: 1

Tras pulsar el botén Bastantear se muestra la siguiente imagen:

-

®

Se va a proceder a bastantear
el apoderamiento:

Mensaje confirmacion:
Identificador 19165
Poderdante
Apoderado

¢Desea realizar esta operacion?

Y tras Aceptar se muestra el detalle del apoderamiento en una pantalla que nos
permite adjuntar el informe de bastanteo.
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Bastantear Apoderamiento

Apoderamiento

Identificador Estado

19505 Pendiente de Bastanteo
Organismo

Tipo

Denominacién
Universidad Politécnica de Madrid

Poderdante
NIF Nombre
Primer Apellido Segundo Apellido
Teléfono mévil Email

Apoderado: Persona Fisica

NIF Nombre

El documento que debemos bastantear se encuentra en el bloque Poderes
Anexados, debe descargar el documento y comprobar que es bastante y suficiente.

Poderes Anexados

Nombre Descripcidn Tipo Formato Fecha
PrusbaAutorizo.ndf - Podar /052021
uebadutorizo.pd Poder-MNatanal notanal pdf 1218208

Es obligatorio adjuntar un informe de bastanteo, que podra seleccionarse pulsando el
boton Seleccionar Archivo y adjuntando un documento almacenado en nuestro
equipo, con formato .pdf o .zip, y no mayor de 10 Mb. Si no se cumplen estos
requisitos la aplicacion muestra un mensaje de error:

Informe de Bastanteo *Campos Obligatorios

- Es obligatorio agregar un justificante del bastanteo realizado.

‘ Seleccionar Archive ‘

Firmar Bastanteo desfavorable Volver Firmar y Bastantear
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4
Errores

Antes de terminar el bastanteo, podemos:

Volver: vuelve a la pagina de consulta sin que se guarden los cambios y sin

bastantear el poder.

Firmar y Bastantear: si se considera que es bastante y suficiente, tras pulsar “Firmar

y bastantear” se ejecuta el proceso de firma con Autofirma.

Se va a proceder a la firma de
la informacion mostrada por
pantalla. ¢ Desea Continuar?

En este momento, el apoderamiento se encuentra “Autorizado”, listo para surtir los

efectos que persigue.

Se ofrece la posibilidad de descargar los justificantes de inscripcidon y de bastanteo
disponibles en la lista de justificantes que forman parte de los datos detallados del

apoderamiento.
Justificantes
Nombre Descripcion Tipo

it o Justificante de -
Justificante de Inscripcion de un Justificante

nscripeion Apoderamiento

PruebaAnexo - i

Hos S = Justificante de Docurmento
=5 ?318.—54553 Bastanteo informativo

Manual de Usuario de la aplicacién REA

Formato

pdf

pdf

El proceso de bastanteo del
apoderamiento se ha
realizado correctamente.

Fecha Origen =EE
nzf P i

}1)0339%%21 Administracién Autorizade

}g%gf%gm Administracion Autorizado
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También pueden descargarse el formulario de inscripciéon y la firma digital del
apoderamiento:

Documentacién auxiliar

Nombre Descripcion Tipo Formato Fecha

Formulario Html de registro del apederamiento 19505 Formulario  .html {g%g%%m
Firma del formularic Html de registre  Firma del del apoderamiento 19505 Firma xml }H%‘g{g‘%m
Formulario Htmi de registro paderamients 10 O Formulario _html Q205307
Firma del formulario Html de registro Egg“disaegﬁgﬁ{g”]ggé?“cemBC-lon del B il 1069£%3£%021
Formulario Html de registro ng{)rgwlario(:reacion del apoderamiento  pormulario html %950531;&_32‘021
Firna del formulario Html de registro gg%@gﬂq{g{gﬂgg&?creaCion del Firma xml %95%3]%021

‘ Volver ‘ ‘ Imprimir ‘

Al seleccionar Imprimir se descarga un documento similar al siguiente:

m gomenno Detalle del apoderamiento consultado QpPo dera

Registro electronico de opoderamientos

Id del apoderamiento : Fecha consulta : Fecha registro :
19165 09/03/2021 16:06:21 11/02/2021 23:48:26

Unidad orgénica a la que aplica el poder :

Administracion del Estado

Estado del apoderamiento : Vigencia desde : Vigencia hasta :
Autorizado 17/02/2021 17/02/2021
Tipo apoderamiento :

Apoderamiento por procedimientos para todas las Administraciones Publicas

Datos poderdante :
NIF poderdante: ]

Datos apoderado :
NIF apoderado:

Tramites :

- Cualguier actuacion administrativa excepto las correspondientes al codigo 2, 3, 4 y 5 de este recuadro
- Desistir de solicitudes y renunciar a derechos.

Procedimientos :

Todos los procedimientos de la entidad.
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Firmar Bastanteo desfavorable: si se considera que el poder o documento firmado
electronicamente no es bastante y suficiente para surtir los efectos que persigue, tras
pulsar “Firmar Bastanteo desfavorable” se ejecuta el proceso de firma con Autofirma.

Se va a proceder a la firma de El p‘r:loecstigscﬂggzsgaerllteo
la informaciéon mostrada por

; apoderamiento se ha
. 2 4
pantalla. ¢ Desea Continuar? realizado correctamente.

En este momento, el apoderamiento se encuentra en estado “Bastanteo desfavorable”
y no se podra realizar ninguna accién mas sobre él.

Ademas, existe la posibilidad de descargar los justificantes de inscripcion y de
bastanteo desfavorable disponibles en la lista de justificantes que forman parte de los
datos detallados del apoderamiento.

Justificantes

Nombre Descripcion Tipo Formato Fecha Origen Estado
Justificante de  Justificante de
Bastanteo Bastanteo desfavorable Justificante  .pdf 236—‘{2?"223021 Administracion 565%3 nteob‘
desfavorable de un Apoderamiento e estavorable =
Informe de
gasv%an[eob‘

esfavorable - Justificante de Documento 16/06/2021 . 5 Bastanteo

1po a Bastanteo informativo -pdf 07:41:23 Administracion desfavorable
SICNED_16062
0210741M.pdf
iT[sat\ﬂcante de Justificante de alta Justificante  .pdf 1067{?5*;52[?21 Administracién Eg?&if}&‘g de

También pueden descargarse el formulario de inscripcién y la firma digital del
apoderamiento:

Documentacion auxiliar

Nombre Descripcion Tipo Formato Fecha

Formulario Html de registro del apoderamiento 19305 Formulario  html %03%%%21
Firma del formulario Html de registre  Firma del del apoderamiento 19505 Firma xml %%g‘%%m
Formularic Html de registro aE%Q”;:g’?A'.‘;ﬁfg facion del Formulario  .html %£%§£%021
Firma del formulario Html de registro ;gg“daesaerlnIgﬁ{gﬂlgsaélc‘ACEpﬁCan del B sl %£%3£%021
Formulario Html de registro ng;{;gnulario(:reacion del apoderamiento  pooiiade el %9[;05?1;5021
Firma del formulario Html de registro gggﬂdaesa?%Igﬁgﬂga{r}g}(:reaclon del Firma il %95053{3021

‘ Volver ‘ ‘ mprimir ‘
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Al seleccionar Imprimir se descarga un documento similar al siguiente:

il e

Detalle del apoderamiento consultado

apodera

Reglstro slsctrénico de apoderamiantas

Id del apoderamients : Facha consulta : Fecha registro :
20750 16/06/2021 07:47:49 16/06/2021 07:10:50
Unidad orgdnica a la que aplica el podar :
Administracion del Estado
Estado del apoderamiento : Vigencia desde : Vigencia hasta :
Bastanteo desfavorable 16/06/2021 30/04/2022

Tipo apoderamiento :

Apoderamiento para todas las Administraciones Plblicas

Datos poderdante :

PRUEBA ASESOR JURIDICO

NIF poderdante:

15898545W

Datos apoderado :

PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

NIF apoderado:

[99999999R

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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Aceptar

Es condicién indispensable que un apoderamiento se encuentre en estado Sin
autorizar para ser aceptado. El boton Aceptar no estara activo si no se cumple esta

condicion.
Aviso:

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

. a Fecha Vigencia . A
Poderdante Apoderado Descripcion Estado F.Creacidn
- -
Desde * Hasta *
Universidad Una
v Politecnica de  (EDETCood Administracion  09/03/2021  23/03/2021 ?296%3.{'3021
Madrnd Publica =

Una vez pulsamos Aceptar, se muestra un mensaje asi:

2

Se va a proceder a aceptar el
apoderamiento:

Mensaje confirmacién:

Identificader 19505
Poderdante
Apoderado

iDesea realizar esta operacion?

