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1 CONTENIDO

Este manual de usuario persigue describir detalladamente todas y cada una de las
funcionalidades que conforman la aplicacion que gestiona el registro electronico de
apoderamientos (REA-AGE) que podra utilizar el perfii ATENCION AL CIUDADANO.
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2 EUNCIONES GENERALES

Esta es la pantalla de inicio de la aplicacién:

E ﬁi SEER ad}ﬁnistracion.gob.es Q p O d era

sede electronica Registro electrénico de apoderamientos

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

— Certificado digital

Q .
wutenthA - DNl electrénico

-)] Accede

sede.administracion.gob.es

Version: 3.8.13

- WAI-AR
iacer Europa” Wi weag 10

Tras pulsar el botén Accede aparecerd una ventana que nos permitira seleccionar el
certificado con el que identificarnos ante la aplicacién, tras lo cual nos aparecera esta

®
€ AN
;‘i el adrhinistracion.gob.es Q p o d era
= sede electronica Registro electrnico de apoderamentos
,[ REA Ayuda
Apoderamiento general /’T Apoderamiento general ~Z | Apoderamiento para
para cualquier actuacion &l ante una Administracion y Elll ) determinados tramites.
adminls"a(lva?( ante sus Organismos Publicos o
cualquier Administracion ante un organismo publico
ablica. o entidad.
(2) consultar apoderamientos \Q Descargar anexos

sede.administracion.gob.es

Version: 4.0.0

Unkén Europes
B i)
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En todas las paginas de la aplicacion podemos diferenciar cuatro blogues:

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.
Ademads, si acercamos el ratén al icono de informaciéon podremos ver el rol o
los roles que tenemos asignados en ese momento:

O =

El perfil ATENCION CIUDADANO no tiene asignado un ambito DIR3, por lo
gue tiene acceso a cualquier tipo de apoderamiento y organismo.

MenU de Funcionalidades: se encuentra debajo de la cabecera y se
compone de dos botones que nos permitiran navegar por la aplicacion de una
manera intuitiva.

Zona de Trabajo: situada en la zona central, nos va a servir para consultar
apoderamientos, organismos, etc.,

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 aplicacién, podemos dar de alta apoderamientos desde la
pantalla principal o acceder a los tipos de apoderamientos desde el boton REA:

E i‘ﬁi R a?hinistracion.gob.es a p 0 d e r o

sede electronica Registro electrénico de apoderomientos

REA Ayuda

Apoderamientos

Consultar Apoderamientos

Apoderamiento general ~n| | Apoderamiento general Apoderamiento para
para cualquier actuacién = J ante una Administracién y ! determinados tramites.
administrativa y ante - sus Organismos Publicos o

cualquier Administracion ante un organismo publico

Publica. o entidad.

@ Consultar apoderamientos @ Descargar anexos

Se pueden realizar tres tipos de apoderamientos:

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

e Tipo b: Apoderamientos para sélo una administracién publica u organismo y
todas las actuaciones.

e Tipo c: Apoderamientos por tramites.

© E=a

E i‘% e a?hinistracion.gob.es a p o d e r O

sede electronica Registro electrénico de opoderomientos

REA Ayuda

\ Apoderamiento general ! f‘ Apoderamiento general { :ﬁ, 1| Apoderamiento para
Lill ) para cualquier actuacion '/ ante una Administracion y =1/ determinados tramites.
~—" administrativa y ante ~—"  sus Organismos Publicos o ~—
cualquier Administraciéon ante un organismo publico
Pablica. o entidad.
| @ Consultar apoderamientos i Descargar anexos
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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
®
E g:ié e .'::d\rtllinistr_acion.gob.es Q p o d era

REA Ayuda

Apoderamiento General para todas las Administraciones publicas

Apoderamiento general que permite al apoderado actuar en nombre del poderdante en cualquier procedimiento
administrativo, ante cualquier administracién publica

Datos del poderdante 1 * Campos Obligatorios

NIF/DNI/NIE -
Nombre * Primer apellido * Segundo apellide

Tipo de via * Nombre via Nimero Blogque Portal Escalera
CALLE hd

Planta Puerta Kilometro Hectémetro

Pais * Provincia - Localidad -
ESPANA - Seleccione una provincia - Se @ una localidad -

Cédigo postal

Teléfono mévil Correo electrénico -

Limpiar Formulario

Multipoderdante
“5i desea afadir un nuevo poderdante, por favor pulse el
siguiente botén. Recuerde que el numere maximo de Afiadir Poderante
poderdantes que podran afiadirse al Apoderamiento son 15

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 con cada uno de ellos lo haran 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 con esta nueva funcionalidad.

