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1 CONTENIDO

Este manual de usuario describe detalladamente las funcionalidades de la aplicacion
del registro electronico de apoderamientos (REA AGE) que podra utilizar el perfil

Administrador de Organismo.

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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2 EUNCIONES GENERALES

Esta es la pantalla de inicio de la aplicacion:

E ﬁ SR ad}'lin'istracion.gob‘es Q p o d era

sede electronica Registro electrénica 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 ,
*\utentch - DNI electrénico

sede.administracion.gob.es

Versién: 3.813

Unién Europea

Fango Europeo

de Desarrolio Regional Wae WAI-AA
*Una manera de hacer Europa” '~ WCAG 10

Tras pulsar el botdon Accede aparecera una ventana que nos permitira seleccionar el
certificado con el que identificarnos ante la aplicacion, tras lo cual nos aparecera
esta pantalla:

O |

E iﬁ s aaninistracion.gob.es 2 p (@] d era

sede electronica Registro electrénico de apoderamientos

REA Gestién Ayuda

’ @ Consultar apoderamientos ’ @ Descargar anexos

El Registro Electrénico de Apoderamientos permite a los ciudadanos autorizar a otros ciudadanos o entidades a actuar en su nombre en las relaciones con las
Administraciones Publicas

El apoderamiento se puede hacer en 3 sencillos pasos:
= Seleccionar el tipo de poder que deseo otorgar
= Rellenar el formulario introduciendo los datos e indicando la vigencia del apoderamiento

s Firmar mediante un certificado digital el formulario de apoderamiento
Para mas informacion sobre el Registro electronico de apoderamientos y su funcionamiento puede consultar las preguntas mas frecuentes.
Asimismo dispone de atencion telefonica en el teléfono 060.

Para realizar un apoderamiento necesitara disponer de un certificado electrénico, no asi para descargase los anexos.

sede.administracion.gob.es

Version: 3.8.13

Unién Europea

Fondo Europea

e Desarrallo Region Wir  WAI-AA
*Una manera de hacer Europa* WEAG 1.0/
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En todas las paginas de la aplicacion se diferencian cuatro bloques:

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

© EE3

ADMINISTRADOR ORCANISMO [REA)

e Menu de Funcionalidades: se encuentra debajo de la cabecera y se
compone de tres botones que nos permitiran navegar por la aplicaciéon de
una manera intuitiva.

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

Podremos consultar todos los apoderamientos relacionados con el ADMINISTRADOR
DE ORGANISMO con el que nos hayamos identificado en la aplicacién seleccionando
Consultar apoderamientos”:

5‘1‘; g adrhinistracion.gob.es Q p O d era
et sede electronica Registro electrdnico de apoderomientos
REA Gestién Ayuda

Consultar Apoderamientos

L)
L/

N
Consultar apoderamientos (4 ) Descargar anexos

p

Desde la pantalla de busqueda podran establecerse filtros para la seleccion de
apoderamientos que apareceran en un listado.

Solo se mostraran los apoderamientos relacionados con el DIR3 del administrador
que se identifico, y de los DIR3 que dependen de él.

Consulta de Apoderamientos

NIF poderdante Nombre Apellido1 Apellide 2 Razén social

NIF apoderado Nombre Apellido1 Apellido 2 Razon social apoderado

Limpiar Formulario

Descarga PDF*

*Solo Autorizades

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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Opciones del formulario de consulta

Limpiar Formulario Buscar Descarga PDF*

Buscar

Esta opcion nos devuelve los apoderamientos que cumplen los requisitos de la
basqueda en forma de tabla. En caso de no encontrar ninguno, mostraria el siguiente
mensaje:

Facha Vigencia

F Creacidn
-

Desde
-

Hasta *
-

(_j No se han encontrado apoderamientos

Limpiar Formulario

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

Descarga PDF*

Al pulsar este botdn se descargara un fichero pdf con los apoderamientos que
aparezcan en la lista:

& e 1 o apodera
a lnlS raClOﬂ . gO . eS Registro electrénico de apoderamientos
3 drhinist b

sede electronica

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 ‘
e 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:

Manual de Usuario de la aplicacion REA
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Tabla apoderamientos

Es la lista de los apoderamientos que cumplen los requisitos de la busqueda. Si no se
establecen requisitos, se muestran todos los apoderamientos que pueden ser vistos

por el perfil con el que nos hayamos identificado en la aplicacién.