Al Aceptar, de nuevo se muestran los datos detallados del Apoderamiento.
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Aceptar Apoderamiento

Apoderamiento

Identificador Estado

14149 Sin autorizar
Organismo

Tipo

Denominacion
Junta de Castilla y Le6n

Poderdante
NIF Nombre
Primer Apellido Segundoe Apellide
Teléfono mévil Email

Apoderado: Persona Fisica

MNIF Nombre
Primer Apellido Segundo Apellido
Teléfono mévil Email
Vigencia
Desde Hasta
ol/oef2021 03/06/2021

Documentos anexos

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

- Las extensiones permitidas para los documentos son: pdf, zip pudiendo estar restringidas por el erganismo asociado al apoderamiento.
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En este punto se nos permitira afiadir Documentos anexos, que se iran mostrando
en un listado a medida que los vayamos afadiendo y que podremos eliminar si nos
hubiéramos equivocado.

Documentos anexos

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

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

[ Seleccionar Archivo

0 DNI Intervientes.pdf 0.28MB  Eliminar

9.72 MB restantes
4 ficheros restantes

Valver Firmar y Aceptar

Para terminar el proceso, Firmar y Aceptar, nos pedira confirmacion de la aceptacion
del apoderamiento y, si todo ha ido correctamente, se mostraran sus datos detallados,
en estado Autorizado.

Se va a proceder a la firma de El proceso de aceptacién del
la informaciéon mostrada por apoderamiento se ha
pantalla. (Desea Continuar? realizado correctamente.

Desde la misma pagina podremos descargar, ademas, los justificantes.

Justificantes

Nombre Descripcion Tipo Formato Fecha Origen Estado

Justificante de  Justificante de o 09/03/2021 . ” Pendiente de
Aceptacion ﬁic}%%téa%%r?eﬂewn Justificante  .pdf 16:36:£3 Administracion Bastanteo

=]

Egté%t?ggpexo ©  Documento-Anexado E‘?grunq‘;"mg .pdf %Q%B‘%ON Administracién Egggilsgg de
SFUEbaAr'e"C"D Documento-Anexado %?grunmaet‘mg pdf ?6915';%3%021 Administracion Egggiﬁgg de
Eggf;b[az’?gaﬁo " Documento-Anexado E]?gr”nq‘a?mg pdf %?2%3‘%021 Administracion Egggiﬁgg de
]Alrltsatificante G8  justificante de alta Justificante  .pdf %95%3{72021 Administracion Sin autorizar
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Documentacion auxiliar

Nombre Descripcion Tipo Formato Fecha

Formulario Html de registro éggzﬁn;;.g?rmgﬁgg %ggign del Eormularic  html %Sé%S‘%OZ'I
Firma del formulario Htm| de registro gg?daesaegdggggﬂl%lsag&%moeptECion del Firma xml %’é?‘%ON
Formulario Html de registro TcE:{r)gﬂl.lIar\oCreacion del apoderamiento Formulario .html %)29505?;%021
Firma del formulario Html de registro gg@disaer'n{ﬁ{gﬂ]%'gé?cmﬁCWO“ del Firma xml %95053]%021

‘ Valver ‘ ‘ Imprimir ‘

Renunciar

Como en los casos anteriores, una vez realizamos la busqueda, seleccionamos el
apoderamiento y, si estd Sin autorizar o Autorizado, se permitira su renuncia por
parte del apoderado.

Este botdn nos mostrara los datos detallados del apoderamiento:

Ba = ntea § ‘
Aviso:

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

Fecha Vigencia

Poderdante Apoderado Descripcion i F.Creacion *
w
Desde : Hasta :
DSl Pendiente de. [t R IEEND 09/03/2021
qul&:egnlca de e Sdglumstracmn 09/03/2021  23/03/2021  JEpeT
adri ublica e

Principado de
Contomic Procedimient 09/03/2021
onsorcio rocedimisntos ;

v Asturiano de m - tramites 09/03/2021  23/03/202 TI54:54
Servicios
Tecnoldgicos

?

Se va a proceder a renunciar
el apoderamiento:

Mensaje confirmacién:

Identificador 19504
Poderdante
Apoderado

Desea realizar esta operacion?

Aceptar nos mostrara los datos detallados del apoderamiento y nos permitira afadir
Documentos anexos, que se iran mostrando en forma de lista a medida que los
vayamos afiadiendo y que podremos eliminar si nos hubiéramos equivocado.
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Documentos anexos

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

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

Seleccionar Archivo

o Declaracion de renunciapdf 0J7MB  Eliminar

9.83 MB restantes
4 ficheros restantes

Firmar y Aceptar

Para terminar el proceso, pulsamos en Firmar y Renunciar, nos pedir4 confirmacion
de la renuncia al poder y, si todo ha ido correctamente, se mostrardn los datos
detallados del apoderamiento en estado Renunciado.

——

Se va a proceder a la firma de El proceso de renuncia del
la informacidén mostrada por apoderamiento se ha
pantalla. ¢ Desea Continuar? realizado correctamente.
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Desde la misma pagina podremos descargar, ademas, los justificantes:

Justificantes

Nombre Descripcion Tipo Formato
Prusbalnexo -

copia Documento
D\Hé1s360850 ~ Documento-Anexado informativo  -Pdf
055.pd

Pruebalnexo -

Documento pdf

gg%isas_?gc'ﬁ%os Documento-Anexado informativo

Prusbasnexo_1

613960860056, Documento-Anexado Documento  pdf

Justificante de  Justificante de Renuncia Justificante  pdf

Renuncia e un Apoderamiento
JALi'tsat'f'ca ntede g ctificante de alta Justificante  .pdf
ggypeat%aEstatut Documento-Anexado %?gfn';”a?ﬂtg pdf

Documentacion auxiliar

Nombre Descripcion
ic i _FormularioRenuncia del
Formulario Html de registro 3poderamiento 19504

5 i i Firma del _FormularioRenuncia del
Firma del formulario Html de registro apoderamiento 19504

Formulario Html de registro

5 i i Firma del _FormularioCreacion del
Firma del formulario Html de registro apoderamiento 19504

Manual de Usuario de la aplicacion REA

_FormularioCreacion del apoderamiento
12504

Fecha
10/03/2021
08:21:02
10/03/2021
08:21:02
10/03/2021
08:21:02
10/03/2021
08:21:02
09/03/2021
5454

09/03/2021
5454

Tipo

Formulario

Firma

Formulario

Firma

Origen

Administracion

Administracion

Administracion

Administracion

Administracion

Estado

Renunciado

Renunciado

Renunciade

Renunciado

Sin autorizar

Sin autorizar

& & [

© K

=

Formato Fecha
el R
xml R
el Sz
i Seloazen
‘ Volver ‘ ‘ Imprimir ‘
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Revocar

Como en los casos anteriores, una vez realizamos la busqueda, seleccionamos el
apoderamiento y, si estd Sin autorizar o Autorizado, se permitird su revocacion por

parte del poderdante.
Aviso:

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

Fecha Vigencia
= F.Creacion ™
v

Poderdante Apoderado Descripcion Estado ™
v

Desde * Hasta
v k4

Apoderamiento

ara todas las Todas las 08/03/2021
v Edmjni_stracion EITET administraciones 08/03/2021  07/03/2026 14:45:26

es Publicas

2

Se va a proceder a revocar el
apoderamiento:

Mensaje confirmacidn:

Identificador 19481
Poderdante
Apoderado

iDesea realizar esta operacion?

Aceptar nos mostraréa los datos detallados del apoderamiento.

Revocar Apoderamiento

Apoderamiento

Identificador Estado

19481 Sin autorizar
Organismo

Tipo

Todas las Administraciones Publicas

Poderdante

NIF Nombre

Manual de Usuario de la aplicacion REA
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En este punto se nos permitira afladir Documentos anexos, que se irdn mostrando
en forma de lista a medida que los vayamos afadiendo y que podremos eliminar si
nos hubiéramos equivocado.

Documentos anexos

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

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

Seleccionar Archivo

o Declaracion de revocacion.pdf 0J7MB  Eliminar

9.83 MB restantes
4 ficheros restantes

Volver Firmar y Aceptar

Para terminar el proceso, Firmar y Revocar nos pedira confirmacion de la revocacién
del poder y, si todo ha ido correctamente, se mostrardn los datos detallados del
apoderamiento en estado Revocado.

