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1. CONSIDERACIONES PREVIAS.
1.1. Régimen juridico.

El articulo 6.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento
Administrativo Comun (en adelante LPAC), establece la obligacidon para la
Administracion General del Estado, las Comunidades Auténomas y las
Entidades Locales de disponer de un registro electrénico general de
apoderamientos, en el que deberan inscribirse, al menos, los de caracter
general otorgados apud acta, presencial o electrénicamente, por quien
ostente la condicién de interesado en un procedimiento administrativo a
favor de representante, para actuar en su nombre ante las Administraciones
Publicas. En dicho registro deberan de constar también los bastanteos que
se realicen.

Asi pues, el Registro Electrénico de Apoderamientos (en adelante REA)
permite a los ciudadanos autorizar a otros ciudadanos o entidades a actuar
en su nombre en las relaciones con las Administraciones Publicas.

El citado articulo también establece que "en el ambito estatal, este
registro sera el Registro Electronico de Apoderamientos de la Administracion
General del Estado”.

La disposicién adicional segunda de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
establece que “"para cumplir con lo previsto en materia de registro electrénico
de apoderamientos, registro electrdnico, archivo electrénico unico,
plataforma de intermediacidn de datos y punto de acceso general electrdnico
de la Administraciéon, las Comunidades Auténomas y las Entidades Locales
podran adherirse voluntariamente y a través de medios electrdnicos a las
plataformas y registros establecidos al efecto por la Administracion General
del Estado”.

En base a ello, la Comunidad Auténoma de la Regiéon de Murcia (en
adelante CARM) ha decidido utilizar como plataforma el Registro Electrénico
de Apoderamientos de la Administracion General del Estado, conocido como
Apoder@.

2.2. Tipologia de poderes inscribibles.

El articulo 6.4 de la LPAC y el articulo 21.2 del Decreto 302/2011, de 25
de noviembre, de Régimen Juridico de la Gestién Electronica de la
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Administracidon Publica de la Comunidad Autdnoma de la Regidon de Murcia,
contemplan tres tipos de poderes inscribibles:

O

O

O

Tipo a: Un poder general para que el apoderado pueda actuar en
nombre del poderdante en cualquier actuacién administrativa y ante
cualquier Administracion (ANEXO I).

Tipo b: Un poder para que el apoderado pueda actuar en nombre del
poderdante en cualquier actuacion administrativa ante una
Administracidon u Organismo concreto (ANEXO II)

Tipo c: Un poder para que el apoderado pueda actuar en nombre del
poderdante Unicamente para la realizacién de determinados
procedimientos y tramites (ANEXO III).

2.3. Definiciones.

O

O

Poderdante: Persona fisica o juridica que otorga poderes a otra para
actuar en su nombre ante las Administraciones Publicas.

Apoderado o representante: Persona fisica o juridica que recibe
poderes de otra para actuar en nombre de ésta ante las
Administraciones Publicas.

Compareciente: Persona que se identifica presencialmente ante
empleado publico o en la sede electrdnica.

Apoderamiento: Accion y efecto de otorgar poder.

Apoderamiento apud acta: Otorgamiento de poder efectuado por
comparecencia personal ante un funcionario 0 comparecencia
electrénica en sede electrdnica.

Poder notarial: Autorizacién que una persona da a otra, en presencia
de un Notario/a, para que esta realice, como representante, en su
nombre determinadas actuaciones.

Bastanteo de poderes: Actividad que realiza la administracion,
manifestada en una diligencia, mediante la cual se acredita y
comprueba que las facultades o poderes de una o varias personas
fisicas son suficientes para actuar en nombre y representacion de una
determinada persona fisica o juridica para la realizacidon en su nombre
de determinadas actuaciones ante la administracion.
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2. OBJETO DEL MANUAL.

Este Manual explica coOmo dar de alta y consultar apoderamientos en la
aplicacién REA, asi como realizar otras funciones complementarias
(modificar, revocar, renunciar...)

3. ¢A QUIEN VA DIRIGIDO EL MANUAL?

El Manual esta dirigido, principalmente, al personal empleado publico que
presta servicio en las Oficinas Corporativas de Atencién al Ciudadano
(OCACQ), bien en las Oficinas de Asistencia en Materia de Registros o en las
Oficinas de Informacién y Tramitaciéon Especializada. En este ultimo caso la
actuacion del personal empleado publico se cefiira exclusivamente a su
ambito material.

El Manual también va dirigido al personal empleado publico de los
Servicios Juridicos y de las unidades gestoras que precisen consultar en el
REA en la tramitacién de procedimientos.

Acorde con ello, el personal empleado publico que hara uso del REA
es el siguiente:

OO0 Personal empleado publico de las OCAC: Los ciudadanos podran
comparecer ante ellos para dar de alta apoderamientos, gestionar
modificaciones, renuncias y revocaciones.

[0 Personal empleado publico de los servicios juridicos: Podra realizar
consultas de apoderamientos y de subsistencia de poderes notariales.

O Personal empleado publico perteneciente a las unidades gestoras:
Podra realizar consultas de apoderamientos y de subsistencia de
poderes notariales.

Los perfiles que se pueden asignar actualmente en Apoder@ son:

1 Funcionario (REA): Es el perfil adecuado para altas, gestionar y
realizar consultas.

O Funcionario (REPN): Es el perfil adecuado para la consulta de poderes
notariales.

O Consulta (REA): Este perfil permite solo consultar apoderamientos.
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4. APODERAMIENTO MEDIANTE COMPARECENCIA ANTE PERSONAL
EMPLEADO PUBLICO DE LAS OCAC!.

4.1. Actores en el apoderamiento:

0 Empleado publico habilitado: Se trata de los empleados publicos
gue prestan sus servicios en las OCAC, habilitados para comparecer en
la aplicacion Apoder@, por cuenta del poderdante o del apoderado, y
dar de alta o modificar un apoderamiento, o bien, realizar su
aceptacion.

[0 Poderdante (Interesado)

« Ciudadano (persona fisica) que habilita a un tercero para actuar en su
nombre.
« Persona juridica que habilita a un tercero para actuar en su nombre.

[1 Apoderado (Representante):

« Ciudadano (persona fisica) que es habilitado para actuar en nombre
del poderdante.

« Persona juridica que es habilitado para actuar en nombre del
poderdante.