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

listado.

Poderdante

Pagina 123456780

Comunidad
Autcnoma de
=narias -

Viceconsejeria
de

Comunicacion

Rala

¥ ciones
con los Medios

Comunidad
E..m: noma de

Comunijcacicn
y Relacio

y nes
ton los Medics

Comunidad
Autcnoma de
Canarias

Comunidad
Auténoma de
Canarias

Comunidad
no
[
A
G
G
u
Educativa

Comunidad
Autenoma de
Enarias

Comunidad
Autcnoma de
Canarias

Comunidad
Autcnoma de
Canarias

Comunidad
Autenoma de

5

E

JOI0 001

Total de paginas: 8

Se muestran los mas recientes en primer lugar.

Para ver los datos detallados de un apoderamiento hay que hacer doble click sobre
él. Aparecera una pagina en la que se permite, ademas, descargar la documentacion

asociada al apoderamiento.

Manual de Usuario de la aplicacion REA
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Administracicn
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Una .
Administracisn
Publica

Una .
Administracion
Publica

cedimientos
t

Pros

tramites

Una .
Adrministracion
Publica

Una
Administracién
Publica

Una ;
Administracign
Publica

Una .
Administracien
Publica

Procedimientos
- tramites

Procedimientos
- tramites

15/03/2021

15/03/202

1Z/03/2021

10/03/2021

10/03/2021

09/03/2021

08/03/2021

08/03/2071

10/03/2021

06032021

14/03/2026

14/03/2026

31/03/2021

10/03/202

10/03/202

T/03/2021

0B/03/2021

0B/03/2021

10/03/2021

07/03/2021

10/03/2021
EH”

00/03/2021
1050

ot
G

08/03/2021
ke

0B/0%/2021
130559

03/03/2021
120355

02(05(2021
Te3E
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Detalle Apoderamiento

Apoderamiento

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

NIF Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Teléfono movil Email

Apoderado: Persona Fisica

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

Justificantes

Nombre Descripcion Tipo Formato

Origen Estado

Administracion Sin autorizar

At SR Justificante de aita Justificante  paf

Manual de Usuario de la aplicacion REA
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4  GESTION

En la pestafia Gestién se muestran las opciones Organismos y Procedimientos:

REA Gestion Ayuda

Organismos

| Consultar apoderamient FEeEol = | @ Descargar anexos

Organismos

Esta opcidn nos permite administrar los organismos que tenemos disponibles segun
nuestro perfil de usuario y el &mbito 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:

- Consultade 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 listado completo de entidades adheridas a traves de estos enlaces: }
o a
Unidad (Cédige DIR3) Organismo Estado
Seleccione Estado -
Nivel Adm. Nivel Jerarquico Tipo Organismo
Selecciona N.adm A Selecciona N.Jer A Selecciona Tipe.Org A

Limpiar Formulario Buscar

Fecha
Unidad (Cédigo DIR3) : Organismo : : Nivel Adm. Adhesion

Nivel  Tipo _
Jerarquico  Organismo

Disponemos de un formulario de blusqueda de organismos en la parte superior de
la pantalla. S6lo se podra buscar por los organismos que pertenezcan al DIR3 de
la persona que accede a la aplicacion.

Manual de Usuario de la aplicacion REA
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Consulta de Organismos Adheridos Adherir Organismo

Consulta de Organismos Adheridos

Silo deses, puede descargar el listado completo de entidades adheridas a traves de estos enlaces:

Unidad (Cédigo DIR3) Organismo
Nivel Adm. Nivel Jerdrquico
Selecciona N.adm v Selecciona N.Jer

Estado
Seleccione Estado v
Tipo Organismo

Selecciona Tipe.Org -

Limpiar Formulario ‘ Buscar

Y una tabla donde apareceran los organismos que cumplan las condiciones de

la busqueda.