Se va a proceder a la firma de . 2
la infor?nacién mostrada por El proceso de revocacion del
. dap - apoderamiento se ha
pantalla. ( Desea Continuar? realizado correctamente.

Desde la misma pagina podremos descargar, ademas, los justificantes:

Justificantes

Nombre Descripcion Tipo Formato Fecha Origen Estado

PruebaAnexo 1 Documento 10/03/2021 . .

2.336661.3438. Documento-Anexado informative  -Pdf 09:57:95 Administracion Revocado
ifi Justificante de

%%%gggmﬁ el ﬁev%cadén d? un Justificante  .pdf }gg%‘gsom Administracion Revocado

poderamiento :

IIALiltsatlﬁcante 98 justificante de alta Justificante  .pdf ?32%32%02] Administracion Sin autorizar

PruebaPoderN Documento : 08/03/201 - :

otarial.zip Documento-Anexado Somet D T Sin autorizar
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Prorrogar

Como en los casos anteriores, una vez realizamos la busqueda, seleccionamos el
apoderamiento y, si estd Autorizado, se permitird su prérroga por parte del
poderdante.

Bastantear ‘ Aceptar Renunciar Revocar Prorrogar
Aviso:

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

Fecha Vigencia
= F.Creacién *
v

Poderdante Descripcion Estado
v

Desde = Hasta =
w k4

APOdte rgmilemo Todas | 08/03/2021

ara todas las odas las

v Edlrjnjgilstracion | Sin autorizar | administraciones 08/03/2021  07/03/2026 13:27:03
es Publicas

2

Se va a proceder a prorrogar
el apoderamiento:

Mensaje confirmacién:

Identificador 19474
Poderdante
Apoderado

iDesea realizar esta operacion?

Aceptar nos mostraréa los datos detallados del apoderamiento:

Prorrogar Apoderamiento

Apoderamiento

Identificador Estado

19474 Sin autorizar
Organismo

Tipo

Todas las Administraciones Publicas

Poderdante

NIF Nombre
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Podremos modificar solamente el campo de fecha “Hasta” del periodo de vigencia,
disminuyéndola o aumentandola.

Vigencia

Desde Hasta
02/06/2021 v b S v

o Junio 2021 o

Llu Ma M Ju Vi Sa Do

Documentos anexos

- Cada documento debe tener un tamano mer

- Las extensiones permitidas para los documer 28 as por el organismo asociado al apoderamiento.

En este punto se nos permitira afiadir Documentos anexos, que se irdn mostrando
en forma de lista a medida que los vayamos afiadiendo y que podremos eliminar si
nos hubiéramos equivocado.

Documentos anexos

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

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

‘ Seleccionar Archivo

0 Declaracion de prorroga.pdf 017MB  Eliminar

9.83 MB restantes
4 ficheros restantes

Firmar y Aceptar

Para terminar el proceso, Firmar y Prorrogar nos pedira confirmacién de la prérroga
del poder vy, si todo ha ido correctamente, se mostraran los datos detallados del
apoderamiento, que continuara en estado Autorizado.

Se va a proceder a la firma de El proceso de prorroga del
la informacién mostrada por apoderamiento se ha
pantalla. ;:Desea Continuar? realizado correctamente.
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Desde la misma pagina podremos descargarnos, ademas, los justificantes:

Justificantes

Nombre Descripcion Tipo Formato Fecha Origen Estado

%fgﬂg;aante de é”esa';"fgggec:grmgg‘%ga Justificante  .pdf }8@23)2221 Administracion Sin autorizar

félrgfabaa]%g]eﬁ%d Documento-Anexado %?gfnrpa?mg pdf 18@23)2221 Administracion Sin autorizar

JALiltsatificante 98 Juetificante de alta Justificante  .pdf %85%36'%021 Administracion Sin autorizar
Poderes Anexados

Nombre Descripcion Tipo Formato Fecha

PruebaPoderMotarial zip Poder-Notarial ﬁggaergal zip %858%%02]

Documentacion auxiliar

Nombre Descripcion Tipo Formato Fecha
Formulario Html de registro a';%’g:‘;‘?r';‘lgwt%dg'cgf"’” del Formulario  .html }g@g’?}?ﬂ
Firma del formulario Html de registro Fggjdigaerhgﬁgyﬂ]gz%?hmd ificacion del Firma xml }8?23)2221
Formularic Html de registro FormularioCreacion del apoderamiento  pormulario bt %859%%02]
Firma del formulario Html de registro Fggnd%?iaerhlgﬁ{(r;nltélarm(:reamon del Firma xml %85838%02]
‘ Volver ‘ ‘ Imprimir ‘
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5 NOTARIA

Una parte importante del proceso de bastanteo de poderes que han de realizar los
departamentos juridicos de cada d&mbito administrativo es la consulta de subsistencia
de los documentos notariales presentados en la inscripcion del apoderamiento.

Contamos para ello con la pestafia Notaria en el mend, y dentro de ella, la opcion
Consulta Subsistencia, que nos permite realizar una consulta en la Red de Notarias
a través de la Plataforma de Intermediacion de Datos de la AGE.

ﬁ' i adrhinistracion.gob.es QA p O d era
- sede electronica Registro elactrénico de apoderamientos
REA. Motaria Gestion Ayuda

Consulta Subsistencia

‘ Consulta Subsistencia

Podemos comprobar la subsistencia de documento notarial mediante dos métodos
distintos: validacion de un CSV o consulta de datos notariales.

e CSV: deberemos introducir los 24 caracteres del CSV y la finalidad de la
consulta, que viene informada por defecto como “Bastanteo general de
poderes”, aunque se puede modificar. Al pulsar en Consultar
subsistencia se mostraran los datos recabados en la Red de Notarias.
Si no los hubiera, la aplicacion informara al respecto.

Nuevo Poder Notarial Asociado

e CsV

Dates del poder notarial

Finalidad: *

Bastanteo general de poderes

Poder Notarial Asociado

@ Consulta realizada con exito: Existe un poder notarial para el notario con este CSV

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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Acto Inicial

Protocolo: 6134 Fecha de otorgamiento 09/06/2014  Notario |
Notaria

CSV 20140609c577fe2e426bb0be

Acto, Descargar
juridieo Poderdantes Apoderados Estado copia S|gmple
BRRA " subsistents  [1
ubsistente
PLEITOS
Acto Inicial

Protocolo: 6134 Fecha de otorgamiento 09/06/2014  Notario "
Notaria

CSV 20140609c577fe2e426bb0be

Acto, Descargar
Juridico PEEIETS SpTiEels Estado copia sﬁnple
EEEESAL Subsistente

Nueva busqueda

e Datos del poder notarial: cuando disponemos de los datos del poder
notarial, para consultar la subsistencia del documento es necesario
buscar antes el Notario/Notaria, introduciendo al menos los campos
obligatorios Apellido 1y Fecha de otorgamiento, y seleccionarlo.

(@ Datos del poder notarial

Nombre Apellido 1= Apellido 2
Perez
Direccion Provincia Localidad

Seleccione una provincia v Seleccione una localidad hd

Fecha de otorgamiento *

03/03/2021

l Buscar Motario/Notaria l

Tras rellenar los datos y pulsar Buscar Notario/Notaria aparecera una lista
con los notarios/notarias que cumplan las condiciones.

Manual de Usuario de la aplicacion REA
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Notario Notaria

Tras marcar el notario deberemos introducir el resto de campos obligatorios,
Protocolo y Finalidad. EI campo Numero bis es opcional.

Pulsando Consultar subsistencia la aplicacion devolvera los datos que constan en
la Red de Notarias.

Protocola: *

Numero Bis:

Finalidad: *

Bastanteo general de poderes

Consultar subsistencia
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6 GESTION

La pestafia Gestion del menu principal nos ofrece una serie de herramientas para
administrar el sistema mediante las opciones: Organismos, Tramites, Procedimientos,
Envio a AEAT, Procesos, Consulta Auditorias, Consulta Procesos, Usuarios y

Gestion

Certificados.
REA Notaria
| Apoderamiento general Z Ai] | Apoderam
para cualquier actuacion =L ante una /
administrativa y ante sus Organ
cualquier Administracion ante un or
Publica. o entidad.