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

Perscna fisica| a
Persona fisica

Persona juridica

Manual de Usuario de la aplicacién REA 7
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Persona fisica

Este 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 automética si tras indicar
NIF/DNI/NIE pulsamos el botén Buscar, que efectuard un auto relleno de los datos a
partir del NIF/DNI/NIE introducido si ya existieran como consecuencia de un
apoderamiento anterior.

®
- r
E }ﬁ% = adrhinistracion.gob.es Q p O d era
! sede electronica Regiatea whctrinico de apoderamientos
REA Ayuda

Apoderamiento General para todas las Administraciones publicas

Apoderamiento general que permite al apoderado actuar en nombre del poderdante en cualquier procedimiento
administrativo, ante cualguier administracion publica

Datos del poderdante 1 * Campos Obligatorios

NIF/DNI/NIE -

Nombre * Primer apellide * Segundo apellide

Tipo de via * Nombre via Nimero Blogque Portal Escalera
CALLE hd

Planta Puerta Kilometro Hectémetro

Pais * Provincia - Localidad -

ESPARA - Seleccione una provincia - & una localidad -

Cédigo postal

Teléfono mévil Correo electrénico -

Limpiar Formulario

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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Persona juridica
Si seleccionamos poderdante “Persona juridica” aparece el siguiente formulario:

Datos del poderdante 1 =Campos Obligatorios

Persona juridica hd |

NIF =

Buscar

Razon Social *

Tipo de via Nombre via Nimero Blogue Portal

Escalera
CALLE -
Planta Puerta Kilometro Hectémetro
Pais Localidad
Seleccione un pais -
Cédigo postal
Teléfono mévil Correo electrénico

Limpiar Formulario

O ARadir representante

Multipoderdante

*Si desea afiadir un nueve poderdante, por favor pulse el _
siguiente boton. Recuerde que el numero maximo de Anfadir Poderante 2
poderdantes que podran afiadirse al Apoderamiento son 5

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

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

Manual de Usuario de la aplicacion 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
pueda afadir. Ocurre lo mismo con el boton Eliminar Poderdante X, en este caso
para eliminar poderdantes antes de firmar la inscripcion.

Multipoderdante

*5i desea afiadir un nuevo poderdante, por favor pulse el _ e
siguiente boton. Recuerde gue el numero maximo de Anadir Poderante 3 Eliminar Poderante 2
poderdantes que podran anadirse al Apoderamiento son 5

Datos del poderdante 2 =Campos Obligatorios

Persona fisica v

NIF/DNI/NIE =

Buscar

Nombre * Primer apellido = Segundo apellido

Tipo de via * Nombre via = Numero Blogue Portal Escalera
CALLE hd

Planta Puerta Kilometro Hectémetro

Pais * Provincia * Localidad =
ESPANA v Selecciens una epcion v Seleccione una opcién v

Codigo postal

Teléfono mévil Correo electrénico

Limpiar Formulario

O ARadir compareciente ([Persona fisica que acude a la oficina)

Esta dinamica permite afiadir hasta 15 poderdantes.

Multipoderdante

*Sj desea afiadir un nuevo poderdante, por favor pulse el . o
siguiente boton. Recuerde que el numero maximo de Anadir Poderante 5 Eliminar Poderante 4
poderdantes que podran anadirse al Apoderamiento son 5

Si llegados a este punto seleccionamos Afiadir Poderdante 15, la aplicacion
permitird afiadir los datos de este poderdante, pero ya solo nos daria la opcién
Eliminar poderdante 15.