Unidad (Cadigo DIR3) : Organismo :

(O AD5003425 Academia Canaria de Seguridad

() ADS003638 Comunidad Auténoma de Canarias

. Comunidad Auténoma de Canarias -
() ADS003410 Agencia Canaria de Calidad ;
Universitaria y Evaluacion Educativa

~ Comunidad Auténoma de Canarias -
(L AD5010223 Agencia Tributaria Canaria

. Comunidad Autonoma de Canarias -
() AD5033187 Consejeria de Administraciones
Publicas, Justicia y Seguridad

- Comunidad Auténoma de Canarias -
() AD5032839 Consejeria de Haclenda,
Presupuestos y Asuntas Europeos

- Comunidad Auténoma de Canarias -
() AD5032842 E:J[%%elgg General de Asuntos

~ Comunidad Auténoma de Canarias -
) ADSOT7IES Direccion General de Emigracion

. Comunidad Auténoma de Canarias -
() ADS003247 Eggﬁglaon General de la Funcion

. Comunidad Auténoma de Canarias -
() ADSOI7100 Direccion General de Modernizacion
- v Calidad de los Servicios

Pagina 123 kM Total de paginas: 3

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

No Activo

Activo

Activo

Activo

No Activo

Fecha
Nivel Adm.  Nivel Adhesion

) Tipo _
Jerarquico Qorganismo

2021-03-
2-CC.AA. 3 Otros

09:51:52.0

2019-06-
2-CCAA 1 Otros

13:47:56.0

2021-02-
2-CC.AA. 3 QA

17:1216.0

2021-03-
2-CCAA 3 Otros

10:15:46.0

2021-03-
2-CC.AA. 2 QOtros

18:19:35.0

2021-03-
2-CCAA 2 Otros

18:12:35.0

2021-03-
2-CC.AA. 4 Otros

18:19:35.0

2021-03-
2-CCAA 4 Otros

18:12:35.0

2021-03-
2-CC.AA. 4 Otros

18:19:35.0

2021-03-
2-CCAA 4 Otros

18:12:36.0

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:

¢ Modificar: pedira una confirmacién y al aceptar se nos mostraran los datos del
organismo. Podremos modificar los siguientes campos:

Manual de Usuario de la aplicacion REA
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o NIF: el NIF de la empresa. No es obligatorio.

o URL de organismo: direccion 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/

o Estado: puede ser activo o no activo.

o Tipo de adhesion:

+ 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 (Tipo a y Tipo
b, opciénl) dados de alta en este organismo.

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

Modificar Organismo

Codigo Nivel Administrativo Organismo
2 - CC.AA. Residencia para Personas Mayores de
AD1025953 Estepona

CIF URL de organismo

Estado ~
Activo

Tipo de Adhesién; =

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

Actualizar Nombre Modificacion

Tras modificar los datos y pulsar el boton Modificacidon, 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 cédigo DIR3
del organismo y actualizard su nombre.

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

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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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 ascciados al organismo
Ajuntament D'esporles

Procedimiento

Seleccione el erganismo al que desea reasignar

Ajuntament D'esporles -

Y la segunda con todos los elementos que cumplan los requisitos de la
busqueda. Por defecto apareceran todos los procedimientos asignados al
organismo.

