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1 CONTENIDO

Este manual de usuario recoge los pasos a seguir en la parte de Ciudadano.
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2 EUNCIONES GENERALES
Al iniciar la aplicacién nos aparecera la siguiente pantalla:

El acceso al Registro Electronico de Apoderamientos requiere de identificacion mediante el
sistema de autenticacidn de Cl@ve, para ello se deberd de utilizar:

- Certificado digital o DNI electronico

C |@V € S c@erN

= Cl@ve Permanente

Pulsa "Acceder" para ser redirigido a Cl@ve

—)] Acceder

Pulsa "Descargar anexos” para descargar los formularios de Alta de apoderamientos de la
aplicacion

@ Descargar anexos

Pulsa "Consulta de Entidades" para conocer las entidades integradas

Consulta de Entidades

Antes de acceder podemos hacer dos funcionalidades si necesidad de loguearnos en
la aplicacion:

e Descargar anexos

e Consultar entidades

Al pulsar en Acceder nos aparecera la siguiente pagina desde donde podremos
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seleccionar la forma en la que queremos acceder a la aplicacion a través de cl@ve

~
E é‘% S8 | adrhinistracion.gob.es cl @V e {Qué es Cigve? Ayuda

sede electronica

Ha sido redirigido a Cl@ve para identificarse en REA

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automa de forma

DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

cl@ve

© Gobierno de Espafia - Ci@ve

Seleccionamos el método de identificacion y accederemos a la aplicacion:
- DNiIle / Certificado electronico
- Cl@ve PIN
- Cl@ve permanente

Tras seleccionar el método de autenticacion, se accedera a la pantalla principal de la
aplicacion:
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sede electrénica

E ﬁ—i B am'linistracion.gnb.es QPOdGrQ =

Apoderamientos Mis apoderamientos Descargar anexos Mas informacién
e T TN
(/Hl\WApoderamiento General [/\1 Apoderamiento para ( gﬁ \ Apoderamiento por
N/ paratodas las =/ una Administracion =L/ tramites y
—  Administraciones ~  publica u organismo y "~ procedimientos
publicas y todas las todas las actuaciones

actuaciones

oo

® ©) ®

Mis apoderamientos @ Descargar anexos

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

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

« Firmar mediante un certificado digital el formularie de apoderamiento

Para mas informacian sobre el Registro electronico de apoderamientos y su funcionamiento puede consultar las preguntas mas frecuentes.

Asimismo dispone de atencién telefénica en el teléfono 060.

En todas las paginas de la aplicacion podemos diferenciar tres partes fundamentales:

o Menu General: se encuentra en la parte superior derecha de la pagina,

desde la misma podremos ver el usuario con el que estamos accediendo y
salir de la aplicacion.

o Menu de Funcionalidades: se encuentra debajo de la cabecera y se
compone de cuatro botones grises. Aquel elemento en color granate indica
el mena donde nos encontramos actualmente. Desde aqui podremos
acceder a las funcionalidades de la aplicacion.

o 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.

o Pie: situado al final de las paginas nos muestra el pie con las imagenes y
enlaces que podemos necesitar.
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3 ALTA DE APODERAMIENTOS

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

tipos distintos, los tres tipos son indicados en la imagen que se muestra a
continuacion:

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

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

e Tipo c: Apoderamientos por tramites y procedimientos.

Apoderamientos Mis apoderamientos Descargar anexos Mas informacion
|’EI:|\I\|Apoderam|ento General [\1 Apoderamiento para f/\]Apoderamie nto por
W/ para fodas las “=-2/ una Administracion tramites y

Administraciones —  publica u organismo y —  procedimientos
publicas y todas las todas las actuaciones
actuaciones

Mis apoderamientos @ Descargar anexos
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3.1 Tipo a: Apoderamientos para todas las administraciones publicas.

Una vez seleccionado el tipo a la aplicacién, nos dirige a la pagina, desde donde
podremos dar de alta este tipo de apoderamiento, como se puede observar algunos
datos del poderdante vienen ya cargados, el resto de los datos obligatorios deben ser
cargados de manera manual de manera obligatoria, los datos opcionales pueden ser
introducidos si el usuario lo desea.