Multipoderdante

*5i desea afiadir un nuevo poderdante, por favor pulse el -
siguiente boton. Recuerde gue el numero maximo de Eliminar Poderante 5
poderdantes que podran afiadirse al Apoderamiento son 5

Manual de Usuario de la aplicacion REA
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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 CObligatorios
Apoderado

Persona juridica F
Persona fisica

Persona juridica

Razon Social *

Tipa de via Mombre via Namera Blogus Portal E=scalera
CALLE v
Planta Puerta Kilometro Hectametro
Pais Localidad
ele = pa v

Cédigo postal

Teléfono movil Correo electronico
Debidamente constituida de acuerdo con las leyes
nscripcion ®

seleccione una opcion b

Datos de identificacion de la escritura

Limpiar Formulario

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

Debidamente constituida de acuerdo con las leyes
Inscripcién *

Seleccione una apcién v

Datos de identificacion de la escritura

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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Ademas, para un apoderado persona juridica habra que introducir datos sobre sus
estatutos.

Estatutos

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

* Campos Obligatorios
Estatutos

Pulse Buscar Estatutos para ver los estatutos cargados anteriormente y seleccione el que desee. Podra afiadir nuevos estatutos a través
del boton Afadir 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
esta prevista la posibilidad de desarrollar la 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 Administracién General del Estado y en el registro electrénico de apoderamientos de las Entidades
Locales y se establecen los sistemas de firma validos para realizar los apoderamientos apud acta a través de medios electrénicos.

Buscar Estatutos

Nombre Descripcién Tipo Doc. Extensién F.Creacion Adjunto

Podremos afiadir documentos en formato .pdf o .zip o bien seleccionar un estatuto
que ya esté en la base de datos. Este hecho serd comunicado al funcionario por el
sistema cuando introduzca los datos de la persona juridica.

El funcionario tendrd que comprobar la documentacion aportada y si es correcta, la
aceptara.

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

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

)

Errores
El NIF del Apoderado debe estar informadao.

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 aplicacién 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, el mensaje que aparece €s:

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 almacenados se mostraran 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 ultimos estatutos afiadidos y el nimero de
paginas totales. La navegacion entre paginas se hace seleccionando el icono de los
triangulos o el nUmero de pagina deseado.

Nombre Descripcion Tipo Doc. Extension F.Creacion Adjunto

. .pdf Estatuto  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 12000 Total de paginas: 2

Manual de Usuario de la aplicacion REA
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Si lo que se desea es adjuntar un estatuto almacenado en el equipo del funcionario
bastara con pinchar en el botén Afiadir Estatuto que nos permitira navegar por las
carpetas y seleccionar el pdf a adjuntar.

Una vez afiadido se mostrara en la tabla:

Buscar Estatutos

Descripcion Tipo Doc.  Extension F.Creacion Adjunto

Pruebafnexo.pdf Estatuto Estatuto pdf 12/3/200 Eliminar

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

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 Anadir
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 dejard anexar un documento con el mismo nombre 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 indicara en modo Aviso en el momento de Firmar y dar de Alta.

+ Se va a aplicar el periode maximo de vigencia para el
apoderamiente (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 o 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 afios. 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

dd/mm/zaaa dd/mm/zaaa

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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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 tamaro menor a 10 MBytes.

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

Seleccionar Archivo

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 tamarfio menor a 10 MBytes.

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

o PruebaAnexo - copia.pdf 018MB  Eliminar
o PruebaAnexo.pdf 0J8MB  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.

csv

® Datos del poder notarial

Nombre Apellido1* Apellido 2

Direccion Provincia Localidad

Seleccione una provincia - Seleccione una localidad b

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
adjunté 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.
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18



GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y TRANSFORMACION DIGITAL

Datos del poder notarial

En este blogue nos permite realizar una consulta a la red de notarias para asociar un
notario al apoderamiento, facilitando asi el proceso de bastanteo del poder notarial
asociado, 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.

® Datos del poder notarial
Nombre Apellide1” Apellido 2
Direccion Provincia Localidad

Fecha de otorgamiento *

Brotocolo: *

Numero Bis

El resultado de la busqueda se nos mostrara en una tabla como la siguiente:

Notario Notaria

® Calle Albacete-Albacete

Calle

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

-Hornachos-Badajoz

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

Pagina 143 45867°P

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

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

Avisos

subir el documento en foermato digital en
n de Documento Notarial para gue e
proceso de bastanteo pueda realizarse
correctamente.
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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 informd, Fecha de otorgamiento.