§) Consultar apoderamientos

Manual de Usuario de la aplicacion REA

Organismos

Tramites

Procedimientos

Envio a AEAT

Procesos

Consulta Auditorias

Consulta Procesos

Usuarios

Certificados

Ayuda

Apoderamiento para
determinados tramites.
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Organismos

Esta opcion nos permite administrar los organismos disponibles segun nuestro perfil
de usuario y el ambito que tenga asignado. Podremos buscar organismos,
modificarlos, darlos de alta manualmente, adherirlos y reasignar sus procedimientos o
sus apoderamientos a un organismo distinto.

Esta pantalla se divide en dos secciones:

- Consulta de Organismos Adheridos:

Gestion De Organismos

Consulta de Organismos Adheridos Adherir Organismo

Consulta de Organismos Adheridos

Gestion De Organismos

Consulta de Organismos Adheridos Adherir Organismo

Consulta de Organismos Adheridos

Silo desea, puede descargar el listade completo de entidades adheridas a traves de estos enlaces: i
P
Descarga Descarga
Unidad (Cédigo DIR3) Organismo Estado
Seleccione Estado A
Nivel Adm. Nivel Jerirquico Tipo Organismo
Selecciona N.adm v Selecciona N.Jer - Selecciona Tipo.Org A

Limpiar Formulario Buscar

a a4 a 5 a = Nivel Tipo
Unidad (Cédigo DIR3) . Organismo - - Nivel Adm. Jerarquico O%anfsm:)
() LAD00O505 Alcaldia Presidencia Activo I-EELL 2 Otros B
M ammrsast Residencia para Personas Mayores Activo 2-CCAA. 5 OA 2021:01-20

Disponemos de un formulario de busqueda de organismos en la parte superior de
la pantalla:

Consulta de Organismos Adheridos Adherir Organismo

Consulta de Organismos Adheridos

Si lo desea, puede descargar el listado completo de entidades adheridas a traves de estos enlaces: .EII
P
Desc;rga Descarga
Unidad (Cédige DIR3) Qrganismo Estado
Seleccione Estado -
Nivel Adm. Nivel Jerirguico Tipo Organismo
Selecciona N.adm v Selecciona MN.Jer hd Selecciona Tipo.Org A

Limpiar Formulario ‘ Buscar
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Y una tabla donde apareceran los organismos que cumplan con las condiciones
de la busqueda. Por defecto, si no rellenamos ningin dato en la pantalla de
consulta, aparecen todos los organismos adheridos hasta ahora:

Unidad [Codigo DIR3) - Organismo -
v w

Tipe _
QOrganismo

LAQQOOS05

A05002844

A0002821

E00145302

ECO004101

E0Q0136301

E00136201

E05024501

EAQ022261

E04930401

Pagina 120k

3 2 3 2021-01-27
Alcaldia Presidencia Activo SEEELE 2 Otros {51119.0
Comunidad Auténoma de Canarias - - 2021-03-
Presidencia del Gobierno Activo 2-CCan 2 Otros LN
18:1418.0
. . . . 2019-03-
Consejeria de la Presidencia Activo 2-CC.AA 2 Otros
17:35:10.0
Correcs (PRESIDENCIA) Activo 1- AGE 1 otros oL 1?
F 2 3 : 20M-07-06
Ministerio de la Presidencia Activo 1- AGE 1 Qotros 565:00:00.0
Ministerio de la Presidencia - Centro 2012-01-19
de Estudios Politicos y Mo Activo 1- AGE 2 0A 17:29:20.0
Constitucionales e
Ministerio de la Presidencia - Centro 2012-01-19
le Investigaciones Sociologicas MDEERE e e (et 17:29:20.0
Ministerio de la Presidencia, . _ 2019-03-18
Relaciones con las Cortes e Igualdad ~ Acthve 1- AGE 1 Otros 0931240
rﬁfIiT\st_erio dela lPre(s:id%ncwa.l Idad SR
elaciones con las Cortes e Igualda . -01-
- Centro de Estudios Poll’tlcogy Activo 1-AGE 2 OA 10:19:35.0
Constitucionales
Ministerio de la Presidencia y para las i 2018-11-20
Administraciones Territoria \eysp Activo 1-AGE 1 Otros 10:0019.0

Total de paginas: 2

Para navegar disponemos de los triangulos o bien los niumeros concretos de la
pagina a mostrar, en la parte inferior de la pantalla.

Seleccionando un organismo se activaran las opciones del menu contextual de la
parte superior de la tabla y podremos:

e Modificar:

pedira una confirmacion y al aceptar se nos mostraran los datos del

organismo. Podremos modificar los siguientes campos:

¢ NIF: el NIF de la empresa. No es obligatorio.

e URL de organismo: direccién URL a la que habra que redirigir al usuario
cuando seleccione este organismo en la lista de Organismos con REA

propio.

Por ejemplo: http://www.dgt.es/es/

e Estado: puede ser activo o no activo.

e Tipo de adhesioén:

Organismo con REA propio que envia al REA AGE datos de
los apoderamientos tramitados en su sistema. Para estos
organismos sera obligatorio rellenar la URL. Un proceso
automatico se encargara de actualizar los datos en REA AGE de
forma periédica con los apoderamientos generales dados de alta
en este organismo.

Organismo sin REA propio que tramita sus apoderamientos en
el REA AGE.

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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G
D

a

i

Medificar Organismo

Codigo Nivel Administrativo Organismo

2-CC.AA. Residencia para Personas Mayores de
AQ1025953 Estepona

CIF URL de organismo

Estado *
Activo v
Tipo de Adhesién; =

Qrganismo sin REA propio que tramita los apoderamientos de manera completa en el REA del MINHAP. hd

Actualizar Nombre Modificacien

Tras modificar los datos y pulsar el botén Modificacion, se nos mostrara un
mensaje asi:

El organismo se ha
modificado correctamente.

Aceptar

Si lo que se desea es actualizar en nuestras tablas el nombre del organismo,
pulsaremos el botén Actualizar Nombre. El sistema realizar4 una busqueda
en el Directorio Comun de Unidades Organicas (DIR3) usando el codigo DIR3
del organismo y actualizara su nombre.

e Reasignar procedimientos: esta opcibn nos permitira reasignar
procedimientos de un organismo a otro cuando una reorganizacion ministerial
afecte a la estructura de organismos del DIR3.

Para ello bastara con seleccionar un elemento de la tabla y pulsar en
Reasignar Procedimientos.

Esto nos llevara a otra pantalla dividida en dos partes, la primera es un
formulario para buscar procedimientos asignados al organismo seleccionado.

Reasignacion de Procedimientos

Procedimientos asociados al organismo
Ajuntament D'esporles

Procedimiento

Seleccione el organismo al que desea reasignar

Ajuntament D'esporles -

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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Y la segunda con todos los elementos que cumplan los requisitos de la
basqueda. Por defecto, apareceran todos los procedimientos asignados al
organismo.

Seleccione el organismo al que desea reasignar

Ajuntament D'esporles A

Seleccionar Todos Reasignar Procedimientos

a a

Procedimiento Organismo
v v

060100 Clases pasivas. Pensiones familiares. Ajuntament D'esporles REA Activo
Sol-licitud de Reconeixement de Grau o tacnnrlec p

1007207 Nivell Competencial Ajuntament D'esporles REA Activo
Sol-licitud de Reconeixement d'Antiguitat pel e -

1007212 Personal de PERtitat Ajuntament D'esporles REA Activo
Sol-licitud de Pagament de Gratificacions racnorles p

1007265 Extraordinaries Ajuntament D'esporles REA Active
Sol-licitud d'Aprovacio d'un Projecte de e - :

1007257 Compensacio Ajuntament D'esporles REA Activo

1007299 Sollicitud d'Actuacio Urbanistica Ajuntament D'esporles REA Activo
Sollicitud de Llicéncia o Autoritzacic e - -

1007304 Urbanistica Ajuntament D'esporles REA Activo
Sollicitud de Llicéncia de Connexid a les . - .

1007353 Xarxes de Proveiment o Sanejament d'Aigles Ajuntament Diesporles REA Activa

1007366 Declaracic Responsable o Comunicacio en T T S s REA ST
Materia d'Activitats J spories

1007368 Sellicitud de Recepcio d Obres Ajuntament D'esporles REA Active

d'Urbanitzacio

Podremos escoger tantos procedimientos como deseemos. Para reasignarlos
todos, disponemos del botén Seleccionar Todos.

Finalmente, para hacer efectiva la reasignacion, en el apartado Seleccione el
organismo al que desea reasignar los procedimientos seleccionaremos el
organismo al que ahora van a pertenecer los procedimientos marcados en la
tabla. El botén Reasignar Procedimientos nos ayudara a terminar el proceso.