E %¥3 e am'linistracion‘gob‘es @pOd ero 3

sede electrénica

Apoderamientos Mis apoderamientos Descargar anexos Mas informacion

Apoderamiento General para todas las Administraciones publicas

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

Datos del poderdante *Campos Obligatorios

NIF *

MNombre * Primer apellido * Segundo apellido

Tipo de via * MNombre via * Nimero Blogue Portal Escalera
CALLE v

Planta Puerta Kilometre  Hectometro

Pais * Prowvincir * Localidad *
ESPANA v Seleccione una provir v Seleccione una locali v

Codigo postal

Teléfono maovil Correo electronico

En la parte inferior de la pantalla, aparece un formulario con los datos del apoderado,
en el mismo debemos rellenar los diferentes datos del mismo, en la siguiente imagen
se muestra resaltado un combo de seleccién donde se puede seleccionar el tipo de
persona que va a recibir el poder, se puede seleccionar persona fisica o persona
juridica, dependiendo de la seleccién apareceran unos campos u otros que deberan
ser introducidos en el caso de ser obligatorios, los campos no obligatorios se pueden
dejar vacios.
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Apoderado

Persona fisica -

Perzona fisica

Persona juridica

Nombre * Primer apellido *

Tipo de via * Nombre via * Nimero
CALLE v

Planta Puerta Kilometro Hectémetro

Pais * Provincir *
ESPARA v Seleccione una provi v

Codigo postal

Teléfono mavil Correo electrénico

* Campos Obligatorios

Segundo apellido

Blogue Portal Escalera
Localidad *
Seleccione una focali v

Limpiar Formulario

En el caso de seleccionar persona juridica el formulario cambiarda y nos pedira
introducir campos adicionales como la (Razén social, Debidamente constituida de
acuerdo con las leyes, Inscripcion, Datos de identificacion de la escritura).

Debidamente constituida de acuerdo con las leyes
Inscripcion *

Registro de Asociaciones v

Datos de identificacion de la escritura
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Es obligatorio seleccionar un periodo de vigencia del apoderamiento, el periodo
maximo de vigencia es de 5 afios, una vez terminado se debe generar un nuevo
apoderamiento, en el caso de que afiadir s6lo un afio y luego querer introducir mas
tiempo se puede realizar desde otra parte de la aplicacion que explicaremos mas
adelante.

Periodo de vigencia del apoderamiento

Desde: * Hasta: *

dd/mm/aaaa v dd/mm/aaaa v

En el caso de seleccionar persona Juridica, sera obligatorio adjuntar al menos un
estatuto. Para ello debe pulsar el botén Buscar Estatutos

* Campos Obligatorios
Estatutos

Es necesario adjuntar los estatutos.

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

electronicos
Buscar Estatutos Adjuntar Estatutos

Podremos afadir documentos en formato .pdf o .zip o bien seleccionar
un estatuto que ya se encuentre en la aplicacion, los funcionarios
comprobaran esa documentacién y en el caso de ser correcta la
validaran, para ello debemos hacer clic en el boton Buscar estatutos

a) En el caso de que no se haya dado de alta anteriormente un
apoderamiento con esta persona juridica como apoderado
aparecera el siguiente mensaje:

@ Actualmente no existen estatutos para la persona juridica introducida, por
favor pulse el boton de "Adjuntar Estatutos" y a continuacion pulse "Seleccionar”
para elegir el archivo de su equipo en la nueva tabla de estatutos que se
mostrara.Recuerde que si adjunta nuevos estatutos debera de seleccionarlos a
través de las casillas que se muestran a la izguierda de Ia tabla junto al "Nombre".
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1. Pulse el boton Adjuntar Estatutos y aparecera la siguiente
tabla:

Descripcion Tipo Doc. Extension F.Creacion  Adjunto

Estatuto Estatuto 13/5/2019 Seleccionar Desasignar

2. Pulse Seleccionar. esto abrira una ventana donde podemos
seleccionar un archivo de nuestro ordenador.

3. Una vez seleccionado aparecera el nombre del archivo en la
columna nombre y se habilitara la casilla a la izquierda de
éste

Descripcion Tipo Doc. Extension F.Creacion  Adjunto

Estatuto.zip Estatuto Estatuto zip 13/5/2019 Seleccionar Desasignar

Podemos repetir estos pasos para seleccionar hasta 5
documentos en cada apoderamiento.

4. Una vez hecho esto debemos seleccionar los archivos que
queramos adjuntar al apoderamiento actual activando la
casilla que hay junto al nombre. Sélo los archivos cuya
casilla esta activa seran adjuntados al apoderamiento actual,
el resto de los archivos se guardaran asociados a la persona
juridica y podran ser usados en futuros apoderamientos.