Protocolo  N°Bis csv

Acciones finales

Fecha de = _
otorgamienta Notarno 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 *
504809123

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

Nombre *
-ddm

® El nombre del Poderdante no
tiene un formato correcto.

Tipo de via * Nombre via *
CALLE v
Planta Puerta Kilometro
Pais *
ALEMANIA hd

Buscar

Primer apellido * Segundo apellido
sdf

® El primer apellido del Poderdante
debe estar informado.

Numero Blogue Portal
Hectémetro

Localidad *

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

*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 sosicrio Detalle del apoderamiento consultado Ra PO dera
legistro 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
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Multiapoderamientos

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

_ La firma.de los
multiapoderamientos se han
realizado correctamente.

Apoderamiento con id Jo_ .2 insertado
correctamente.
Apoderamiento con id & ) insertado
correctamente.
Apoderamiento con id ™M insertado
correctamente.

Al seleccionar Aceptar se mostrara la pantalla inicial de la aplicacion.

Manual de Usuario de la aplicacion REA
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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 se puede
seleccionar el tipo de administracion publica u organismo en el que se podra utilizar el
apoderamiento.

E éﬁi SRR a:hinistracinn.gob.es Q p o d eraQ

sede electrénica Registro electrénico de apoderamientas
REA Ayuda

Apoderamiento para una Administracion publica u Organismo

Poder para que el apoderado pueda actuar en nombre del poderdante en cualquier actuacion administrativa ante una
Administracién Publica u organismo

Administracién General del Estado »
Administracién Autonémica by
Administracién Local by
Organismos con REA propio >

Informacién sobre proteccion de datos de caracter personal

Los datos personales facilitados mediante el presente formulario seran tratados por la Secretaria de Estado de Funcién
Publica con la finalidad de gestionar los datos personales de los poderes registrados en el Registro Electrénico de
Apoderamientos de la Administracion General del Estado previsto en el articulo 6

de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Precedimiente Administrative Comun de las Administraciones Publicas.

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

Cancelar

Observando la imagen anterior, se aprecia que los apoderamientos tipo b se pueden
agrupar en:

Administracién General del Estado 5
Administraciéon Autondmica 3
Administracion Local 3
Organismos con REA propio )

Al seleccionar un organismo aparecera el formulario de alta, igual que el descrito para
el apoderamiento de Tipo a.
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e Administracion General del Estado: si se selecciona esta opcion aparecera
directamente el formulario de inscripcion.
Se debe seleccionar una de las siguientes opciones:

Administracion General del Estado v

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

() Opcion 4: Otras Instituciones (AGE)

Opcion 1: ante la AGE y los Organismos publicos vinculados o dependientes

El botén de informacion nos indica dénde consultar los organismos adheridos, asi
como la posibilidad de descargarlos, si se desea.

() Opcién 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.

(O]

A

Opcién 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 ningln
organismo de rango inferior.

(@ Opcién 3: Universidades

Lista seleccionable

Seleccione una Universidad

Opcidén 4: permite seleccionar otras instituciones adheridas al REA que no
pertenezcan a las CCAA ni a las EELL.

=g

(@ Opcion 4: Otras Instituciones (AGE)

Lista seleccionable

Seleccione una Institucion
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e Administraciéon autonémica: esta opcidén nos permitird seleccionar un organismo

autondémico.

Administraciéon Autondmica

Y
(]
L

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

() Opcion 2: Universidades

Ny

() Opcion 3: Otras Instituciones (CCAA)

Opcién 1: permite seleccionar la Comunidad Auténoma para la que sera valido el

apoderamiento, lo serd 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 Autonomas

Seleccione una Comunidad Autdnoma

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

® Opcidn 2: Universidades

Listado de Comunidades Auténomas

Regién de Murcia

Listado de Universidades de la CCAA seleccionada

Seleccione una Universidad

Universidad de Murcia - Actividad Fisica y Deporte (CAMPUS DE SAN JAV
u01200111

Opcién 3: obliga a seleccionar primero una Comunidad Autbnoma y a

continuacion muestra la lista de Otras Instituciones asociadas a ella, si las
hubiera.

- Opcion 3: Otras Instituciones (CCAA)

Listado de Comunidades Autonomas

Principado de Asturias

Listado de Organismos

[t‘.-e-ler: cione una Institucion

Principado de Asturias
A A0D3002951

Principado de Asturias - Consorcio Asturiano de Servicios Tecnolégicos
< A03021861
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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 que vamos a inscribir.