Seleccione el organismo al que desea reasignar

Ajuntament D'esporles -

Seleccionar Todos Reasignar Procedimientos

a a a

Codigo o Procedimiento - Organismo o T.Registro Estado

060100 Clases pasivas. Pensiones familiares. Ajuntament D'esporles REA Activo
SoHicitud de Reconeixement de Grau o e - N

1007207 Nivell Competancial Ajuntament D'esporles REA Activo
Solicitud de Reconeixement d'Antiguitat pel : e -

1007212 Personal de I'Entitat Ajuntament D'esporles REA Activo
SoHicitud de Pagament de Gratificacions : e . N

1007265 Extraordinaries Ajuntament D'esporles REA Activo
Sol-licitud d'Aprovacio d'un Projecte de i ‘e -

1007297 Compensacio Ajuntament D'esporles REA Activo

1007299 SoHicitud d'Actuacid Urbanistica Ajuntament D'esparles REA Activo
Soklicitud de Llicéncia o Autoritzacio " e -

1007304 Urbanistica Ajuntament D'espaorles REA Activo
Sokicitud de Llicéncia de Connexio a les i -~ - \

1007353 Xarxes de Proveiment o Sanejament daigies Ajuntament D'esparles REA Activo

1007366 Declaracio Responsable o Comunicacio en O e Bl s REA A
Matéria d'Activitats 1 =P =

1007368 SoHicitud de Recepcid d'Cbres Ajuntament D'espories DEA Activo

d'Urbanitzacid

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

Finalmente, para hacer efectiva la reasignacién, en el apartado Seleccione el
organismo al que se asignaran 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, aparecera un mensaje informativo, asi:

Manual de Usuario de la aplicacién REA 13
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El procedimiento se ha
reasighado correctamente.

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

Reasignacion de Apoderamientos

Organismo seleccionado
Ajuntament D'esporles

Organismo Adherido

Seleccione una opcion -

Seleccionar Todos

Poderdante : Apoderado : Descripcién Estado : Tipo \[fgg’:z:ia Eag;:da
Ajuntament D'espories Procedimientos  30/10/2019  30/10/2019
Ajuntament D'espories Procedimientos  30/10/2019  30/10/2019
Ajuntament D'esporles QOrganismos 25M10/2019  25/10/2019
Ajuntament D'esporles [ Cancelada [EEelEOTSRtS 29/05/2019  28/05/2019

— Ajuntament D'esporles [ Cancelada [eTEUT=RRE 03/05/2019  03/05/2019

Podremos escoger tantos elementos como deseemos. Para reasignarlos
todos, disponemos del botén 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 botén Reasignar Procedimientos nos ayudara a terminar el proceso.

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

El apoderamiento se ha
reasignado correctamente.

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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Adherir organismo:

Gestion De Organismos

Consulta de Organismos Adheridos adherir Organismo

Adherir Organismos

Unidad (Cédigo DIR3) Descripcién Organismo

Nivel Adm. Nivel Jerdrquico Tipo Organismeo

Seleccicna Nadm - Selecciona N.Jer - Selecciona Tipa.Org -

Ry

Tras seleccionar la opcion Adherir Organismo se nos muestran en la tabla de
organismos lo que no estén adheridos al REA AGE y que ademas cumplan las
condiciones del formulario de busqueda. Si no ponemos condiciones, se muestran
todos:

U:"idad e Descripcidn : Organismo : Nivel Adm. Sg\rlé:quico g?g%nismo
A16007936 NoActivo 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-CC.AA. 4 Otros
A02032327 Gobiernode Aragén  NoActivo 2-CCAA. 4 Otros
A02032328 Gobiernode Aragon  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 Gobiernode Aragén  NoActivo 2-CC.AA. 4 Otros
Pagina 12345678910 P Total de paginas: 15312

Una vez seleccionado y pulsado afiadir nos llevara a la pagina que nos muestra a
continuacioén, en la misma debemos introducir los datos obligatorios (CIF y Tipo de
adhesion) como minimo y pulsar en el botéon “Afadir”, con ello conseguiremos
adherir un organismo.

o NIF: el NIF de la empresa, si es el caso.
¢ 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

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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forma periédica con los apoderamientos generales dados de alta
en este organismo.