4.2. Supuestos que pueden darse en los apoderamientos mediante
comparecencia ante personal empleado publico:

[0 Supuesto 1: E/ poderdante y apoderado son persona fisica, y
comparece solo el poderdante actuando en nombre propio.

[0 Supuesto 2: E/ poderdante y apoderado son persona fisica y
comparecen ambos actuando cada uno en su nombre.

[0 Supuesto 3: E/ poderdante y apoderado son persona fisica, y
comparece solo el apoderado, o un representante de este, con la
solicitud de poder cumplimentada y un poder notarial en el que el
poderdante le otorga poderes para el procedimiento.

! Esta informacion aparece en la Guia de Procedimientos y Servicios “Apoderamiento de
representacién ante las Administraciones Publicas” (n° procedimiento 9943 GPS) (SIA
207752)



[0 Supuesto 4: E/ poderdante es persona fisica y el apoderado es
persona juridica, y comparece solo el apoderado.

[0 Supuesto 5: F/ poderdante es una persona juridica que comparece
mediante representante acreditado con poder notarial. El apoderado
es una persona fisica que puede comparecer o no para la aceptacion.

[0 Supuesto 6: £/ poderdante es una persona juridica que comparece
mediante representante acreditado con poder notarial. El apoderado es
una persona juridica que puede comparecer o no para la aceptacion.

4.3. Supuestos en los que es preciso bastantear un poder.

En los supuestos 3, 5 y 6 el apoderamiento mediante comparecencia
ante el personal empleado publico de las OCAC no se podra realizar hasta
que se haya bastanteado el poder notarial que acredite Ia
representacion. En el supuesto 4 el bastanteo se producira una vez
dado de alta el apoderamiento apud acta y antes de la aceptacion del
apoderamiento. El supuesto 6 requerira dos bastanteos una para el
otorgamiento y otro para la aceptacion del mismo. Sélo se han de bastantear
los poderes notariales que se presenten para realizar un apoderamiento
mediante comparecencia ante personal empleado publico.

Como se ha dicho anteriormente, en el supuesto 4 no es necesario el
bastanteo del poder para el otorgamiento de la representacion, sino para la
aceptacion del poder una vez otorgado.

¢Cuando es preciso bastantear un poder notarial en los casos de
comparecencia personal?

1. Cuando el poderdante o el apoderado sean personas juridicas.

En este caso el representante de la persona juridica ha de acreditar su
condicion a través de un poder notarial. El poder notarial ha de bastantearse
tanto en los casos de representacion organica (p.ej. administrador Unico de
una S.A., administrador mancomunado, etc.) como de representacidon
voluntaria (p.ej. poder de una S.A. a su abogado para realizar determinadas
actuaciones). Mayoritariamente los bastanteos tendra lugar en este ultimo
supuesto, ya que en los de representacién organica casi todos los
apoderamientos se haran mediante comparecencia electrénica, al poseer el
representante su correspondiente certificado electrénico de persona fisica
representante de persona juridica, certificado que acredita tanto la



personalidad como la representacion del compareciente en una Sede
Electrénica para realizar determinadas actuaciones.

2. Cuando el poderdante o el apoderado sean persona fisica y

comparezca un tercero en su nombre. En este caso el tercero debera de
acreditar la condicion de representante mediante un poder notarial que habra
de bastantearse.

4.4. Bastanteo de poderes.

Asi pues, en los supuestos 3, 5 y 6 antes de dar de alta el

apoderamiento se han de seguir los siguientes pasos por parte del
empleado publico de la OCAC:

[1 Descargaremos la solicitud "Bastanteo de poderes para apoderamiento

apud acta” (n°® 3503 GPS), salvo que el ciudadano lo traiga ya
cumplimentado, y se lo entregaremos para que la cumplimente y la
firme.

Digitalizaremos la solicitud de bastanteo, el original del poder notarial
y estatutos (como copias no auténticas), en su caso, y el resto de la
documentacién necesaria para efectuar el bastanteo, y lo remitiremos
todo, al Servicio Juridico correspondiente, conforme al siguiente
reparto:

» Apoderamientos del tipo a 0 b: se remitirdn al Servicio Juridico
de la Consejeria/s a las que se halle vinculada la oficina de
registro en la que se haya presentado la solicitud y que se
detallan en el ANEXO VII de este Manual.

« Apoderamientos del tipo c: se remitira al Servicio Juridico de la
Consejeria competente por razén de la materia.

El Servicio Juridico correspondiente examinara la documentacion y
procedera, si procede, a bastantear el poder, y a comunicarlo al
interesado.

Realizado el bastanteo el representante debera comparecer de nuevo
ante el personal empleado publico del correspondiente registro con el
poder notarial bastanteado para la inscripcion del apoderamiento en
REA.

Se procedera igualmente en el supuesto 4 y 6 para el bastanteo

del poder una vez otorgado el apoderamiento apud acta para su
aceptacion.
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5. ACCESO A REA.

Para acceder a REA Apoder@ es preciso antes autoregistrarse en
AutenticA (vid. ANEXO V - Solicitud de alta en AutenticA).

Una vez dado de alta en AutenticA y concedido el acceso a REA Apoder@
podremos acceder a esta aplicacion identificAandonos, mediante el certificado
electronico de la CARM, a través de la siguiente URL:

https://apodera.redsara.es/funcionario/login.htm

La aplicacidn esta integrada con AutenticA:
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sede electronica

i‘i R a?hinistracion.gob.es QpOdGTO/

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

- Certificado digital
(\ [
*UtentICA - DNI electrnico

- Usuario y contrasefia

-)] Accede

sede.administracion.gob.es

Union Europea

Fondo Europeo

gz Desarrollo Regional

“Una manerz de hacer Europs’

W WAI-AA

~ WCAG 10

10
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Una vez nos hayamos autenticado, si se tienen los permisos adecuados,
se accederd a la aplicacion. Los permisos son gestionados por el
administrador del organismo que solicitoé la adhesion del organismo al REA.

sede electronica

E ﬁé Semn a?hinistracion.gob.es @pOder ;

REA Notaria
- | Apoderamiento > Apoderamiento para Apoderamiento por
<\‘/) General para todas las ( una Administracion (j tramites y
Administraciones ~— publica u organismo procedimientos

publicas

F
l\i/) Descargar anexos

/4— . .
f\zE Mis apoderamientos

En todas las paginas de la aplicacién podemos diferenciar varios partes
fundamentales:

[0 Meni 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 aplicacién.