Administracién Local v

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

() Opcidn 2; Otras Instituciones (EELL)

L/

Opcidn 1: mostraran las EELL adheridas al registro.

(@ Opcion 1: Administraciéon Local mas sus Organismos publicos vinculados o dependientes adheridos al REA

.
Listado de Administraciones Locales *

Seleccione una Entidad Local

Opcidn 2: mostrara otras instituciones a nivel de EELL adheridas al REA.
@ Opcion 2: Otras Instituciones (EELL)

Listado de Comunidades Autonomas

Seleccione una Comunidad Auténoma vl

Listado de Organismes

Seleccione una Institucién

e Organismos con REA propio: son organismos publicos con su propio registro.
Esta opcibn nos los muestra y nos redirige al REA del organismo que
seleccionemos.

Organismos con REA propio v

@ Opcidn 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 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 de
organismos y en tanto no se realice esta seleccion, no sera posible continuar con
el proceso de inscripcion del apoderamiento.

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

}ﬁi i adrhinistracion.gob.es Q p O d era
s sede electronica Registro slectrdnico de apaderomientos
REA 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 Y
Administracién Autondmica by
Administracion Local 3

Informacidn sobre proteccion de datos de caracter personal

Los datos personales facilitados mediante el presente formulario seran tratados por la Secretaria de Estado de Funcion
Publica con la finalidad de gestionar los datos persconales de los poderes registrados en el Registro Electronico de
Apoderamientos de la Administracién General del Estado previsto en el articulo &

de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

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

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 para llevar a cabo
esta seleccion es idéntico al descrito anteriormente.

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).

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 inscripcidn del apoderamiento.

Si seleccionamos unos procedimientos concretos, se mostrara en el justificante el
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mensaje (Ver anexos) y consultando mas abajo los anexos podremos comprobar los
procedimientos seleccionados.

Podremos realizar la busqueda del procedimiento que nos interesa por cédigo SIA o
descripcion.

Procedimientos

Codigo Descripcion
[ | Cc’)digo: Descripcién:
993637 Baja de la prestacion
998560 Cambio de Situacion Administrativa de la Demanda : Alta, Baja o Suspensidn
Ld 998560 Cambio de Situacion Administrativa de la Demanda : Alta, Baja o Suspension
200332 Cita Previa SEPE
993640 Comunicacion de Altas de contratos laborales.
L 993640 Comunicacion de Altas de contratos laborales.
998485 &%ﬂ%gié%?ifm de altas iniciales por expedientes de regulacion de emplec por los empleadores
998485 &%nr}%gga?im de altas iniciales por expedientes de regulacién de empleo por los empleadores
998181 Comunicacion de certificados de empresa (Certific@2)
998181 Comunicacion de certificados de empresa (Certific@2)
Pagina 123 45 P0kH 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.
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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 Ayuda

Apoderamientos

Consultar Apoderamientos

Apoderamiento general i
para cualquier actuacién j] /
administrativa y ante

cualquier Administracion

Pdablica.

—~ :
./\'5/1 Consultar apoderamientos

Apoderamiento general
ante una Administracién y
sus Organismos Publicos o
ante un organismo publico
o entidad.

@

/1“ Apoderamiento para
=L/ determinados tramites.

( ) Descargar anexos
=

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

puede observarse aqui:

Consulta de Apoderamientos

HIF poderdante Nombre
HIF apoderade Nombre
organisms

&
Estado

Selecclone Estado

N* Reglstro #n REC F.Craackon Desde

Apallida Apellido 2

Apaliido Apellide 2

ID Apoderamients

Tipe

- Seleccione Tipo

F.Creaclén Hasta

Blggueda sAvaniada

Razén saclal

Razén soclal apoderado

Lirmpiar Fonrmulario Buscar | Descarga PDF* I
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Opciones del formulario de consulta

Limpiar Formulario

Descarga PDF*

Buscar

Una vez insertados los datos para la busqueda, este boton nos mostrard 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.Creacién -
-

Dsde: -

Hasta
-

(i) Nosehanencontrade apoderamientos.