Descnpoion Tipo Doc. Extension F.Creacion  Adjunto

Otro estatuto.zip Estatuto Estatuto  zip 13/5/2019 Seleccionar Desasignar

td Estatuto.zip Estatuto Estatuto zip 13/5/2019 Seleccionar Desasignar

e Desasignar: En el caso de no querer subir el documento
que terminamos de anexar por el motivo que sea podemos
realizar la accién de desasignar que nos eliminara los
registros con todos los datos que hemos introducido.

b) En el caso de que la persona juridica tenga estatutos guardados en
un apoderamiento anterior, al hacer clic en el boton Buscar
Estatutos apareceran en una tabla como ésta:
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Descrpcion Tipo Doc. Extension F.Creacion  Adjunto

Estatutos_persona_jundical pdf Estatuto Estatuto pdf 14/05/2019

Estatutos_persona_juridica2.pdf Estatuto Estatuio pdi 14/05/2019

Estatutos_persona_juridica3.pdf Estatuto Estatuto  pdf 14/05/2019

Estatutos_persona_juridica4 zip Estatuto Estatuto zip 14/05/2019

Estatutos_persona_juridicas.pdf Estatuto Estatuio pdi 14/05/2019
Pagina 129 Total de paginas. 2

1. Seleccione los estatutos que desea adjuntar al
apoderamiento actual haciendo clic en la casilla a la
izquierda del nombre.

Puede descargar el archivo haciendo clic en el icono
que aparece en la columna Adjunto.

2. Si el estatuto que desea adjuntar no esté en la tabla pulse
el botén Adjuntar Estatutos y siga los pasos del caso a)

Descnpcion Tipo Doc. Extension FCreacion  Adjunto

Estatuto Estatuto 14/5/2019 Seleccionar Desa Signar
Estatuto.zip Estatuto  Estatuto  .zip 14/05/2019
Ofro estatuto.zip Estatulo  Estatuto  .zip 14/05/2019

Desde el apartado otros documentos anexos, podremos afiadir documentos en
formato pdf o zip en el caso de que sean necesarios, los funcionarios comprobaran
esa documentacion y en el caso de ser correcta la validaran, para ello debemos seguir
los siguientes pasos:

e |ntroducir nombre: Debemos introducir un nombre en consonancia con el
documento que vamos a anexatr.

e Introducir descripcion: Debemos introducir una descripcion que explique el
documento o documentos que vamos a anexar.

e Afadir: Una vez introducidos el nombre y la descripcion, nos aparecera una
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tabla donde deberemos afiadir mediante el boton “seleccionar fichero” el
documento a anexar.

e Desasignar: En el caso de no querer subir el documento que terminamos de
anexar por el motivo que sea podemos realizar la accién de desasignar que
nos eliminard los registros con todos los datos que hemos introducido.

Documentos anexos

Nombre

Descripcion

Recuerde: Antes de anexar un documento compruebe que cumple las siguientes caracteristicas:
- Cada documento debe tener un tamafio menor a 3 MBytes

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

- La ruta y el nombre del documento adjunto no deben contener ninguno de los siguientes caracteres: <, » #, %, ", L { .1 *
L1y"

Nombre Descripcion TipoDoc. Extension F.Creacion Adjunto

i Documento - i
dni Es un dni TR 04/01/2018 Cheose File | Nofile chasen Desasignar

Una vez hemos introducido todos los datos pertinentes podemos realizar tres acciones
distintas mediante los siguientes botones que se encuentran debajo del formulario.

Cancelar Firmar y dar de Alta Firma cl@ve 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 :Firmaremos y daremos de alta con los datos introducidos
el apoderamiento, en el caso de que todo hubiese ido de manera correcta nos
aparecera la siguiente pantalla que nos dice “La firma del apoderamiento se ha
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realizado de manera correcta” y nos muestra los diferentes datos introducidos
pdf desde el apartado
justificantes de la misma péagina, en el caso de que no se hubiesen rellenado
todos los campos obligatorios, o se hubiesen metido de manera incorrecta
algun dato del formulario el mismo nos mostraria diferentes mensajes de error,
con los campos que no son correctos (Figura: Datos no concuerdan o vacios).

ademas de poder bajarnos el justificante en formato

Detalle Apoderamiento

@ La firma del apoderamiento se he realizado correctamente.

Apoderamiento

Identificador Estado

13582 Sin autorizar
QOrganismo

Tipe

Todas las Administraciones Publicas

Poderdante
NIF Nomibre
11111111H JUAN

El NIF del Apcderado debe estar informado.

El nombre del Apoderado debe estar informado.

El primer apellido del Apoderado debe estar informado.