[0 Menu de funcionalidades: se encuentra debajo de la cabecera y se
compone de cuatro botones grises. El elemento en color granate indica
el menu donde nos encontramos. Desde aqui podremos acceder a las
funcionalidades de la aplicacion.

[0 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 navegacién.

O Pie: situado al final de las paginas nos muestra el pie con las imagenes
y enlaces que podemos necesitar.

11
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6. ALTA DE APODERAMIENTOS MEDIANTE COMPARECENCIA
PERSONAL.

En este apartado se describen en el punto 6.1 las operaciones necesarias
para dar de alta un apoderamiento mediante comparecencia personal,
ademas en los puntos 6.2 a 6.7 se detallan las cuestiones particulares en
relacion con cada uno de los posibles supuestos descritos en el anterior punto
4.2.

6.1 Funcionamiento del alta.

Con independencia de las particularidades de cada supuesto que se veran
mas adelante, los funcionarios de las OCAC daran de alta el apoderamiento
en REA, sin necesidad de bastanteo en los supuestos 1 y 2 y previa solicitud
de bastanteo en los supuestos 3, 5y 6.

El funcionamiento del alta es el siguiente:

Una vez que se ha accedido a la URL https://rea.redsara.es/funcionario se
obtendra la siguiente pantalla:

E %ﬁ% SRR a?hinistracion.gob.es @pOder |

sede electronica

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

— Certificado digital
Q s
wutentICA - DNI electrénico

- Usuario y contraseia

-)] Accede

Sede.administracion.gob.es Direccién de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones ¢/ Maria de Molina 50 28071 - Madrid

- WAL-AA
Wil WCAG 1.0

12
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Seleccionando “Accede” se redirige a AutenticA y si el usuario esta dado
de alta en el Registro Electrénico de Apoderamiento le aparecera la siguiente
pantalla:

Vi carpeta: MARIA DE LOS ANGELES GONZALO GARCIA

ﬁ'& SPhe ad}inistracion.gob.es - QPOerO/

sede electronica

REA Notaria Gestion
—+ |Apoderamiento General éﬁ Apoderamiento para éﬁ Apoderamiento por
para todas las una Administracion tramites y
Administraciones publica u organismo procedimientos

publicas

Otorgar Otorgar Otorgar

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 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 Ia vigencia del apoderamiento

+ 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 electronico, no asi para descargase los anexos.

13



Region de Murcia Subdireccion General de Regeneracion
Consejerfa de Transparencia, y Modernizacién Administrativa
Participacion y Administracion Publica

Inspeccion General de Servicios

Direccién General de Regeneracion
y Modernizacién Administrativa

En la opcién descargar anexos el funcionario descargara el anexo
“Formulario de consentimiento” lo imprimird y se lo dara al ciudadano para
gue lo rellene y lo firme. Firma también el funcionario, lo digitalizara y lo
adjuntara al inscribir el apoderamiento como documento anexo.

Vi carpeta: MARIA DE LOS ANGELES GONZALO GARCIA

ﬁ-} R a?hinistracion.gob.es : @pOd@fO
-

sede electronica

REA Notaria Gestion
//'—t' //H //F\\
( I"‘"'i |Apoderamiento General [‘ \ Apoderamiento para 4’ |Apoderamiento por
\_/ para todas las \=/ una Administracion %/ tramites y
Administraciones publica u organismo procedimientos

publicas

Otorgar Otorgar Otorgar

e Mis apoderamientos g Descargar anexos

El Registro Electrénico de Apoderamientos permite a los ciudadanos autorizar a otros ciudadanos o entidades a actuar en su nombre en Ias 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 Ia vigencia del apoderamiento

« Firmar mediante un certificado digital el formulario de apoderamiento
Para mas informacion sobre el Registro electrénico 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 os anexos.

14
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¥ | Mi carpeta: MARIA DE LOS ANGELES GONZALO GARCIA

E é‘ﬁ o i a}hinistracion.gob.es @ p O d 7740\ |

sede electronica

s )=

REA Notaria Gestion

Descargar anexos

Apoderamientos Anexos

Alta de apoderamientos
—

Revocacion de apoderamientos
- &

qrr*u ario de consentimiento ‘L)
._.l

Para que el funcionario inscriba un apoderamiento en nombre del
ciudadano, éste debera entregar relleno el modelo del Anexo I, II o III
de la Orden HFP/633/2017, de 28 de junio, por la que se aprueban los
modelos de poderes inscribibles en el Registro Electronico 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 electrénicos. En caso de no acudir con el modelo
relleno, se seleccionara el que proceda, y se le entregara al
ciudadano para su cumplimentacion.

Este modelo, como se ha dicho anteriormente sera objeto de digitalizacion
para su posterior incorporacion a Apoder@.

En el caso de los supuestos 1 y 2 se hara la inscripcion en el mismo
momento de la comparecencia y en el resto de casos se realizard con
posterioridad una vez se haya bastanteado el poder y aportado al funcionario
de la OCAC. Por tanto en el caso de que sea necesario bastantear
previamente un poder notarial, el interesado debera de comparecer dos
veces, una para solicitar el bastanteo del poder y otra para, aportando el
bastanteo, y otra para otorgar la representacion apud acta.

En cualquier caso, en funcién del modelo de Anexo presentado se
seleccionara la correspondiente opcion:

15
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« Anexo I (Poder general para que el apoderado pueda actuar en nombre
del poderdante en cualquier actuacidn administrativa y ante cualquier
Administracion Publica) — Opcion que aparece en primer lugar:

¢ I |Apoderamiento General
\"++/ para todas las
~ Administraciones
publicas

Otorgar

« Anexo II (Poder para que el apoderado pueda actuar en nombre del
poderdante en cualquier actuacién administrativa ante la Administracion
General del Estado, ante una entidad local o ante alguno de sus
organismos o entidades vinculadas o dependientes) — Opcién que aparece
en segundo lugar:

( 5' | Apoderamiento para
\ =/ una Administracion
publica u organismo

« Anexo III (Poder especial para que el apoderado pueda actuar en nombre
del poderdante para la realizacion de los tramites especificados en el
poder) - Opcidén que aparece en tercer lugar:

16
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[ 5| Apoderamiento por
‘* éﬁ /tramites y
procedimientos

Por tanto, el empleado publico:
« Seleccionard el tipo de poder que se desea otorgar.

« Rellenara el formulario introduciendo los datos e indicando la vigencia
del apoderamiento.