Limpiar Formulario

El boton Limpiar Formulario servird para borrar los datos del formulario de
busqueda.

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 GOBEANO
E ﬁ% e adrhinistracion.gob.es Repleiro elecirérico de opodaramiantos

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:

> 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 del formulario
de busqueda, tales como los datos del poderdante, apoderado, descripcion del
ambito, estado, tipo de poder, periodo de vigencia y fecha de creacién de alta del

apoderamiento.

Si no se ha realizado ninguna bulsqueda, 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.

Poderdante Apoderado Descripcion Estado:

Tipo =

v

. A
F.Creacion
W,

Apoderamiento
PRSI IOR im outorizar |
Administraciones

Publicas

Apoderamiento

poratocs las [ Revocado ]
Administraciones =
Publicas

Ministerio de
Trabajo

y
Economia Social -  (EINELLS
Fondo de
Garantia Salarial

Apoderamiento

para todas las Pendiente de
Administraciones Bastanteo
Publicas

Ministerio de
Trabajoy

Economia Social - (Bl

Fondo de
Garantia Salarial

Ante la ACE y los
Organismos

Bincuiag
vinculados o SR
dependientes

adheridos al REA

Apodergmllemo

D tstracio
Administraciones AR
Publicas

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 numero

de péagina directamente.

Desde esta tabla se puede acceder a los datos detallados de un apoderamiento

haciendo doble click sobre él.

Manual de Usuario de la aplicacion REA

Todas las
administraciones

Todas las
administraciones

Procedimientos
- Tramites

Todas las
administraciones

Ui
Administracion
Publica

Una
Administracion
Publica

Todas las
administraciones

Fecha Vigencia
Desde * Hasta *

A4 w
15/05/2021  15/05/2021
14/05/2021  14/05/2021
28/04/2021  28/04/2021
26/05/2021  26/05/2021
26/04/2021  26/04/2021
25/05/2021  25/05/2021
24/05/2021  24/05/2021

22/04/2021
22:49:01
22/04/2021
15:40:08

22/04/2021
15:13:08

22/04/2021
15:09:57

22/04/2021
15:07:17

22/04/2021
14:32:50

22/04/2021
14:21:54
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Detalle Apoderamiento

Apoderamiento

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

Denominacion
Universidad Politécnica de Madrid

Paderdante

HIF Mombre  Primer Apellido  Segundo Apellide  Teléfono mavil  Email

Apoderado: Persona Fisica

HIF Mombre Primer Apellide  Segundo Apellide  Teléfono mowil  Email
Vigencia
Dezde Hasta

03/03/2071  23/03/20271

Justificantes

Nombre Descripcidn Tipo Formato Fecha Origen Estado
E‘Ttsatiﬂ:ine 98 Jutificante de alta Justificante  .pdf 1029605:3]':?['21 Administracicn 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.
Aniso:

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

Fecha Vigencia A
Apoderado Descripcitn F.Creacidn =

Desde ™ Hasta ™
¥ w
Apoderamento

para todas las [ Sin, sutorizar Todas las e P 22/04200
v ARSI ACIones AdrminETraciones 1Sfos/ 2021 15/05/2021 224900
Publicas

Manual de Usuario de la aplicacion 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.

Manual de Usuario de la aplicacion REA
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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.

Manual de Usuario de la aplicacion REA
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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 afiadiendo 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

Formulario Html de registro

Firma del formulario Html de registro

Formularie Html de registre

Firma del formulario Html de registre

Renunciar

_FormularioAceptacion del
apoderamiento 19505

Firma del _FormularioAceptacion del
apoderamiento 18505

_FormularioCreacion del apoderamiento
19503

Firma del _FermularioCreacion del
apoderamiento 19505

Fermulario  html

Firma xml

Fermulario  html

Firma xml

Descripcion Tipo Formato Fecha

09/03/2021

18:56:43
09/03/2021
16:56:43 s
09/03/2021
120578 &4
09/03/2021
120578 £

‘ Valver ‘ ‘ Imprimir ‘

Como en los casos anteriores, una vez realizamos la busqueda, seleccionamos el
apoderamiento y, si esta Sin autorizar o Autorizado, se permitira su renuncia por
parte del apoderado.
Este botdn nos mostrara los datos detallados del apoderamiento:

Aviso:

Bastantear ‘ Aceptar Renunciar Revocar Prorrogar

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

listado.