Si todo es correcto, aparecerda un mensaje informativo, asi:

El procedimiento se ha
reasighado correctamente.

e Reasignar apoderamientos: al seleccionar esta opcion, aparecera una tabla
con los apoderamientos relacionados con el organismo.
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Reasignacion de Apoderamientos

Organismo seleccionado
Ajuntament D'esporles

Organismo Adherido

Seleccione una opcion h

Seleccionar Todos

Poderdante : Apoderado : Descripcién Estado : Tipo gg:&ch \Jag:tgcia
Ajuntament D'esporles Procedimientos  30/10/2019  30/10/2019
Ajuntament D'esporles Procedimientos  30/10/2019  30/10/2019
Ajuntament D'esporles Organismos 25102019 25/10/2019
Ajuntament D'esporles [ Cancelada EeTRERTERES 29/05/2019  29/05/2019

— Ajuntament D'esporles [ Cancelada  [EeTRT 03/05/2019  03/05/2019

Podremos escoger tantos elementos como deseemos. Para reasignarlos
todos, disponemos del boton Seleccionar todos.

Finalmente, para hacer efectiva la reasignacion, en el apartado Seleccione el
organismo al que se asignaran los apoderamientos seleccionaremos el
organismo al que ahora van a pertenecer los apoderamientos marcados en la
tabla. El botdon Reasignar Procedimientos nos ayudara a terminar el proceso.

Si todo es correcto, aparecera un mensaje informativo, asi:

El apoderamiento se ha
reasighado correctamente.
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Adherir organismo:

Gestion De Organismos

Consulta de Organismos Adheridos Adherir Qrganismo

Adherir Organismos

Unidad (Cédigo DIR3) Descripcion Organismo

Nivel Adm. Nivel Jerarquico Tipo Organismo

Selecciona N.adm ~ | selecciona N.Jer ~ | Selecciona Tipo.Org -

e

Tras seleccionar la opcién Adherir Organismo se nos muestran en la tabla los
gue no estén adheridos al REA-AGE y que, ademas, cumplan las condiciones del
formulario de basqueda. Si no ponemos condiciones, se muestran todos:

U:“idad ot Descripcion : Organismo : Nivel Adm. S‘ei\rl;«!quico g?g%nismo
A16007936 No Activo 2-CCAA. 4 Otros
® A02031894 Gobiernode Aragén  NoActivo 2-CC.AA. 4 Otros
A02032019 Gobiernode Aragon  NoActivo 2-CCAA. 4 Otros
A02032326 Gobiernode Aragon  NoActivo 2-CCAA. 4 Otros
A02032327 Gobierno de Aragon  NoActivo 2-CCAA. 4 Otros
A02032328 Gobiernode Aragéon  NoActivo 2-CCAA. 4 Otros
A02032329 Gobiernode Aragon  NoActivo 2-CCAA. 4 Otros
A02032330 Gobiernode Aragon  NoActivo 2-CCAA. 4 Otros
A02032020 Gobierno de Aragon  NoActivo 2-CC.AA. 4 Otros
A02032021 Gobierno de Aragéon  NoActivo 2-CCAA. 4 Otros
Pagina 12345678910k Total de paginas: 15312

Para navegar disponemos de los triangulos o bien los niumeros concretos de la
pagina a mostrar, en la parte inferior de la pantalla.

Seleccionamos el organismo a adherir, pulsamos Afadir y nos aparece una
pantalla para rellenar los siguientes datos:

¢ NIF: el NIF de la empresa, si es el caso.
e Tipo de adhesion: este es un campo obligatorio, y de la opcién seleccionada
dependera el comportamiento futuro del sistema:

Organismo con REA propio que envia al REA AGE datos de
los apoderamientos tramitados en su sistema. Para estos
organismos sera obligatorio rellenar su URL. Un proceso
automatico se encargara de actualizar los datos en REA AGE de
forma periédica con los apoderamientos generales dados de alta
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en este organismo.
- Organismo sin REA propio que tramita sus apoderamientos en
el REA-AGE.

REA Notaria Gestion Ayuda

Gestion De Organismos

Consulta de Organismos Adheridos Adherir Organismo

Adherir Organismos

Tipo de Adhesién; =

Organismo con REA propic que solo vuelca informacion de apoderamientos ya tramitados en su sistema. a

Seleccione Tipo Adhesién
Organismo con REA propio que solo vuelca informacion de apoderamientos ya tramitados en su sistema.

Organismo sin REA propio que tramita los apoderamientos de manera completa en el REA del MINHAP.
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Procedimientos
La opcion Procedimientos nos muestra una pantalla con dos secciones:

- Consulta de procedimientos: podremos realizar la basqueda de procedimientos
por Codigo, Descripcion, Estado y Organismo.

Consulta De Procedimientos de procedimientos SIA

Consulta De Procedimientos

Cédigo Descripcion Estado

Seleccione Estado v

Organisma *

Ajuntament D'esporles v

Limpiar Formulario

- Tabla de procedimientos que cumplen los criterios de la busqueda:

Actualizar Procedimientos SIA
5 m Desactivar Modificar

. F
Organismao
-

060100 Clases pasivas. Pensiones familiares. Ajuntament D'esporles Activo No

Sol-licitud de Reconeixement de Grau o Nivell

1007207 Competencial Ajuntament Dresporles Activa MNo
1007212 gglrlsgxglddiellEstcﬁ:teixemem T Ajuntament D'esporles Activo No
1007265 Eﬁ{-rl‘\acc\,trglangﬁezagament de Gratificacions Ajuntament D'esporles Activo No
1007297 Sol-licitud d'Aprovacio d'un Projecte de Compensaciad  Ajuntament D'esporles Activo No
1007299 Sol-licitud d'Actuacic Urbanistica Ajuntament D'esporles Activo Mo
1007304 Sol-licitud de Llicéncia o Autoritzacid Urbanistica Ajuntament D'esporles Activo No
1007353 g?gcg':#zgn‘jtzlég:gjg?n[eigtcéj'gir;&(eii @ les ¥ares de Ajuntament D'esporles Activo No
1007366 Biitai{r?tcajgﬂesponsable o Comunicacié en Matéria Ajuntament D'esporles AT No
1007368 Sol-licitud de Recepcid d'Obres d'Urbanitzacid Ajuntament D'esporles Activo No
Pagina 120rp Total de paginas: 2
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Para navegar disponemos de los triangulos o bien los numeros concretos de la
pagina a mostrar, en la parte inferior de la pantalla.

Las acciones que podemos realizar sobre los procedimientos son las siguientes:

e Modificar: al seleccionar esta accibn se mostrara una pantalla en la que se
podra modificar el Estado del procedimiento.
Modificar Procedimiento
QOrganismo * Codigo = Nombre *
. 201908 Ayudas para utilizacion e
Comunidad de Madrid implantacion de servicios de
asesoramiento a explotaclones
agricolas y ganaderas (2014)
Estado = Descripeién =
i Ayudas para la utilizacion de
Activo ~ | servicios de asesoramiento y parala
implantacion de servicios de
asesoramiento a explotaciones
agricolas y ganaderas.
[ ]

estado No activo.

Activar: esta accion se activara cuando seleccionemos un procedimiento en

Podremos activar uno o varios procedimientos al mismo tiempo.

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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Se van a activar los procedimientos seleccionados
del siguiente organismo:

Identificador del organismo: LO1070201

¢Desea realizar esta operacign?
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o Desactivar: esta accién estara disponible para los procedimientos

seleccionados siempre que se encuentren Activos. Podremos desactivar
uno o varios procedimientos al mismo tiempo.

Mensaje confirmacién

Se van a desactivar los procedimientos
seleccionados del siguiente organismo:

Identificador del organismo: LO1070201

¢{Desea realizar esta operacion?

La opcion Seleccionar Todos esta disponible solo para activar y desactivar
procedimientos.

Actualizar Procedimientos SIA: esta opcidn nos muestra la siguiente pantalla:

Actualizacién de Procedimientos SIA

Organismo *
Ajuntament D'esporles

Desde Hasta

. - , ) -
dd/mm/aaaa dd/mm/zaaa

Actualizar Procedimientos SIA

Seleccionamos un Organismo. El rango de fechas es opcional.

Actualizar Procedimientos SIA procedera a actualizar en la base de datos de
REA-AGE los procedimientos nuevos del SIA, o a eliminar los que hayan sido

dados de baja en el SIA, o a actualizar los que se hayan modificado desde la
dltima actualizacion.