« Firmara mediante su certificado digital el formulario de apoderamiento.

Datos especificos de apoderamientos:

[0 Si se trata del anexo II habra que seleccionar entre las siguientes
opciones:

Apoderamiento para una Administracion publica u Organismo

Administracion publica u Organismo

() Administracion General del Estado
() Organismo Publico

() Administracion Autondmica

(,3' Administracion local
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[0 Si se trata del anexo III habra que rellenar los siguientes datos:

El campo materia ira vacio.

Apoderamisento para realizar tramites especificos sobre materias

Administracion pdblica v Organisano

O rEE T s

== Centro EstudioeE Linsreness -

Materias

BAateain

Proc=dimientos

E 1 g e B e e
)| f9c == nan encoobfees cooc s satox
=agioe 1. =
Tramites

[ET5 g e B s
Cremiguler Eciuscke admisimnease (EER serbmn al =
S 4y = am =so= rEcumam

= e i L B R

S nos i a EROTTD ke S b OO RO O DE0c = I8 Heoiemda Ponice

Smcizir motceckones

= S e U e Sl e SED e e b A B R FR e

Una vez seleccionado el organismo que ha seleccionado aparecera la
ventana de procedimientos, se puede seleccionar todos o alguno de ellos.

A continuacién se seleccionaran los tramites para los que se otorga el
apoderamiento. Los tramites se han organizado en los cinco bloques
mostrados, que son los siguientes:

1. Cualquier actuacion administrativa excepto las enumeradas en los
siguientes puntos 2, 3, 4 y 5.

Desistir de solicitudes y renunciar a derechos.

Proceder al abono de cualquier obligacién de pago a la Hacienda
Publica.

Recibir notificaciones.

Cobrar cualquier cantidad liquida de la Administracién Publica.
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Datos comunes de todos los apoderamientos:

[0 Se rellena los datos del poderdante:

o Se selecciona poderdante persona fisica y se rellenan los datos
indicados en el formulario.

Datos del poderdante

Persona fisica -
NIF =
[«£]
Mombre Primer apeilido * Segundo apellido
Tipo de via ~ Nombre via ~ NOmero Blogue Portal Escalera
CALLE -
Pianta Puerta Milometro Hectometro
Pais - Provincia ~ Localidad ~
ESPARNA - SeleCORITe Na Provine, - Sl COieNTe LT (TR -
Cédigo postal
Teletono mowvil Correo electronico

[1 Se rellena los datos del apoderado:

o Se selecciona persona fisica y se rellenan los datos del
apoderado.

Apoderado
Persona fisica -
NIF *
[£]
Nombre * Primer apellido * Segundo apellido
Tipo de via ~ Nombre via * Numero Blogue Portal Escalera
CALLE -
Planta Puerta Kilometro Hectometro
Pais * Provincia * Localidad *
ESPANA - Sefeccione una provinc - Seleccione un municipi -
Codigo postal
Teléfono movil Correo electréonico
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[0 Se introduce el periodo de vigencia.

Periodo de vigencia del apoderamiento

Desde: = Hasta: *

dd/mm/aaaa - dd/mm/aaaa -

0 Nuevo documento anexo:

Se rellena el Nombre.

Se rellena la Descripcion.

Se anexa el consentimiento del ciudadano.
Se selecciona asignar anexo.

o O OO

Documentos anexos

Nombre

Descripcin

Anexo

Examinar

Asignar Anexo

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

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

- La ruta y el nombre del documento adjunto no deben contenar ninguno de los siguientes caracteres: <= # %, " L4 L L™
E1Y
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[0 Se selecciona generar solicitud. Se generara la solicitud para que
pueda comprobarse antes de firmarla. Si todo es correcto se ira al
final del formulario y se pulsara

Hoemon Documanios anaros

ubiy

Danergsds

Ewsoripoie

L1 TE

Examina
‘ TR |
Balgnar Anaio

|
Ablgnar Angxa |

Baquae AFiEd 08 BSOLA oF DDLRSIL) SEMFUEDY QUS TuMMPs 100 Fjiente LITROMIA L

Fauars: A=ir 38 SU0CF N SSCUMBMAD SOMDTERDE GR0 CAMDie SF EGEENTE CACINTRCIE

| | e | [

[0 Aparece la ventana de descarga del justificante. Se imprimira, se
firmara por el funcionario y se entregara el justificante al ciudadano.

El apoderamiento quedara en estado “Sin Autorizar”, para que tenga
vigencia el apoderado tendra que aceptarlo a través de Internet o acudiendo
a una OCAC.

6.2.- Supuesto 1: Poderdante persona fisica — apoderado persona
fisica. Presencia fisica solo del poderdante actuando en nombre
propio.

El poderdante se presenta fisicamente en la oficina, rellena y firma el
formulario del consentimiento (para autorizar al personal empleado publico
al alta del poder que desea otorgar) y el poder a otorgar (Anexo I, II o III).
Una vez seleccionada la opcion por el empleado publico del poder que desea
otorgar aparece el formulario de alta de apoderamiento.
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Como el apoderado no comparece, el apoderamiento quedara en estado “Sin
Autorizar” hasta que este lo acepte a través de Internet o acudiendo a una
OCAC, en este ultimo caso, ha de firmar el formulario de consentimiento que
nos autoriza para la aceptacion de dicho apoderamiento.

Para aceptar un poder mediante comparecencia personal, el funcionario
habilitado ira a la consulta de apoderamientos para proceder a su aceptaciéon
en nombre del apoderado.

Consulta de Apoderamientos

Busqueda Avanzada
NIF/NIE/CIF poderdante MNombre Apeilido 1 Apellido 2 Razdén social

NIF/NIE/CIF apoderado Nombre Apeilido 1 Apellido 2 Razoén social apoderado

Mas acciones ~

Poderdante - - - gen
- Descripcion o Eg;‘g’:ncia ﬁrsta i

11111111H MARIA DE Apod para todas ias o
JUAN _ LOS Administraciones By General 05/01/2018  DE/OT/2018
ESPANOL ANGELES Publicas FULERAn

GONZALD

6.3 Supuesto 2: Poderdante persona fisica — apoderado persona
fisica. Presencia fisica del poderdante actuando en su nombre.
Presencia fisica del apoderado actuando en su nombre.

El poderdante rellena y firma el formulario del consentimiento (para
autorizar al personal empleado publico al alta del poder que desea otorgar)
y el poder a otorgar. El apoderado firma el formulario de consentimiento que
nos autoriza para la aceptacion de dicho apoderamiento.