Poderdante

Apoderado

Descripcion

Fecha Vigencia

Y
F.Creacion
w

Universidad = Una
Politécnica de LS Administracion
Madrid Bastanteo RRerilin

Principado de
Asturias -
Consorcio
Asturiano de

Servicios
Tecnoldgicos

m Procedimientos
- tramites

?

Se va a proceder a renunciar

el apoderamiento:

Mensaje confirmacién:

Identificador 19504
Poderdante
Apoderado

Desea realizar esta operacion?

Desde * Hasta *
h 4 w

09/03/2021  23f03/20m  9P/05[207

; 09/03/2021
09/03/2021  23/032021  [E R

Aceptar nos mostrara los datos detallados del apoderamiento y 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.

Manual de Usuario de la aplicacion REA
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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 vy, si todo ha ido correctamente, se mostraran 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.

Manual de Usuario de la aplicacion REA
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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

Formulario Html de registro fOfmUlaFi.OREﬂunCiszI

apoderamiento 1350

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 estda Sin autorizar o Autorizado, se permitird su revocacion por
parte del poderdante.

Aviso:

Bastantear ‘ Aceptar Renunciar Revocar Prorrogar

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

listado.

Poderdante

Apoderado

Fecha Vigencia
= F.Creacion ™
v

Descripcion Estado ™
v

Desde * Hasta
v k4

APOdte rgmilemo Todas | 08/03/2021
ara todas las odas las

Edgﬁjni_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

19481

Organismo

Tipo

Estado
Sin autorizar

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 afiadiendo 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
la informacion mostrada por
pantalla. (| Desea Continuar?

El proceso de revocacion del
apoderamlento se ha
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

Manual de Usuario de la aplicacion REA
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Prorrogar

Como en los casos anteriores, una vez realizamos la busqueda, seleccionamos el
apoderamiento y, si esta 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

Manual de Usuario de la aplicacion REA
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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 iran 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.

Manual de Usuario de la aplicacién REA



% DE ESPAN,
4 A

GOBIERNO MINISTERIO
DE ASUNTOS ECONOMICOS

Y TRANSFORMACION DIGITAL

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

Justificantes

Nombre Descripcion Tipo Formato Fecha

prancantede ) JsuiconiedePoneds usificante paf 1995207
félrgfabaa]%g]eﬁ%d Documento-Anexado %?anﬁl?mé’ pdf 18@23)2221
JALiltsatificante 98 Juetificante de alta Justificante  .pdf %85%36'%021

Poderes Anexados

Nombre

PruebaPoderNotarial zip

Documentacién auxiliar
Nombre
Formularic Html de registro
Firma del formulario Html de registro
Formulario Html de registro

Firma del formulario Html de registro

Descripcion

Poder-Notarial

Descripcion

FormularioMedificacion del
apoderamiento 19474

Firma del _FormularioMedificacion del
apoderamiento 19474

-FormularioCreacicn del apoderamiento
474

Firma del _Form uIarloCreamon del
apoderamiento 1947;

Manual de Usuario de la aplicacion REA

Origen

Tipo

Poder
notarial

Tipo

Formulario

Firma

Formulario

Firma

Administracion

Administracion

Administracion

Formato

zip

Formato

html

xml

.html

il

Estado

Sin autorizar
Sin autorizar
Sin autorizar

Fecha

08/03/2021
1327:03

Fecha
10/03/2021
10:22:44
10/03/2021
102244
08/03/2021
1327:03

08/03/2021
132703

‘ Vaolver ‘ ‘ Imprimir ‘
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5 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 Ayuda
Apoderamiento general 44| Apoderamiento general _,’T Apoderamiento para
para cualquier actuacién ﬂ ante una Administracién y ;{1 determinados tramites.
administrativa y ante sus Organismos Pablicos o -
cualquier Administracion ante un organismo publico
Pdblica. o entidad.

® ® ®

Lo\ 3 Vi
E) Consultar apoderamientos ,\Q) Descargar anexos

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

REA Ayuda

Descargar anexos

Alta de apoderamientos

g

Revocacion de apoderamientos
Renuncia de apoderamientos

Confirmacion de apoderamientos

HEEBBH

Prorroga de apoderamientos

sede.administracion.gob.es

Version: 3.8.13

Pulsando sobre el icono de descarga se abrird una nueva pestafia en el
navegador con el documento PDF a rellenar.