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

REA Notaria Gestién Ayuda

Gestion De Organismos

Consulta de Organismos Adheridos Adherir Organismo

Adherir Organismos

CIF

Tipe de Adhesién; *

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

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

Procedimientos

La opcion Procedimientos nos muestra una pantalla con dos secciones:

- Consulta de procedimientos: podremos realizar la busqueda de procedimientos
por Cédigo, Descripcion, Estado y Organismo.

Consulta De Procedimientos Baja de procedimientos SIA

Consulta De Procedimientos

Cédigo Descripcion Estado
Seleccione Estado v
Crganismeo *

Ajuntament D'esporles v

Limpiar Formulario Buscar
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Tabla de procedimientos que cumplen los criterios de la busqueda:

Actualizar Procedimientos SIA
m

a -
QOrganismo Requiere
v

consentimiento

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

Sollicitud de Reconeixement de Grau o Nivell

1007207 Competencial Ajuntament D'esporles Activo Mo
1007212 E‘;‘Iﬁlsgx‘;"ladiel‘Eﬁgg:fixemem Az e Ajuntament D'esporles Activo No
1007265 Egl-!gc{;t[gﬁ_lgﬁ;agament de Cratificacions Ajuntament D'esporles Activo No
1007297 Sol-licitud d'Aprovacid d'un Projecte de Compensacid  Ajuntament D'esporles Activo No
1007299 Sol-licitud d'Actuacic Urbanistica Ajuntament Dresporles Activo No
1007304 Sol-licitud de Llicéncia o Auteritzacid Urbanistica Ajuntament D'esporles Activo No
1007353 g?gcg':#zgn‘jtzlég:gjg?n[eiﬁtcéj'ﬂinge&(eii 8 les ¥arxes de Ajuntament D'esporles Activo No
1007366 ‘I;)Iiileai{:‘atcajgﬂesponsable o Comunicacié en Matéria Ajuntament D'esporles ATEE No
1007368 Sollicitud de Recepcid d'Obres d'Urbanitzacio Ajuntament D'esporles Activo Mo
Pagina 12 0¥k 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.

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

¢ Modificar: al seleccionar esta accidon se mostrara una pantalla en la que se
podra modificar el Estado del procedimiento.

Modificar Procedimiento

Organismo * Cadigo * Nombre *
. 201908 Ayudas para utilizacion e
Comunidad de Madrid implantacion de servicios de

asesoramiento a explotaciones
agricolas y ganaderas (2014)

Estado * Descripcion *
R Ayudas para la utilizacion de
Activo h servicios de asesoramiento y para la

implantacion de servicios de
ase;cramlento a exp\utaclcnes
agricolas y ganaderas.

Modificacion
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e Activar: esta accién se activara cuando seleccionemos un procedimiento en
estado No activo.

Podremos activar uno o varios procedimientos al mismo tiempo.

Mensaje confirmacion

Se van a activar los procedimientos seleccionados
del siguiente organismo:

Identificador del organismo: LO1070201

iDesea realizar esta operacion?

e Desactivar: esta accion estara disponible para los procedimientos
seleccionados siempre que se encuentren Activos. Podremos desactivar
uno o varios procedimientos al mismo tiempo.

Mensaje confirmacion

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.

Actualizacion de Procedimientos SIA: esta opcidbn nos muestra la siguiente
pantalla:

Actualizacion de Procedimientos SIA

Organismo *
Ajuntament D'esporles

Desde Hasta

dd/mm/zaza - dd/mmy/zaza

Actualizar Procedimientos SIA
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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 hayan se hayan modificado desde
la Ultima actualizacion.

Los procedimientos SIA han
sido actualizados
correctamente

- Baja de procedimientos SIA: nos permitira consultar todos los procedimientos
SIA que han sido dados de baja en REA después de la actualizaciéon de
procedimientos SIA, vista en el punto anterior.