Para prestar el consentimiento para el caso de que el apoderado acuda
presencialmente para aceptar el apoderamiento, el funcionario accedera a
consulta de apoderamientos para realizarlo.
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Consulta de Apoderamientos

Busqueda Avanzada
NIF/NIE/CIF poderdante Nombre Apeilido 1 Apellido 2 Razoén social

NIF/NIE/CIF apoderado Nombre Apeilido 1 Apellido 2 Razoén social apoderado

Buscar

]i ’ IHI

Mas acciones ~
Poderdante - - FE.Vi
A = Vigencia F.Vigencia
- Apoderado I Descripcion Estado i Tipo Desde Hasta
11111111H MARIA DE Apod para todas ias Sin
JUAN LOS Administraciones i General 05/01/2018  06/01/2018
ESPANOL AMGELES Publicas S,

GONZALO

En este caso el funcionario entregara al apoderado el formulario de
consentimiento autorizando al funcionario al tramite de aceptacién de dicho
apoderamiento. Se trata de uno de los documentos descargables.

6.4.- Supuesto 3: Poderdante persona fisica — apoderado persona
fisica. Comparece solo apoderado u otro ciudadano con la solicitud
cumplimentada y un poder notarial en el que el poderdante otorga
poderes para el procedimiento indicado.

Para inscribir el apoderamiento se seguiran los pasos descritos en el punto
6.1, si bien, antes, hay que tener en cuenta que ha de bastantearse el poder
de poderdante previamente al otorgamiento de la representacién apud acta.
Para ello, como se ha dicho anteriormente, el interesado debera de
comparecer dos veces en la oficina de registro:

» Una para solicitar el bastanteo, y
« Otra para otorgar la representacién apud acta.

La peticion de bastanteo se realizara por el interesado mediante
comparecencia ante empleado publico de la OCAC, cumplimentando la
solicitud del servicio “"Bastanteo de poder para Apoderamientos para Apud
Acta”, con el numero 3503 dela Guia de Procedimientos y Servicios.

Para ello, teniendo en consideracién que el funcionario de los servicios
juridicos tiene que bastantear el poder notarial del compareciente, el
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funcionario de la OCAC procedera como se recoge en el punto 4.4 de este
manual.

Una vez realizado el bastanteo, el servicio juridico comunicara al
interesado que su bastanteo ha sido realizado, para que este pueda
comparecer ante la oficina de registro para otorgar la representacion apud
acta.

(4

El apoderamiento, una vez inscrito, quedara en estado “Sin autorizar’
hasta que se produzca la aceptacién del apoderado, mediante comparecencia
personal en una OCAC o electrénicamente.

6.5.- Supuesto 4: El poderdante es persona fisica. El apoderado es
persona juridica.

Se procedera para el poderdante persona fisica conforme se expresa en
los puntos 6.2, 6.3 y 6.4, segun el caso.

Para el caso de que, ademas, comparezca el apoderado, persona juridica,
a través de su representante, acreditandolo con poder o escritura notarial,
ademas, habra de bastantearse el poder notarial del compareciente
apoderado, no para la inscripcion del apoderamiento, sino para la aceptacién
del mismo. El apoderamiento queda en el estado "Sin Autorizar”. El
procedimiento de bastanteo es el indicado en el punto 4.4.

En el supuesto de apoderados persona juridica habra de procederse del
siguiente modo:

Se seleccionara en los datos de apoderado persona juridica

Apoderado

Persona juridica v

NIF

Razon Social
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De acuerdo a la orden HFP/633/2017 la persona juridica debe indicar los
siguientes datos:

|| Persona juridica:

NIF: Denominacion:

Teléfono: Correo electrénico:

debidamente constituida de acuerdo con las leyes' |

debidamente inscrita en Registro Mercantil | Datos de identificacion de la escritura:
Registro de Asociaciones

' Registro de Fundaciones
Otro: |

tiene previsto en sus estatutos, que se adjuntan, la posibilidad de desarrollar la actividad de representacion
de otras personas ante las Administraciones Publicas.

En este supuesto, ademdas y como se ha dicho, debe de bastantearse el
poder del representante de la persona juridica apoderada, asi como revisar
en los estatutos proporcionados que la persona juridica tiene la posibilidad
de desarrollar la actividad de representaciéon de otras personas ante las
Administraciones Publicas, digitalizado como se ha indicado en el anterior
punto 7.3 el poder notarial, los estatutos y la solicitud de bastanteo al
correspondiente Servicio Juridico. En este caso el apoderado deberd
cumplimentar, ademas el modelo de autorizacién al funcionario publico.

No sera necesario bastantear el poder, en caso de que la aceptacion se
haga electronicamente.

6.6.- Supuesto 5: Poderdante persona juridica mediante
comparecencia de su representante acreditandolo con poder
notarial. Apoderado persona fisica que puede comparecer o no para
la aceptacion.

Comparece el representante del poderdante con un poder notarial que le
acredita como tal, el cual se ha de bastantear conforme al punto 4.4.

Una vez bastanteado el poder debera comparecer en la OCAC, rellena y firma
el formulario del consentimiento (para autorizar al personal empleado publico
al alta del poder que desea otorgar) y el anexo correspondiente al tipo de
poder a otorgar se procede a la inscripcion del poder, adjuntandose el poder
notarial que queda asociado al apoderamiento.
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En los datos del poderdante se selecciona tipo de persona: “Persona
Juridica”. Se rellenaria el NIF de la persona juridica, razon social, etc.

Para el caso de que no comparezca el apoderado, el apoderamiento
quedara en estado “Sin Autorizar” hasta que el apoderado lo acepte a través
de Internet o acudiendo a una OCAC, en cuyo caso ha de firmar el formulario
de consentimiento que nos autoriza para la aceptacion de dicho
apoderamiento.

A pesar de estar las personas juridicas obligadas a relacionarse
electronicamente con las Administraciones Publicas Apoder@ contempla el
que las personas juridicas pueden acudir a una oficina a dar de alta
apoderamientos.

Se pueden incluir los datos del representante seleccionando en
“Representante” persona fisica y rellenando los campos, pero son datos
opcionales no es obligatorio incluirlos, ya que no se encuentran los campos
correspondientes en la orden HRF/633/2017.

6.7.- Supuesto 6: Poderdante persona juridica mediante
comparecencia de su representante acreditandolo con poder
notarial. Apoderado persona juridica que puede comparecer o no
para la aceptacion.