Los campos Pais, Provincia, localidad, tipo de via y nombre de la via son obligatorios para el
apoderado.

El campo fecha desde, debe tener un formato correcto (dd/mm/aaaa).

Datos del poderdante

NIF *

MHH

Nombre * Primer apellido * Segundo apellido

JUAN ESPANOL ESPAROL

Tipo de via * Nombre via * Nimero Bloque Portal
CALLE - asdf

Planta Puerta Kilometro  Hectémetro

Firmar con clave y dar de alta: Realiza la misma funcionalidad que firmar y dar de alta

pero lo hace mediante la plataforma clave.

Manual de Usuario de la aplicacion REA
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3.2 Tipo b: Apoderamientos para s6lo una administracion publicau
organismo.

El tipo b es igual al tipo a con la salvedad 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.

Apoderamiento para una Administracion publica u Organismo

Poder para que el apoderado pueda actuar en nombre del poderdante en cualquier actuacién administrativa ante una
Administracion Pablica u organismo

Administracién publica u Organismo

* Campos Obligatorios

(@ Administracion General del Estado

Universidades

Administracion general del estado: Si se selecciona “Administracion general del
Estado”, el proceso de rellenar el formulario sera el mismo que el del tipo a, y el
apoderamiento se realizara para toda la administracion general del estado.

Organismo publico de la Administracion General del Estado: Los organismos
publicos que se comprenden en este desplegable, son aquellos que tienen su propio
registro electrénico de apoderamientos, y que por tanto al seleccionarlos, se abrird una
nueva ventana del navegador con su pagina web de registro de apoderamientos.
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(@ Organismo Publico de la Administracion General del Estado

Organismo
Seleccione ~

Ministerio de Empleo y Seguridad Social

Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas - Agencia Estatal de
¢ Administracion Tributaria

Ministerio del Interior - D.G. de Trafico

Administracién autonémica: Si se selecciona la opcién administracién autondémica,
se podra seleccionar una comunidad autbnoma donde sera valido el apoderamiento
que hemos generado.

Apoderamiento para una Administracion publica u Organismo

Administracion publica u Organismo

w:1 Administracion General del Estado
() Organismo Publico

(@ Administracién Autonémica
Comunidad auténoma

Seleccione v

(O Administracién local

Administracién local: Si se selecciona la opcion administraciéon local, podremos
seleccionar el ayuntamiento, diputacion o cabildo donde sera valido el apoderamiento.
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Apoderamientos Mis apoderamientos Descargar anexos Mas informacién

Apoderamiento para una Administracién publica u Organismo

Administracion publica u Organismo

( ) Administracion General del Estado
() Organismo Publico

(O Administracién Autonémica
(@ Administracion local

Ayuntamiento/ diputacién/ Cabildo

Seleccione v

3.3 Tipo c: Apoderamientos por tramites y procedimientos.

Los apoderamientos de tipo ¢ son apoderamientos para realizar en tramites y
procedimientos, se realizan de la misma forma que se realiza un alta de tipo a con
ciertas salvedades que se muestran a continuacion.

Administracion publica u organismo: Debemos seleccionar una administracion
publica u organismo también se podra seleccionar “Todas las administraciones
publicas” si se desea. En el caso de seleccionar la opcién de “Administracion o
Entidad” podréa buscar la entidad introduciendo su nombre del en el buscador tal y
como se muestra en la imagen siguiente:
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Apoderamientos Mis apoderamientos Descargar anexos Mas informacion

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

Administracion publica o Entidad

Todas las administraciones publicas
(@ Administracion o Entidad

Seleccione Administracion o Entidad
Minis a
Ministerio de Fomento
Ministerio de Empleo y Seguridad Social
Ministerio para la Transicion Ecologica

Tram Ministerio del Interior - D.G. de Trafico

Ministerio de Fomento - D.G. de Carreteras

Una vez seleccionada, nos aparecera un nuevo apartado (Procedimientos) con los
procedimientos asociados al organismo seleccionado.

Procedimientos: Debemos seleccionar al menos un procedimiento, aunque podremos
seleccionar todos los que consideremos oportunos, en caso de marcar todos en el
documento pdf que nos genera mostrara en una tabla la opcion TODOS, esa opcién
quiere decir que se seleccionaron todos los procedimientos para ese organismo. En el
caso de no seleccionar todos los procedimientos se nos mostrard en la tabla el
mensaje (Ver anexos), si consultamos mas abajo los anexos podremos ver todas las
opciones hemos seleccionado impresas en el documento.