Manual de Usuario de la aplicacion REA
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Anexo Tipo a, Tipo b, Tipo c:
ANEXO |

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:

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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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:

Manual de Usuario de la aplicacion REA
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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:

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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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:

Manual de Usuario de la aplicacion REA
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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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6 AYUDA

Seleccionando en el menu de funcionalidades la pestafia Ayuda se visualiza
pantalla con Informacién de Interés:

Ayuda

REA Ayuda

Informacién de interés:

= Manual de usuario

= Incidencias

Si tienes 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 cualgquier duda o incidencia puede utilizar los canales de atencion indicados en el Punto de Acceso General:
https:fadministracion.gob.es/

Mas informacion del Registre Electronico de Apoderamientos de la Administracion General del Estade en el portal de
administracion electronica (PAej:

https:#administracionelectronica.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
Electronico de Apaderamientos de la Administracion General del Estado y en el registro electrénico de
apoderamientos de |as Entidades Locales y se establecen los sistemas de firma validos para realizar los
apoderamientos apud acta a traveés de medios electronicos:

https:fwww.boe.es/boe/dias/2017/07/04/pdfs/BOE-A-2017-7713.pdf

Ley 39/2015, de 1de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:

https:/

vw.boe.es/buscar/pdf/2015/BOE-A-2015-10565-consolidado.pdf

= Informacién 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 informacibn y el acceso al Portal
Administracion Electrénica (PAe).

una

de

Normativa del Registro Electronico de Apoderamientos: enlaces a la normativa

para el REA.

Informacion sobre protecciéon de datos de caracter personal:
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Informacion sobre proteccion de datos de caracter personal

INFORMACION BASICA INFORMACION ADICIONAL

RESPONSABLE

FINES DEL
TRATAMIENTO ¥ BASE
JURIDICA

LEGITIMACION

DESTINATARIOS

DERECHOS

Direccion General de
Gobernanza Publica del
Ministerio de Politica
Territorial y Funcién
Publica

Gestionar los datos de
los apoderamientos
previstos en el articulo &
de la ley 39/2015, de 1de
Octubre, del
procedimiento
administrative comun de
las administraciones
publicas

Cumplimiento de una
obligacion legal

Cesiones previstas:
Administraciones,
Corporaciones,
Entidades e Instituciones
Publicas.

Transferencias a
terceros paises: No
previstas.

Acceder, rectificar y

suprimir los datos, asi
como otros derechos,
como se explicaen la
infermacion adicional.

Datos de contacto del Responsable: Secretaria de Estado de Funcién
Publica. Calle Santa Engracia, 7, 28070 Madrid.

Delegado de Proteccion de Datos: Subdirecciéon General de
Recursos, Publicaciones y Documentacion. Plaza Juan Zorrilla, 1, 28071
Madrid.

Descripcion ampliada: A traves de |z aplicacion APODERA se permite
la inscripeidn, revocacion, prorroga y renuncia de poderes en el
Registro Electrénico de Apoderamientos de la Administracion General
del Estado.

Plazo de conservacion: indefinido.
Decisiones automatizadas: no existen.

Base juridica del tratamiento: Articulo 6 de la Ie}.r 39/2015, de 1de
Octubre, del procedimiento administrativo comun de las
Administraciones Publicas

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.

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

Como ejercer sus derechos: puede ejercer los derechos de acceso,
rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacién u
oposicion a su tratamiento dirigiendose al responsable del
tratamiento o a través de la red de oficinas de asistencia en materia

de registros (httpsy/administracion.gob.es).

Derecho a retirar el consentimiento prestado: Puede 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 (httpsi/administracion.gob.es).

Derecho a reclamar: ante la Agencia Espanola de Proteccion de

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

previo a la presentacion de una reclamacién 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 sistemna 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 electronica es
necesario tener instalado el
programa AutoFirma del Ministerio
de Hacienda y Administraciones

Firma electrénica con AutoFirma - Publicas. Pusde descargarlo en
firm @\ Comprobar AutoFirma http:/firmaelectronica.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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