En relacidn al poderdante se procedera conforme a lo indicado en el
anterior punto 6.6.

Ademas, debera de bastantearse el poder del representante de la persona
juridica apoderada, asi como revisar en los estatutos proporcionados que la
persona juridica tiene la posibilidad de desarrollar la actividad de
representacion de otras personas ante las Administraciones Publicas. Este
bastanteo sera necesario para la aceptacion del apoderamiento, salvo que la
aceptacion se haga electronicamente.

En relacion a los bastanteos se procedera como se ha indicado en el
anterior punto 4.4.

En el caso de que no comparezca el representado, la aceptacion se hara,
preferentemente, de manera electrdnica.

Se seleccionara en los datos de apoderado persona juridica:
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Apoderado

Persona juridica

NIF *

Razén Social *

De acuerdo a la orden HFP/633/2017 la persona juridica debe indicar los
siguientes datos:

[ | Persona juridica:

@ Regién d
Participacion y /

v

[«]

NIF:

Denominacion:

Teléfono:

Correo electrénico:

debidamente constituida de acuerdo con las leyes' |

debidamente inscrita en

tiene previsto en sus estatutos, que se adjuntan, la posibilidad de desarrollar la actividad de representacion

| Registro Mercantil Datos de identificacion de la escritura:
Registro de Asociaciones

| Registro de Fundaciones

Otro:

de otras personas ante las Administraciones Publicas.

Los Servicios Juridicos competentes, como se ha dicho, tendran que revisar
en los estatutos proporcionados que la persona juridica tiene la posibilidad
de desarrollar la actividad de representaciéon de otras personas ante las

Administraciones Publicas.

Se deben adjuntar los estatutos en el alta del apoderamiento.

7. ACREDITACION DE LA REPRESENTACION PARA OTORGAR UN PODER.

En los supuestos en los que se otorgue la representacion apud acta de un
manera presencial a través de la comparecencia en alguna OCAC ya ha
quedado dicho que la acreditacion de la representacidon cuando se actué por

cuenta de un tercero es a través del poder notarial.
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Sin embargo esto no es asi cuando la representacion se otorga
electrénicamente, pues, en estos supuestos los certificados de persona fisica
representante de persona juridica acreditan tanto la personalidad como la
representacion del compareciente en una Sede Electrénica para realizar
determinadas actuaciones.

Los certificados de persona juridica suelen ser de tres tipos:

1. Administrador Unico o solidario.
2. De representante de persona juridica.
3. De representante de entidad sin personalidad juridica.

Estos certificados incluyen tanto la representaciéon organica necesaria de
las sociedades como la representacidon voluntaria.

Hay que tener en cuenta que para la obtencion de un certificado electronico
de persona juridica los interesados deben de aportar, a la entidad
certificadora, determinada documentacidon que acredite tanto la personalidad
de la persona como la representacion y las facultades que tienen. Asi, por
ejemplo, en el caso de sociedades que deben de inscribirse en el Registro
Mercantil se debe de aportar:

» Certificado reciente del Registro Mercantil, expedido con fecha no
superior a quince dias anteriores a la fecha de solicitud del certificado
de persona juridica (plazo que comenzara a contar desde el dia
siguiente al de la fecha de expedicién, sin computar sabados, domingos
y festivos), relativo a los datos de constitucidén y personalidad juridica
de las mismas,

« Si el Solicitante es administrador o representante legal del sujeto a
inscripcion registral, certificado del correspondiente Registro relativo a
su nombramiento y vigencia de su cargo

« En el supuesto de representacion voluntaria, ademas serd necesario
presentar un poder notarial que contenga una cldusula especial para la
obtencion del certificado. El contenido de la clausula especial estara
referido a una serie de actividades a realizar por cuenta del poderdante
que comprendera la utilizacién del certificado de firma electrénica ante:
la Administracién General del Estado, Comunidades Auténomas,
Entidades Locales y sus Organismos Publicos, Sociedades,
Mancomunidades, etc. y cualesquiera otros 6rganos, agencias, entes u
organismos de cualquier administracion para la realizacién, via
electronica mediante la utilizacidon del certificado de firma electrénica
del poderdante y por su cuenta, de las facultades incluidas en la
escritura de apoderamiento.

Por esta razén, cuando la representacion se otorgue de manera electrénica
no sera preciso realizar los bastanteos de los poderes que acrediten la
representacion, mencionados en el anterior punto 6, pues la comparecencia
electrénica se hace mediante certificados de persona fisica representante de
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Solo es necesario el bastanteo de poderes en el caso de la comparecencia
presencial en una OCAC.

8. GESTION DE APODERAMIENTOS.

8.1. Consultas.

Desde la pagina de inicio, en el menu podremos consultar todos nuestros
apoderamientos seleccionando “Consulta de apoderamientos”. Una vez en la
pantalla de mis apoderamientos podremos comprobar los apoderamientos,

E %ﬁ' SERR a}ninistracion.gob.es @pOdZI’O .

- sede electrénica

REA Notaria

Consultar Apoderamientos

(= \ A < - / \ 5
- poderamiento Apoderamiento para ( Apoderamiento por
\ G ;) General para todas las ( ‘ > una Administracion \‘ > tramites y
- Administraciones ~ publica u organismo —— procedimientos

publicas

TN
(L) Descargar anexos

7N\
| ( E/) Mis apoderamientos

modificarlos, aceptarlos, revocarlos, realizar busquedas etc.

Una vez dentro de la pantalla de “Consulta de apoderamientos”, se podran
realizar las busquedas de apoderamientos a través de los filtros que se
muestran en la imagen siguiente, o hacer “Blsqueda Avanzada” mediante

otros filtros adicionales.
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En el listado que se nos muestra con el resultado de la busqueda, si se
desea ver el detalle de un apoderamiento en concreto, se debera de pulsar
doble click sobre él, y se nos mostrara la pantalla de detalle.

Consulta de Apoderamientos

NIF/NIE/CIF poderdants Nombre Apetido 1 Ap=tiido 2 Razdn social

NIF/NIE/CIF apoderado Nombre Ap=tido 1 Apelido 2 Razdn social apoderado

Estado Tipo N° Registro F.Registro Desde F.Registro Hasts
Seleccione Estado Seleccione Tipo -~

| Buscar
W

Mas acciones

Aviso:
Para ver el detalle del apoderamiento, pulse doble clic sobre uno de los apoderamientos de los gque aparecen €n

el listado.