El bloque de procedimientos cuenta con un buscador por Cédigo y Descripcién que
corresponden con el Cédigo SIA del procedimiento y la descripcion del procedimiento:
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Procedimientos

Cadigo Descripcion

Seleccionar Todos

Aviso: En caso de seleccionar un Procedimiento que requiere consentimiento, hara necesaria la aceptacion del
apoderamiento por parte del Apoderado.

Cadigo = Descripcion - Requiere
v v

Consentimiento

Subvenciones destinadas a programas plurirregionales de formacion
048010 dirigidos a los profesionales Iéelgrﬂedie rﬁral 2 No

Subvenciones destinadas a las Organizaciones y Asociaciones de
992060 criadores para la conservacion, mejora y fomento de las razas puras de = No
ganado de produccion

Transferencias definitivas de posibilidades de pesca entre bugues

203563 censados en el arrastre de fondo del Caladero Nacional del Cantdbrico  No
y Noroeste.

991702 Autorizacion de buceo de recreo en reservas marinas. No

Ayudas a los propietarios y pescadores de buques pesqueros

201476 espafioles afectados por paralizacién definitiva de su actividad No
pesquera
040100 Permisos temporales de pesca. Mo

Trémites: Es necesario al menos marcar un tramite de los que aparecen, solo existen
cinco tramites que podamos seleccionar, la descripcion de cada tramite puede verse
en la imagen que se muestra a continuacion.
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Tramites

I Cadigo Descripcion

Cualquier actuacion administrativa excepto las correspondientes al codigo 2,
3, 4 y 5 de este recuadro

2 Desistir de solicitudes y renunciar a derechos.

3 Proceder al abono de cualquier obligacién de pago a la Hacienda Plblica.
4 Recibir notificaciones.

5 Cobrar cualguier cantidad liquida de la Administracién Publica.

4 CONSULTA DE APODERAMIENTOS

Desde la péagina de inicio y en el mend, podremos consultar todos nuestros
apoderamientos, seleccionando “Mis apoderamientos”, una vez en la pantalla de mis
apoderamientos podremos comprobar todos los apoderamientos dados o recibidos,
modificarlos, cancelarlos, aceptarlos, revocarlos, realizar busquedas etc.
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Apoderamientos Mis apoderamientos Descargar anexos Mas informacion

Apoderamiento General
para todas las tramites y

Administraciones pblica u organismo y procedimientaos
publicas y todas las todas las actuaciones
actuaciones

m

@ @ ®

Apoderamiento para
una Administracion

Apoderamiento por

Mis apoderamientos | @ Descargar anexos

El Registro Electrénico de Apoderamientos permite a los ciudadanos autorizar a ofros ciudadanos o entidades a actuar en su nombre en las relacicnes
con las Administraciones Pdblicas

El apoderamiento se puede hacer en 3 sencillos pasos:
» Seleccionar el tipo de poder que desee otargar
s Rellenar el formulario introduciendo los datos e indicando la vigencia del apoderamiento
» Fimar mediante un certificado digital el formulario de apoderamiento
Para més 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

Acceso através del menu “Mis Apoderamientos”:

iﬁi SRR anwinistracion.gob.es 5 @podGFQ
sede electronica e n
Apoderamientos Mis apoderamientos Descargar anexos Mas informacion
Mis Apoderamientos
Poderdante ~
Busqueda Avanzada
NIF poderdante Nombre Apellido 1 Apellido 2
NIF apoderado Nombre Apellido 1 Apellido 2 Razon social

Limpiar Formulario

wiso:
Para ver el detalle del apoderamiento, pulse doble clic sobre uno de los apoderamientos de los que aparecen en el
listado.
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Existen dos apartados, por una parte, existe el apartado del apoderado y por otra el

apartado del poderdante.

El apartado poderdante consta de los siguientes apartados en los que realizar

diferentes acciones:

Manual de Usuario de la aplicacion REA

Busqueda: Desde el apartado de busqueda podremos realizar busquedas
fitrando mediante los siguientes campos que se muestran a continuacién,
pinchando en busqueda avanzada se pueden buscar mediante campos tales
como (estado, tipo , nimero de registro o fecha), una vez afadidos los campos
gue se desean pulsaremos en el botén buscar, en el caso que exista uno o
varios registros con los datos introducidos se nos mostrara una tabla con los
diferentes registros, en el caso de que no exista nos mostrara un mensaje en la
tabla que dice que no existen apoderamientos con los datos introducidos.