Gestion De Procedimientos

Consulta De Procedimientos Baja de procedimientos SIA -

Baja de procedimientos SIA

Através de la siguiente pantalla, podra consultar los procedimientos que han sido dados de baja en SIA a través del proceso de
actualizacion de procedimientos. Si lo desea, puede modificar el estade del precedimienteo en la aplicacion de REA pulsando
sobre el procedimiento deseado

Cédigo Descripcion Organismo Estado Editar
Convecatoria de subvenciones a proyectos de dinamizacion  Comunidad Auténoma de =
208521 de las zonas comerciales abiertaspdeycanarias, aho 2019 Canarias Activo &
5 Convocatoria de subvenciones a proyectos de dinamizacion  Comunidad Auténoma de =
208521 de las zonas comerciales abiertaspdeycanarias. afo 2019 Canarias Activo &

Subvenciones destinadas al desarrolle de largometrajes y . A
2323027 series de television de ficcion, animacion o documentales y ggnmauriglsdad Autonoma de Activo E
la produccion de cortometrajes.

— Subrencions desinados ol produccion de lrgometaes  Comunided Auénomade  actio
opuosatori desuborciqnes projecios e dnarizscion  Gomuridad Auéromade  avo
e QUSNREIETOSIESE N s Aons® e
_— Subrengines destnades ol dessolo de orgomeralesy  comungsa munomade  pno @
[a produccion de cortometrajes.
— Subvencenea destinages o o produccion e rgenmetles  Comidedavenomade e
864313 Ejecucion Subsidiaria égfa'?jf\aormgnm de No Activo =
864316 Solicitud de Modificacion del Planeamiento General gfa%%rm%nto de Activo =

Pagina 1230rH Total de paginas: 3

Podremos ver los datos de un procedimiento pulsando el botén Editar: &

A continuacién, un mensaje nos pedira confirmacién para modificar el
procedimiento, y al Aceptar se nos mostrara la pantalla Modificar
procedimiento, ya comentada en la seccion correspondiente.
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5 AYUDA

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

REA Ayuda

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 informacién: mas canales de informaciébn y el acceso al Portal de
Administracion Electrénica (PAe).

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

Informacion sobre protecciéon de datos de caracter personal:

Manual de Usuario de la aplicacién REA
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Informaciodn 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 Funcion
Publica

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

Cumplimiento de una
obligacién legal

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

Transferencias a
terceros paises: No
previstas.

Acceder, rectificary

suprimir los datos, asi
como otros derechos,
como se explica en la
informacion adicional.

Datos de contacto del Responsable: Secretaria de Estado de Funcién
Publica. Calle Santa Engracia, 7, 28010 Madrid.

Delegado de Proteccién de Datos: Subdireccion General de
Re%u_rcsios. Publicaciones y Documentacion. Plaza Juan Zorrilla, 1, 28071
Madrid.

Descripcién ampliada: A través de la aplicacion APCDERA se permite
la inscripcion, revecacion, prérroga 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 ley 39/2015, de 1de
Octubre, del procedimiento administrative 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 limitacion u
oposicion a su tratamiento dirigiéndose al responsable del
tratamiento o a través de la red de oficinas de asistencia en materia

de registros (https:/administracion.gob.es).

Dereche 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 (https:/administracion.gob.es).

Derecho a reclamar: ante la Agencia Esparicla 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 trdmites web tiene los siguientes requerimientos en cuanto a entorno operativo:

e Sistema Operativo:
e Microsoft Windows
o Soportado directamente en 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 Capitan 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 podréa consultar también los requisitos técnicos ademas de
comprobar si su sistema es compatible con el portal de apoderamientos:

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

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

compatibilidad con Apodera en una pantalla como esta:

Comprobacion de requisitos

Sistema operativo Windows 10 64-bit

Navegador web Chrome 88.0.4324.190

Firma electrénica con AutoFirma
firm@ Comprobar Autokirma

El sisterna operativo es
compatible.

El navegador web es
compatible.

Para realizar la firma electrénica es
necesario tener instalado el
programa AutoFirma del Ministerio
de Hacienda y Administraciones
Publicas. Puede descargarlo en
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 necesitard tener descargada la aplicacion

de Autofirma. Puede obtenerla en siguiente direccion:

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