F.Vigencia F.Vigencia

= A " ) -
Poderdante ' Apoderado Descripcion Estado _  Tipo el = ke

Apod pars todss las
Administraciones I General 01/02/2018  28/02/2018
Publicas

8.2. Modificar.

Realizada la busqueda del apoderamiento, seleccionaremos el registro que
deseamos modificar, pulsando sobre el cuadro de check, pulsaremos
“Modificar” lo que nos llevara a la siguiente pantalla donde podremos ver los
diferentes datos del apoderamiento y modificar el periodo de vigencia
(disminuyéndolo o aumentandolo). Después pulsaremos “Firmar y Modificar”
y si todo sucedié de manera correcta, se mostrara el siguiente mensaje:
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Apoderamientos Mis apoderamientos Descargar anexos Mas informacion

Detalle Apoderamiento

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

Apoderamiento

Identificador Estado

13230 Autorizado
Organismo

Tipo

Organismo Publico

Desde la misma pagina podremos descargar también el justificante.

8.3. Revocar.

Descargaremos e imprimiremos el Anexo “Revocar” (ANEXO VI), se lo
entregaremos para su cumplimentacion y posterior firma, lo digitalizaremos
y conservaremos una copia.
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B . Mi carpeta: MARIA DE LOS ANGELES GONZALO GARCIA

sede electronica

E ﬁ-& SPEMNR adﬁﬂinistracion.gob.es - Q pOd 7/ I'O/

REA Notaria Gestion

/‘D Apoderamiento General

4 para todas las
Administraciones
publicas

Otorgar Otorgar

Apoderamiento para Apoderamiento por
una Administracion tramites y

publica u organismo procedimientos

Descargar anexos

Mis apoderamientos | 9

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 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

- 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 telefénica en el teléfono 060

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

. Mi carpeta: MARIA DE LOS ANGELES GONZALO GARCIA

S a?thinistradon.gob.es - Q pOder
>

sede electronica

REA Notaria Gestion

Descargar anexos

Apoderamientos

Alta de apoderamientos

Revocacion de apoderamientos

’EE

ormulario de consentimiento
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Realizada la buUsqueda del apoderamiento, seleccionaremos el
apoderamiento que deseamos revocar pulsando sobre el cuadro de check,
pulsaremos “Revocar” lo que nos llevara a una pantalla en la que podremos
visualizar los datos del apoderamiento, pulsaremos “Firmar y Revocar” y, si
todo sucedié de manera correcta, se mostrara el siguiente mensaje:

Detalle Apoderamiento

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

Apoderamiento

Identificador Estado

13593 Revocado
Organismo

Tipo

Todas las Administraciones Publicas

Pnrarrdanta

Desde la misma pagina podremos descargar también el justificante.

8.4. Renunciar.

Para renunciar a un apoderamiento la Orden HFP/633/2017 no prevé
ningun anexo, por lo que el interesado podra formalizarlo en cualquier tipo
de documento, lo digitalizaremos y conservaremos una copia.

Realizada la buUsqueda del apoderamiento, seleccionaremos el
apoderamiento que deseamos renunciar pulsando sobre el cuadro de check,
pulsaremos “Renunciar” lo que nos llevara a una pantalla en la que podremos
visualizar los datos del apoderamiento, pulsaremos “Firmar y Renunciar” vy,
si todo sucedidé de manera correcta, se mostrara un mensaje indicando que
se ha realizado correctamente.
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Desde la misma pagina podremos descargar también el justificante.
8.5. Aceptar.

Realizada la buUsqueda del apoderamiento, seleccionaremos el
apoderamiento que deseamos Aceptar pulsando sobre el cuadro de check,
pulsamos “Aceptar” lo que nos llevara a la siguiente pantalla donde podremos
ver los diferentes datos del apoderamiento, y una vez firmado, el estado del
apoderamiento pasara a ser Autorizado.

9. CONSULTA DE PODERES NOTARIALES A TRAVES DE LA
APLICACION APODERQ@.

Desde el menu principal se puede acceder a la funcidn consulta de
subsistencia de los Notarios/as, siempre y cuando el administrador del
organismo haya configurado los permisos necesarios. Para ello pulsaremos
sobre la pestafia de Notarios en el menu y seleccionaremos la opcion
“Consulta de subsistencia”.

E ﬁi oeEma a?hinistracion.gob.es @pOder .

sede electronica

REA Notaria

Consulta Subsistencia

( - ) Apoderamiento ( éﬁ ) Apoderamiento para ( g‘“ ) Apoderamiento por
\“*+>/ General para todas las \v,/ una Administracion =L tramites y
Administraciones publica u organismo ~ procedimientos

publicas

)

s 7l
(zz) Mis apoderamientos (&) Descargar anexos
\C =

Una vez dentro podremos realizar la consulta mediante dos métodos
distintos, mediante la cumplimentacién obligatoria del “"CSV” (introducir los
24 caracteres) o “Datos del poder notarial”.
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[0 CVS deberemos introducir los campos obligatorios: el cddigo CVS (que

consta de 24 caracteres), la finalidad (estd ya viene cargada pero se
puede modificar) y por ultimo seleccionaremos un procedimiento de
los que aparecen en la lista desplegable.

REA Notaria Gestion

Nuevo Poder Notarial Asociado

(@ CSV 123456789012345678901234

Finalidad: *

Bastanteo general de poderes
Procedimiento: *
Acciones de cooperacion para

el desarrollo correspondientesr
al aflo 2015

Consultar subsistencia

[l Datos del poder notarial: Para realizar la consulta de subsistencia

primero es necesario realizar una buUsqueda de Notario/a Vv,
posteriormente, en el caso de que exista alguno con los datos
introducidos, seleccionarlo (si no seleccionamos algun Notario/a no
podremos realizar la posterior consulta de subsistencia). Para realizar
la busqueda es necesario como minimo introducir los campos
obligatorios: “apellido 1” y “fecha de otorgamiento”, si queremos
limitar la busqueda se deberan introducir el resto de campos como
“nombre”, “localidad” etc, una vez introducidos los datos pulsamos
“Buscar Notario/Notaria”.
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REA Notaria Gestion

Nuevo Poder Notarial Asociado

@ Csv 123456789012345678901234

(;3 Datos del poder notarial
Finalidad: *
Bastanteo general de poderes
Procedimiento: *
Acciones de cooperacion para

el desarrollo correspondientes»
al afio 2015

| Consultar subsistencia

Una vez hemos realizado la busqueda, en el caso de encontrar algun

Notario/a con los parametros de busqueda introducidos, nos aparecera una
lista, como la que se muestra en la imagen inferior, con los diferentes datos
de estos; deberemos seleccionar uno de ellos para que posteriormente
podamos realizar la consulta de subsistencia.