Mis Apoderamientos

Poderdante

NIF poderdante Nombre

NIF apoderado Nombre

Aviso:

Apellido 1

Apellido 1

Bisqueda Avanzada
Apellido 2

Apellido 2 Razon social

Limpiar Formulario Buscar

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

listado.

Filtros de busqueda avanzada:
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Apoderado v

Bisqueda Avanzada |

NIF poderdante Nombre Apellido 1 Apellido 2 Razon social apoderado
NIF/NIE apoderado Nombre Apellido 1 Apellido 2
Estado Tipo
Seleccione Estado w Seleccione Tipo v
N® Registro F.Registro Desde F.Registro Hasta

Limpiar Formulario Buscar

e Tabla apoderado:
La tabla del poderdante nos muestra los diferentes datos sobre los
apoderamientos que hemos realizado, tales como el estado, el tipo de
organismo, el identificador, el nombre del apoderado, la fecha de inicio y fecha
de vigencia y por ultimo la descripcion de la misma.

F.Vigencia F.Vigencia

Y . .
Apoderado - Descripcion Desde Hasta

15210619Y

= 00.04.01 Tenencia Alcaldia - .
iJz lé%‘l:hlligl_PANOL Trapiche-Triana Autorizado Qrganismos 26/09/2017  02/10/2022
21090974A
Apod. para todas las . : |
{I;I:'):(SE%EFGFDG Administraciones Publicas Autorizado General 17/07/2017  17/07/2022

Pagina 41

e Modificar: Una vez realizamos la busqueda, seleccionamos el registro que
deseamos modificar pulsando sobre el cuadro de check, pulsamos sobre el
botén modificar que nos llevara a la siguiente pantalla donde podemos ver los
diferentes datos del apoderamiento, podremos modificar el periodo de vigencia
disminuyendo el periodo o aumentandolo, y pulsaremos el botén de firmary
modificar para realizar la accion.
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Vigencia

Desde Hasta

19/06/2024 - -
19/06/2024

Volver

Firmar y Modificar

En el caso de que todo fuese de manera correcta hos mostrara un mensaje
gue nos indica se ha realizado el proceso de modificaciébn de manera correcta.

Apoderamientos Mis apoderamientos Descargar anexos

Detalle Apoderamiento

@ El proceso de modificacion del apoderamiento se ha realizado correctamente.

Apoderamiento

Identificador Estado
13230 Autorizado
Organismo

Tipe
Organismo Publico

Mas informacién

e Revocar: Seleccionamos el apoderamiento, pulsamos en el boton revocar, nos
llevara a una pantalla en la que podremos visualizar los datos, y nos
encontraremos el boton de “Firmar y revocar”. Si todo va de manera correcta la
aplicacion nos mostrar4 un mensaje en el que nos informara que el proceso de
revocacion ha sido realizado de forma correcta, desde la misma pagina
podremos descargarnos también los distintos justificantes.
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Detalle Apoderamiento

@ El proceso de revocacion del apoderamiento se ha realizado correctamente.

Apoderamiento

Identificador Estado
13593 Revocado

Organismo

Tipo
Todas las Administraciones Publicas

Parlardanta

El apartado apoderado consta de los siguientes apartados en los que realizar las
diferentes acciones:

e Busqueda: Desde el apartado de busqueda podremos realizar busquedas
fitrando mediante los siguientes campos que se muestran a continuacion,
pinchando en busqueda avanzada se pueden buscar mediante campos tales
como (estado, tipo , niumero de registro o fecha), una vez afladidos los campos
gue se desean pulsaremos en el botén buscar, en el caso que exista uno o
varios registros con los datos introducidos se nos mostrara una tabla con los
diferentes registros, en el caso de que no exista nos mostrara un mensaje en la
tabla que dice que no existen apoderamientos con los datos introducidos.
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Apoderado
Basqueda Avanzada —‘
NIF poderdante Nombre Apellido 1 Apellido 2 Razon social apoderado
NIF/NIE apoderado Nombre Apellido 1 Apellido 2
Limpiar Formulario Buscar
Amr m
Aviso:

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

Fecha Vigencia

Fy
Poderdante Apoderado Descripcion Estado -

Desde & Hasta -

Ministerio de
Agricultura,
Alimentacion y
Medio Ambiente

Procedimientos
Caducado [ Jiiites 19/06/2019 19/06/2019

kﬂin_ist?trio de

ricultura -]

Posca, Caducado  Pfogedimientos 19052019 19/06/2019
Alimentacion y

Medio Ambiente

e Tabla apoderado: La tabla del poderdante nos muestra los diferentes datos
sobre los apoderamientos que hemos realizado, tales como el estado, el tipo
de organismo, el identificador, el nombre del apoderado, la fecha de inicio y
fecha de vigencia y por ultimo la descripcion de la misma.
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Apoderado v