Los procedimientos SIA han
sido actualizados
correctamente
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- Baja de procedimientos SIA: nos permitirA consultar todos los procedimientos
SIA que han sido dados de baja en REA después de la actualizacion de
procedimientos SIA, vista en el punto anterior.

Gestidn De Procedimientos

Consulta De Procedimientos Baja de procedimientos SIA -

Baja de procedimientos SIA

A través de |a siguiente pantalla, podra consultar los procedimientos que han side dadoes de baja en SIA a través del proceso de
actualizacién de procedimientos. Si lo desea, puede modificar el estado del procedimienteo en la aplicacién de REA pulsando

sobre el procedimiento deseado

Codigo

2085211 Convocateria de subvenciones a proyectos de dinamizacion
de las zonas comerciales abiertas de Canarias, ario 2019

2085211 Convocatoria de subvenciones a proyectos de dinamizacion
de las zonas comerciales abiertas de' Canarias, afic 2019
Subvenciones destinadas al desarrollo de largometrajes v

2323027 series de television de ficcion, animacion o documentales y
la preduccion de cortometrajes.

2323028 Subvenciones destinadas a la produccion de largometrajes
v series de television de ficcion, animacion o defumentales.

2085211 Convocateria de subvenciones a proyectos de dinamizacion
de las zonas comerciales abiertas de Canarias, afo 2012

2085211 Convocateria de subvenciones a proyectos de dinamizacion
de las zonas comerciales abiertas de Canarias, ane 2019
Subvenciones destinadas al desarrollo de largometrajes y

2323027 series de television de ficcion, animacion o documentales y
[a produccion de cortometrajes.

2323028 Subvenciones destinadas a la produccion de largometrajes
y series de television de ficcion, animacion o dofumentales,

864313 Ejecucion Subsidiaria

864316 Solicitud de Modificacion del Planeamiente General

Pagina 1230rH Total de paginas: 3

Organismo

Comunidad Auténoma de
Canaras

Comunidad Auténoma de
Canarias

Comunidad Auténoma de
Cananas

Comunidad Auténoma de
Canarias

Comunidad Auténoma de
Cananas

Comunidad Autdnoma de
Canaras

Comunidad Auténoma de
Canarias

Comunidad Auténoma de
Canarias

éyuntamiento de
alamocha

éyuntamiento de
alamocha

Estado Editar
Activo B
Activo =
Activo ]
Activo ]
Activo B
Activo B
Activo ]
Activo 2
No Activo ]
Activo B

Podremos ver los datos de un procedimiento pulsando el boton Editar: =

A continuacién, un mensaje nos pedira confirmaciébn para modificar el

procedimiento, y al Aceptar

se

nos mostrara

la pantalla Modificar

procedimiento, ya comentada en la seccion correspondiente.
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Envio a AEAT

Esta opcién nos permite buscar los apoderamientos que enviaremos a la AEAT por Id
Apoderamiento, NIF/NIE de poderdante, NIF/NIE de apoderado, Estado y Tipo.

Envio de apoderamientos a AEAT

1D Apoderamiento MIF/MIE/CIF poderdante NIF/NIE/CIF apoderado
Estado Tipo
Seleccion unestado v Seleccione un tipo v

Limpiar Formulario | Buscar

Una vez se nos muestre la lista de apoderamientos que cumplen los requisitos de la
busqueda, podremos seleccionarlos de uno en uno, o Seleccionar Todos.
El botén Enviar AEAT terminara el proceso.

Envio de apoderamientos a AEAT

1D Apedemmisnta NIF/NIE/CI poderdante NIF/NIE/CIF apaderade

Eztado Tipa

14436 Revocado General
14485 Autorizado Ceneral
14485 Renunciado General
14493 Renunciado Ceneral
143E4 Renunciado General
14497 Autorizado Ceneral
14513 Autorizado General
14516 Autorizado Ceneral
TI4E5 Autorizado General
T5ET Autorizado Ceneral
Pagina 12345678310k Total de paginas: 42
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Procesos

Esta opcién da acceso a la lista de los procesos automaticos de mantenimiento de la

base de datos.
Si modificamos alguno de los campos (Estado, Tipo Planificacion, Planificacion) sera
necesario Guardar para que los cambios surtan efecto.

Gestidn de procesos

Descripcion Tipo Plani. Planificacion Acciones

ACTUALIZACION_ORGANISMOS Activo - Diaria - 1’ |23 Guardar Ejecutar

Domingo o
NOTIFICACIONES_AEAT Activo A Semanal - Guardar Ejecutar

22 |:|50

Domingo -

APODERAMIENTOS_CADUCADOS Activo - Semanal v Guardar Ejecutar
21 ||

ACTUALIZACION_PROCEDIMIENTOS Activo - Diaria - 9 +[22 Guardar Ejecutar
Lunes A

APODERAMIENTOS_RENUNCIADOS Activo v Semanal v Guardar Ejecutar
20 55

ACTUALIZAR_NOMBRES Activo - Diaria - 3 |:z0 Guardar Ejecutar

También podremos ejecutar ese proceso en el momento presente con la opcion
Ejecutar.

Acciones

Guardar Ejecutar
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Consulta Auditorias

En este apartado podremos consultar los accesos a la aplicacion que se han
realizado en un determinado rango de fechas, para lo que habra que rellenar TODOS
los campos del formulario.

Consulta de Auditorias

Tipo de Operacion *

Total Bastanteos A
F.Creacién Desde - F.Creacién Hasta *
o1/03/2021 10/03/2021

Limpiar Formulario Buscar

El resultado de la bausqueda se mostrard como una lista, con la opcién de exportarla a
un PDF o a un Excel.

NIF Nombre Apellido 1 Apellido 2 Fecha de Creacion ID Apoderamiento

2021-03-09 12:05:17.0 19505
2021-03-09 M:43:42.0 19503
2021-03-09 09:43:06.0 19495
2021-03-09 08:38:020 19494
2021-03-08 18:35:51.0 19492
2021-03-0818:05:51.0 19491

2021-03-0813:30:06.0 19475
2021-03-08 13:24:35.0 19473
2021-03-0813:20:54.0 19472

2021-03-0813:18:18.0 19471

Pagina 123 450»0p Total de paginas: 5

Exportar Exce H Exportar PDF
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Consulta Procesos

Aqui podremos realizar una consulta de los procesos automaticos y programados
gque se comentaron anteriormente, y que hayan sido ejecutados en un rango de
fechas determinado que es obligatorio rellenar.

Consulta de Procesos

Fecha Desde * Fecha Hasta *

01/0 21 10/03/2021

D Nombre Fecha Inicio Fecha Fin Resultado
(o] 10788 SIA_PERIODICO 2021-03-02 09:22:00.0 E)
- 107839 SIA_PERIODICO 2021-03-02 09:22:00.0 2021-03-02 09:26:54.0 OK
(o] 10720 SIA_PERIODICO 2021-03-02 09:22:00.0 2021-03-02 09:25:47.0 OK
o 10793 ACTUALIZACION_ORGANISMOS 2021-03-0218:23:00.0 2021-03-0219:24:15.0 OK
O 10828 ACTUALIZACION_ORGANISMOS 2021-03-08 18:23:00.0 EJ
( 10833 SIA_PERIODICO 2021-03-10 09:22:00.0 2021-03-10 09:34:13.0 OK
(0] 10796 SIA_PERIODICO 2021-03-03 09:22:00.0 2021-03-03 09:31:07.0 OK

10798 SIA_PERIODICO 2021-03-04 09:22:00.0 2021-03-04 09:34:16.0 OK
C 10801 ACTUALIZACION_ORGANISMOS 2021-03-04 18:23:00.0 2021-03-04 19:24:45.0 oK
o] 10791 SIA_PERICDICO 2021-03-02 09:22:00.0 2021-03-02 09:27:31.0 OK

Pagina 123 4 9 Total de paginas: 4

Podremos generar un PDF con los resultados de la consulta a través del boton
Exportar PDF.