Bisgueda Avanzada

NIF/NIE/CIF poderdante Nombre Apellido 1 Apellido 2 Razon social apoderado

NIF/NIE apoderado Nombre Apellido 1 Apellido 2

sony o4 " P- - -

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

a S — FVigencia F.Vigencia
Poderdante - Descripcion Estado - Tipo Desde Hasta

Apod. por procedimientos = L
para un organismo Autorizado Procedimientos  02/02/2018 02/02/2018

e Renunciar: Una vez realizamos la busqueda, seleccionamos el apoderamiento
que deseamos renunciar pulsando sobre el cuadro de check, pulsamos sobre
el boton “Renunciar” que nos llevaréa a la siguiente pantalla donde podemos ver
los diferentes datos del apoderamiento, pulsaremos “Firmar y Renunciar” y si
todo sucedié de manera correcta, la aplicacion nos mostrara un mensaje en el
gue nos informa que la renuncia se realizé de manera correcta.

Vigencia
Desde Hasta
17/06/2019 17/06/2019

Volver Firmar y Renunciar
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e Aceptar : Una vez realizamos la busqueda, seleccionamos el apoderamiento
que deseamos Aceptar pulsando sobre el cuadro de check, pulsamos sobre el
botdn Aceptar que nos llevara a la siguiente pantalla donde podemos ver los
diferentes datos del apoderamiento, pulsaremos “Firmar y Aceptar” para
realizar la aceptacion del apoderamiento y si todo sucedié de manera correcta,
la aplicacibn nos mostrard& un mensaje en el que nos indica que el
apoderamiento ha sido aceptado y el estado del apoderamiento pasara a
estado Autorizado y por tanto pasara a estar vigente.

Vigencia
Desde Hasta
17/06/2019 17/06/2019

Volver Firmar y Aceptar
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5 DESCARGA DE ANEXOS

Desde la pantalla inicial o desde el menu seleccionaremos “Descargar anexos”:

sede electronica

E %E% SR am'\inistracion.gob,es @pOdGrO./

Apoderamientos Mis apoderamientos Descargar anexos Mas informacion
N ) N ) o )
( {11 | Apoderamiento General [ ) Apoderamiento para ( ) Apoderamiento por
\o—=/ para todas las \E==L/ una Administracién NEL tramites
—  Administraciones "~ publica u organismo y " procedimientos
publicas y todas las todas las actuaciones

actuaciones

® ® ®

Mis apoderamientos @ Descargar anexos

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

El apoderamiento se puede hacer en 3 sencillos pasos:
« Seleccionar el tipo de poder que deseo otorgar
« Rellenar el formulario introduciendo los dates e indicando |a vigencia del apoderamiento
« Firmar mediante un certificado digital el formulario de apederamiento
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 electronico, no asi para descargase los anexos

sede.administracion.gob.es

Una vez hemos seleccionado “Descarga de anexos” la aplicacion nos llevara a una
nueva pantalla, a través de la cual se podra realizar la descargar del anexo de alta de

tipo a, b o c y del formulario de revocacion o bien generar el formulario de alta o
revocacion a partir de los datos que se introduzcan.
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sede electronica

E ﬁ-& SRERG aainistracion.gob.es : @pOder
o

Apoderamientos Mis apoderamientos Descargar anexos Mas informacion

Descargar anexos

Tipo a: Todas las administraciones
Tipo b: Una Administracion Publica
Tipo ¢ Procedimientos - Tramites

Revocacidén de apoderamientos

IEEE
PDDD

La pantalla de Descarga de anexos se compone de dos acciones:

Anexos: Pulsando sobre el icono de descarga, encima de apoderamientos se nos
abrird una nueva pestafa en el navegador que nos mostrara el documento con todos
los anexos (tipo a, tipo b y tipo ¢) o formulario de revocacién

Formulario: Pulsando sobre el icono del formulario de alta de apoderamientos nos

llevara a la pantalla que se muestra a continuacion en la que se deberan de introducir
los datos del poderdante, apoderado, fecha de vigencia:
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Apoderamientos Mis apoderamientos Descargar anexos Mas informacion

Formulario WEB de Alta

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

Datos del poderdante
* Campos Obligatorios

Persona fisica A
NIF *
Nombre * Primer apellido * Segundo apellido
Tipo de via Nombre via * Numero Bloque Portal Escalera
CALLE v
Planta Puerta Kilometro  Hectometro
Pais * Provincia * Localidad ~
ESPARNA v Seleccione una provim v Seleccione una localid v
Codigo postal
Teléfono maovil Correo electrénico