Al seleccionar un elemento de la tabla, se activa el botén Generar Informe que nos
permite ver una hoja Excel con este formato:

A B e D E
1 |Fecha de Generacion de Informe 1 10/03/2021 14:44:11
| 2 |Resultado Ejecucion oK
| 3 Fecha inicio Proceso 02/03/2021 09:22:00
4 |Fecha fin Proceso 02/03/2021 09:26:54
3
6
7 CODIGO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION CODIGO UNIDAD ACTUALIZ ERROR
3 1006930 Modificacion de Crédito 101461075 0K -
L9 "1006937 Reintegro por Alcance 101461075 OK -
10 1006939 Operaciones de Crédito L01461075 OK -
11 1006942 Aprobacién o Modificacion de Ordenanza Fiscal Reguli L01461075 oK -
12 "1006944 Aprobacién o Modificacién del Callejero Fiscal L01461075 oK -
13 1006946 Liquidacion L01461075 0K -
14 1006943 Bonificacion o Exencion Tributaria L01461075 oK -
15 "1007047 Procedimiento Genérico L01461075 OK -
16 1007151 Elaboracion y Aprobacion del Presupuesto L01461075 OK -
17 1007152 Prérroga del Presupuesto L01461075 oK -
18 1007154 Cierre y Liquidacion del Presupuesto L01461075 0K -
|19 "1007163 Autorizacion de Pagos a Justificar L01461075 oK -
20 11007173 Anticipo de Caja Fija L01461075 OK -
21 '1244032 Otras Operaciones de Presupuestos Cerrados L01461075 oK -
|22 "1244033 Reconocimiento Extrajudicial de Créditos L01461075 oK -
23 1244034 Organizacion y Disposiciones Comunes de Control Inte L01461075 oK -
24 1244036 Informacién Econdmico-Financiera L01461075 oK -
.25 "1244037 Planificacién Presupuestaria L01461075 oK -

4 4 » M| Procedimientos SIA .~ ¥J
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Usuarios

Opcidn que facilita la consulta de perfiles mediante una busqueda por NIF, que nos
devuelve el &mbito y el perfil de un usuario en REA AGE.

Consulta Perfiles

NIF =

99929999R

Limpiar Formulario

Usuario: 99999999R

Ambito Perfil
SIN AMBITO ADMINISTRADOR GENERAL
Comunidad de Madrid FUNCIONARIO (REA]
Junta de Castilla y Ledn CONSULTA (REA)
Perfiles
Consulta REA

Asignado a cualquier funcionario que necesite solo consultar poderes.

Funciones:
e Consulta de apoderamientos (para comprobar si un apoderado, que dice
representar a un poderdante para iniciar un tramite, esté registrado como tal
en el REA).

Atencion al ciudadano
Asignado a los funcionarios de Oficinas de Atencidn en Materia de Registros (OAMR).

Funciones:

e Gestion de cualquier tipo de apoderamiento: generales (Tipo a), por
organismos (Tipo b), por tramites (Tipo c¢), y de cualquier ambito: AGE,
CCAAy EELL.

Consulta de apoderamientos.
Aceptacion de apoderamientos.
Revocacion de apoderamientos.
Renuncia a apoderamientos.
Prérroga de apoderamientos.
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Asesor juridico central

Asignado a miembros del servicio juridico del Ministerio de Hacienda y Funcion
Publica.

Funciones:
e Consulta de apoderamientos.
e Bastanteo de poderes notariales incluidos en apoderamientos generales, para

cualquier administracién y para la AGE y sus organismos publicos vinculados
o dependientes (AGE, OOPP):
- Apoderamientos generales tipo a).
- Apoderamientos tipo b.1) ante la AGE y organismos publicos.
¢ Consulta de notarias y subsistencia de poderes notariales.

Asesor juridico delegado

Asignado a miembros del servicio juridico de los érganos y organismos publicos.
Tiene ambito DIR3 del érgano (ministerio), organismo publico o entidad.
Funciones:

¢ Consulta de apoderamientos en su ambito.

e Bastanteo de poderes en su ambito:

- Apoderamientos tipo b) ante un organismo o entidad de derecho
publico vinculada o dependiente o entidad que no tenga REA
propio.

- Apoderamientos tipo c) para tramites del &mbito de su DIR3.

¢ Consulta de notarias y subsistencia de poderes notariales.

Administrador de organismo
Asignado a responsables de organismos en su @mbito DIR3.

Administradores de Organismo:
e Uno por ministerio.
¢ Uno por cada organismo publico o entidad de derecho publico vinculado y que
esté adherido al REA-AGE.
¢ Uno por cada administracion publica adherida al REA-AGE:
e Por cada comunidad autébnoma.
e Por cada ayuntamiento.

Funciones:
¢ Administracion de organismos dentro de su ambito DIR3. Principalmente la
adhesion de organismos publicos en su ambito.
o Gestion de trAmites y procedimientos dentro de su ambito DIR3. Activar o

desactivar procedimientos y reasignacion de procedimientos por cambios
DIRS.
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Certificados

Aqui podremos buscar los certificados existentes en la base de datos. La busqueda
se puede acotar por estado y/o por almaceén.

Consulta de Certificados

Consulta de Certificados

Consulta de Certificados

Estado Almacen
- Seleccione una Opoion - = --- Seleccions una Opcion - =
Buscar
[, i) Alias Cartificado Almacen Estado Fecha Caducidad Clave Publica
(8] LMO20:0000 iZenpe.com Rea_cacertsjhks Vigente 2037-12-13 092725

autoridad de

] F;,E,EI';J';:F?;FES'}WE |cif  Reacacertsjks Vigente 2036-05-03 052207
862634068
(] sdlsec Rea_cacertsjhks Vigente 2032-01-16 102750
o] EQOQOCZOmM justicia Rea_cacertsjks Vigente 030-001-01 01-0:0:00
(] Fccomponentes Rea_cacertsjks Vigente 2028-06-24 125250
o] cliente prugba Rea_cacertsjks Vigente 2060-10-25 03:52:00
(8] “redsara.es (sara) Rea_cacertsjhks Vigente 2028-04-30 D&:07:00
camerfirma corporate
o ﬁﬁ'.—erg-ml_s R pA L Wigent 037-12-15 102116
(chambers of lza_cacertsjks figente 037-12-1510
COMMEerce root - - ! ? “ —
2008)
(] ac raiz fnmnt-rcm Rea_cacertsjhks Vigente 030-01-01 010000
o Elagnrided sgad Rea_cacertsks Vigents 202171214 041336
Pagina 123 ke Total de paginas: 3

Los resultados de la blisqueda se muestran en una tabla paginada. Cada pagina
muestra Unidad, Alias, Almacén, Estado y Fecha de Caducidad de hasta 10
certificados. Para navegar disponemos de los triangulos o bien los nimeros concretos
de la pagina a mostrar, en la parte inferior de la pantalla.

También presenta la opcion de descargar la clave publica del certificado
seleccionando el icono
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7 DESCARGA DE ANEXOS

Los anexos o formularios que forman parte del ciclo de vida de los apoderamientos se
pueden ver en la seccion Descargar anexos, en la pagina principal de la aplicacion:

REA Notaria Gestion

Ayuda

£\ Apoderamiento general Apoderamiento general
para cualquier actuacion ELE ante una Administracion y
administrativa y ante - sus Organismos Publicos o

cualquier Administracion ante un organismo publico
Pablica. o entidad.

©) ®

Apoderamiento para
/ determinados tramites.

__ —
(=) Consultar apoderamientos (& ) Descargar anexos

Los tipos de anexo que se pueden descargar aparecen en forma de lista:

Descargar anexos

-
8

Apoderamientos

Alta de apoderamisntos
Revocacion de apoderamientos
Renuncia de apoderamientos

Confirmacién de apoderamientos

HEHEEE

Prérroga de apoderamientos

sede.administracion.gob.es

Version: 3.8.13

Pulsando sobre el icono de descarga se abrird
navegador con el documento PDF a rellenar.
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Anexo Tipo a, Tipo b, Tipo c:

ANEXOI

Inscripcion del Poder?

Presentado en la Oficina de Asistencia en Materia de Registro n™

ante funcionarof/a con MN.R.PZ

Comparece/n: I:I Poderdante/s I:I Apoderado/a

1) Identificacién de los/las poderdantes.

Persona fisica mayor de edad:

DHNIMIE:

Mombre: 1% apellido: 2% apellido:
Teléfono: Coreo electronico:

Domicilio:

Nota: En el casc de apoderamientos de varias personas fisicas (poderdantes) a una persona fisica o
juridica, inciuir los datos identificativos anteriores de cada uno de ellos.

2) Elllos poderdante/s otorga/n poder a favor dellla apoderado/a (elija una de las

dos opciones)

I:I Persona fisica mayor de edad:

DMIMIE:

Mombre: 1% apellido: 2* apellido:
Teléfono: Correo electronico:

Domicilio:

I:I Persona juridica o ente sin personalidad:
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Revocacion de poder:

ANEXO I

Revocacion de poder’

Presentado en la Oficina de Asistencia en Materia de Registros n%?

ante funcionario/a con N.R.P*:

1) Comparece la persona poderdante

Persona fisica mayor de edad:

DNI/NIE:
Nombre: 1° apellido: 2° apellido:
La persona poderdante REVOCA el poder otorgado en fecha __/_/ , con numero:

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

Persona fisica mayor de edad:

DNI/NIE:

Nombre: 1° apellido: 2° apellido:

Persona juridica:

Identificacion de la persona juridica

NIF:

Denominacién social:
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Renuncia de poder:
ANEXO llI

Renuncia del poder’

Presentado en la Oficina de Asistencia en Materia de Registros n°’ :

ante funcionario/a con N.R.P*:

1) Comparece la persona apoderada

Persona fisica mayor de edad:

DNI/NIE:
Nombre: 19 apellido: 2° apellido:
Ellla apoderado/a RENUNCIA al poder otorgado en fecha: __/_/ , €on numero:;

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

I:l Persona fisica mayor de edad:

DNI/NIE:

Nombre: 19 apellido: 2° apellido:

I:l Persona juridica:

Identificacién de la persona juridica

NIF:

Denominacién social:
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Aceptacion del apoderamiento:

ANEXO IV

Aceptacion por la persona apoderada’

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

ante funcionario/a con N.R.P?:

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

DNI/NIE:

Nombre: 1° apellido: 2° apellido:

Ellla apoderado/a ACEPTA el poder otorgado en fecha:

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

D Persona fisica mayor de edad:

N

con numero:

DNI/NIE:

Nombre: 1° apellido: 2° apellido:

I:I Persona juridica o ente sin personalidad:

Identificacion persona juridica o ente sin personalidad

NIF:

Denominacién social:
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Prérroga de un poder

ANEXO V

Prérroga de un Poder’

Presentado en la Oficina de Asistencia en Materia de Registros n® :

ante funcionario/a con N.R.Pz:

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

DNI/NIE:
Nombre: 1° apellido: 2° apellido:
El poderdante PRORROGA el poder otorgado en fecha _ /_/ , con numero:

, en favor de el/la apoderado/a (elija una de las opciones):

‘:‘ Persona fisica mayor de edad:

DNI/NIE:

Nombre: 1° apellido: 2° apellido:

I:I Persona juridica:

Identificacion persona juridica

NIF:

Denominacion social:

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

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

REA Notaria Gestion Ayuda

Ayuda

Informacion de interés:

» Manual de usuario

= Incidencias

Sitienes alguna incidencia técnica o alguna consulta de Apodera, llama al teléfono 060 o usa el siguiente formulario:
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/ReaCiudadanos

= Mas informacion

Para cualquier duda o incidencia puede utilizar los canales de atencion indicados en el Punto de Acceso General:
https:/administracion.gob.es/

Mas informacién del Registro Electrénico de Apoderamientos de la Administracién General del Estado en el portal de
administracién electrénica (PAe):

https:/fadministracionelectronica.gob.es/ctt/rea#.WmjB-KjiaUk

= Normativa del Registro Electrénico de Apoderamientos:

Orden HFP/633/2017, de 28 de junio, por la que se aprueban los modelos de poderes inscribibles en el Registro
Electrénico de Apoderamientos de la Administracion General del Estado y en el registro electrénico de
apoderamientos de las Entidades Locales y se establecen los sistemas de firma vélidos para realizar los
apoderamientos apud acta a través de medios electrdnicos:

https:/fwww.boe.es/boe/dias/2017/07/04/pdfs/BOE-A-2017-7719.pdf
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:
https:/fwww.boe.es/buscar/pdf/2015/BOE-A-2015-10565-consolidado.pdf
= Informacion sobre proteccion de datos de caracter personal

= Requisitos técnicos

Manual de usuario: descargable en pdf.
Incidencias: como proceder ante una incidencia técnica o consulta de Apodera.

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

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

Informacion sobre proteccién de datos de caracter personal:

Manual de Usuario de la aplicacién REA

78



%-‘ b GOBIERNO MINISTERIO
Y DE ESPANA DE ASUNTOS ECONOMICOS
e 5 Y TRANSFORMACION DIGITAL

Informacion sobre proteccion de datos de caracter personal

INFORMACION BASICA INFORMACION ADICION

Datos de contacto del Responsable: Secretaria de Estado de Funcien

Direccion General de Publica. Calle Santa Engracia, 7, 28010 Madrid.
Gobernanza Publica del
RESPONSABLE Ministerio de Politica . . -
Territorial y Funcién Delegado de Proteccidn de Datos: Subdireccion General de
Publica Recursos, Publicaciones y Documentacion. Plaza Juan Zorrilla, 1, 28071
Madrid.
Gestionar los datos de Descripcién ampliada: A través de |a aplicacion APODERA se permite
los apoderamientos la inscripcion, revocacion, prorroga y renuncia de poderes en el
previstos en el articulo 6 Registro Electronico de Apoderamientos de la Administracion General
FINES DEL de la ley 39/2015, de 1 de del Estado.
TRATAMIENTO ¥ BASE Octubre, del
JURIDICA procedimiento

administrative comuin de Plazo de conservacion: indefinido.

las administraciones
publicas Decisiones automatizadas: no existen.

Base juridica del tratamiento: Articulo 6 de |a ley 39/2015, de 1de
Octubre, del procedimiento administrative comun de las
Administraciones Publicas

LEGITIMACION Cumplimiento de una

cbligacion legal . . . N

Obligacién o no de facilitar datos y consecuencias de no hacerlo: En
caso de no facilitar los datos, el interesado no podra realizar la
Inscripcion, revocacion, prorroga y renuncia de los poderes,

Cesiones previstas:
Administraciones,
Corporaciones,
Entidades e Instituciones ) R ) . o i
DESTINATARIOS Publicas. Destinatarios: Los datos podran ser cedidos a Administraciones,
Corporaciones, Entidades e Instituciones Publicas.

Transferencias a
terceros paises: No
previstas.

Como ejercer sus derechos: puede ejercer los derechos de acceso,
rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u
oposicion a su tratamiento dirigiendose al responsable del
tratamiento o a través de la red de oficinas de asistencia en materia
de registros (https:ifadministracion.gob.es).

Acceder, rectificar y
suprimir los datos, asi
DERECHOS como otros derechos,
como se explica enla
informacién adicional.

Derecho a retirar el consentimiento prestado: Puade ejercer su
derecho a retirar su consentimiento dirigiéndose al responsable del
tratamiento, o a través de la red de oficinas de asistencia en materia
de registros (https:fadministracion.gob.es).

Derecho a reclamar: ante la Agencia Espafiola de Proteccion de

Datos. C/ Jorge Juan 6, 28001 MADRID [www.aepd.es). Con caracter

previo a la presentacion de una reclamacion ante la Agencia Espafiola

ge Proteccion de Datos, puede dirigirse al delegado de proteccion de
atos.
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Requisitos Técnicos

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:

e Sistema Operativo:

e Microsoft Windows
o Soportado directamenteen 7, 8,8.1y 10
o 320 64 bits.

e Linux
o Ubuntu, Guadalinex.

e Apple Mac OS X
o Soportado directamente en Yosemite, El Capitdn o Sierra.

e Navegadores Web

e Microsoft Windows
o Google Chrome 46 o superior.
o Mozilla Firefox 41.0.1 o superior.
o Microsoft Internet Explorer 8 o superior.
o Microsoft Edge v20.

e Linux
o Mozilla Firefox 41.01 o superior

e Apple Mac OS X
o Apple Safari 9.0 o superior.
o Google Chrome 46 o superior.
o Mozilla Firefox 41.01 o superior.

En la siguiente URL podra consultar también los requisitos técnicos ademéas de
comprobar si su sistema es compatible con el portal de apoderamientos:

https://sede.administracion.qgob.es/apoderal/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

. . . b El sistema operativo es
Sistema operativo Windows 10 64-bit @ compatible.

El navegador web es
Navegador web Chrome 88.0.4324.190 @ compatible.

Para realizar la firma electrénica es
necesario tener instalado el
grograma&AutoF[iirm_a del Ministerio
Firma electrénica con AutoFirma - ,;.‘achﬁinpfeﬂﬁdgggfgaaﬁfgﬁs
firm@ Comprobar AutoFirma httpi/ffirmaelectronica.gob.es/Home/
Descargas.html

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

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

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