Limpiar Formulario

Al final del formulario, nos encontraremos con el botén de “Generar Modelo” que al
pulsarlo realizaré la validacion de los campos introducidos y generara un PDF con los
datos de alta del apoderamiento que se han introducido.
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Periodo de vigencia del apoderamiento

Desde: Hasta:

I il bl f "
dd/mm/aaaa dd'mm/aaaa

Informacion sobre proteccion de datos de caracter personal

Los datos personales facilitados mediante el presente formulario seran tratados por la Secretaria General de

Administracion Digital con la finalidad de gestionar los datos personales de los poderes registrados en el

Re?lstro Electronico de Apoderamientos de la Administracién General del Estado previsto en el articulo 6

E’E'b? Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrative Comun de las Administracionas
ublicas.

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

Volver Generar Modelo

La revocacién de apoderamientos se divide también en dos partes:

Anexos: Desde donde podremos descargarnos el formulario de revocacion del
apoderamiento en formato pdf.

Formulario: Pulsando sobre el icono del formulario de revocacién de apoderamientos
accederemos a la pantalla desde donde podremos rellenar los datos para realizar la
revocacion, el proceso es el mismo que el descrito en el tipo de alta uno, se rellenan

los campos obligatorios como minimo y si se desea los campos adicionales y se pulsa
sobre el botdn generar modelo.

E ﬁ% SPERR aainistracion.gob.es ' @pOdGI’O.
-

sede electronica
Apoderamientos Mis apoderamientos Descargar anexos Mas informacion

Formulario WEB de Revocacion

Datos del poderdante

Persona fisica v

NIF ~

Nombre * Primer apellido * Segundo apellido

Tipo de via Nombre via * Namero Blogue Portal Escalera
CALLE v

Planta Puerta Kilometro Hectémetro
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6 MAS INFORMACION

Desde el menu principal podremos acceder a informacién y direcciones web de interés
gque nos pueden ser de ayuda a la hora de obtener informacién adicional sobre la
realizacién de apoderamiento u otras acciones relacionadas con la aplicacion.

6.1 CONSULTA DE ENTIDADES INTEGRADAS

E %ﬁé Sosemo amwinistracion.gob.es @pOder -

sede electronica

Apoderamientos Mis apoderamientos Descargar anexos Mas informacion

Mas Informacion

Informacidn de interés:

= Manual de usuario

= Incidencias

= Mas informacion

= Normativa del Registro Electrénico de Apoderamientos:

= Informacion sobre proteccion de datos de caracter personal

= Consulta de entidades integradas

En la seccion de Mas informacién podemos encontrar un apartado llamado Consulta
de entidades integradas, donde se puede visualizar la lista de entidades adheridas
actualmente a la aplicacién de Registro electronico de Apoderamientos, a los cuales
podra dar de alta el apoderamiento.
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Unidad (Cédigo DIR3)

Nivel

Nivel Adm. Jerarquico

L 4

EAS999999 Administracion del Estado 1-AGE 4]
LO1070201 Ajuntament D'esporles 3-EELL 1
L04190001 Aldeanaueva de Atienza, Entidad Local Menor 3-EELL. 1
LO1270018 Ayuntamiento de Abadin 3-EELL 1
LO1190019 Ayuntamiento de Abanades 3-EELL 1
LO1300026 Ayuntamiento de Abaran 3-EELL. 1
LO1150011 Ayuntamiento de Abegondo 3-EELL 1
LO1440027 Ayuntamiento de Abejuela 3-EELL. 1

Este listado dispone de un filtro preparado para filtrar por las siguientes caracteristicas:
e Unidad (Codigo DIR3) - Corresponde con el codigo DIR de la entidad
e Entidad - Nombre de la entidad.

e Nivel Adm. = Corresponde con el nivel administrative de la entidad. Se
distinguen tres niveles:

o Nivel 1 — AGE: Administracion general del Estado.
o Nivel 2 — CC.AA: Comunidades autbnomas
o Nivel 3 - EE.LL: Entidades locales

e Nivel Jerarquico

Manual de Usuario de la aplicacion REA



[ﬁg TR S

Consulta de Entidades

Unidad (Cédigo DIR3) Entidad

Nivel Adm. Nivel Jerarquico

Selecciona Nadm  w Selecciona N.Jer hd

Limpiar Formulario
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