Seleccionado el Notario/a introduciremos el resto de campos obligatorios
(el n° de Protocolo; Finalidad de la consulta; Procedimiento), el campo
“Numero bis” es opcional.
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Nueva busqueda

Pagina 412>

Protocolo: *

Numero Bis

Finalidad

Bastanteo general de poderes

Procedimiento: *

Consultar subsistencia

A continuacion, pulsamos “Consultar subsistencia” y se nos mostrara la
informacion de la blusqueda realizada.

10. ALTA DE UN APODERAMIENTO MEDIANTE COMPARECENCIA
ELECTRONICA.

En la Guia de Procedimientos y Servicios de la CARM (GPS) estad dado de
alta el servicio de Apoderamiento de representacion ante las
Administraciones Publicas (n° 9943 GPS), donde se recoge toda la
informacion y requisitos para otorgar la representacion, asi como un vinculo
con la aplicacion Apoder@ para su comparecencia y otorgamiento
electrénico, sus anexos y formularios. También se indica en dicho servicio
que los apoderamientos en REA también podran realizarse mediante
comparecencia ante el personal empleado publico de las OCAC.

Los apoderamientos por comparecencia electronica se realizan
directamente de manera inmediata sin intervencidn ni aprobacidén de ningun
empleado publico. Asimismo, tampoco se requiere en el caso de personas
juridicas el bastanteo de poderes pues el certificado de persona fisica
representante de persona juridica acredita tanto la personalidad como la
representacion del compareciente en una Sede Electrénica para realizar
determinadas actuaciones.

El poderdante accedera directamente al REA Apoder@a través de las
siguientes formas:

37



Region de Murcia
Fart 1on y Administracion PUbl
P I Admir

[ https://rea.redsara.es

[0 https://sede.administracion.gob.es (accediendo a la pestana Servicios
Electronicos y seleccionando REA)

[0 A través de la Carpeta Ciudadana.

Para acceder a REA Apoder@ el poderdante se ha de identificar a través
de cl@ve, eDNI o certificado electronico, o mediante el correspondiente
certificado de persona fisica representante de persona juridica
cuando actué en representacion de una persona juridica.

Gran parte de los datos del apoderamiento se reciben del método de
identificacion y se autorellenan en el formulario automaticamente, sin que
puedan ser variados.

En el apoderamiento mediante comparecencia electronica se pueden dar
cuatro supuestos de representacion:

Supuesto 1: Poderdante persona fisica. Apoderado persona fisica.
Supuesto 2: Poderdante persona fisica. Apoderado persona juridica.
Supuesto 3: Poderdante persona juridica. Apoderado persona fisica.
Supuesto 4: Poderdante persona juridica. Apoderado persona juridica.

En la comparecencia electrénica no podra darse el supuesto de que una
persona fisica poderdante actué mediante representante, en este caso se ha
de comparecer fisicamente, ya que es necesario bastantear el poder.

Al inscribir un apoderamiento solo se debe aportar documentacién en el
caso de apoderar a una persona juridica (se habran de adjuntar los
estatutos).

El poderdante debe firmar el poder (no se permite la inscripcion por
ninguna otra persona) Para que el apoderamiento sea valido el apoderado
tendra que aceptarlo y firmar electronicamente.

El ciudadano podra consultar sus apoderamientos sin necesidad de estar
registrado previamente.
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ANEXO II. Modelo de poder tipo b
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ANEXO III. Modelo de poder tipo c
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ANEXO 1IV. Formulario de consentimiento

Consentimiento expreso del ciudadano para su identificacion y autenticacion
por funcionario pablico habilitado

DI, NIE 0 pasapomte. ... cieeei s s sesssrs cr s vmemsnaness
COMN DOMICILIC EM:

QUE NO DISPONE DE CERTIFICADO DE FIRMA ELECTRONICA ¥ QUE OTORGA SU
COMSENTIMIENTO, POR ESTA UNICA VEZ, PARA LA IDENTIFICACION Y AUTENTICACION
POR EL FUNCIONARIO PUBLICO HABILITADD ABAJO FIRMANTE, PARA LA REALIZACION
DEL SIGUIENTE:

TRAMITE O ACTUACION ELECTROMICA:

AL FUNGIONARIO CON IDENTIFICAGION:

DRI .
B e e e e T R S s e e S N e e
EL CIUDADAMND EL FUNCIOMNARIO HABILITADO

En cumphmianis dal aiiculn 5 de la Ley Orgérica 1541889 de 13 de diclembre, de Proteccidn de Datos da
Cardcter Personal, se comunica gue sus daies parsonales s2 recaban con ja inakdad de acreditar & consemimienta
exprese def ciudadano a la habifacon del funcionaric en lbs iErminos figdos por el 16.1 del Real Deoneta 187172009,
de & de nowizmbre, por & que 2 desarola parciziments 13 Ley 112007, de 22 de junio, de acceeo electrdnice de los
cudadanos & los servicics publicos

Los dalos perscaales recogides 3 lidvés de esle formularo serén cuslodiados por lo unidad en i gue el gudadana
heya sormparscids para reakzer ol tamite o sstuscdn adminsirativa, donds poded ejereer los darschos de acesso,
oposicion, rectificacion ¥ cancelacion, en cumglimieno de la Lay Organica 151595, ¥ Su reglamenta de dasamslo,
aprobado por Real Deoreto 17202007, da 29 de dicismors

INSTRUCCIONES BE CUMPLIMENTAC ICH

Para la cumplmantacidn y tramdacdn del consantimionto eipreso del cudadana para s idendificacicn
auvlerticacion por funcionarie plbicy Mabilledo, s& alenderdn Bs siguientes inslrucciones. 5o cumpinenard un
ajermplar por cada irdmite o scluaciin eleclitnica que o dudsdans desse malizar g Mawde del funcienario habi@®ade,
onsigranco en cada caso todos (05 datos que 56 meguisren &n el presents mode o de fomularo. En el caso e que S8
fesbosn varas acciones sobfe un mismo framibe, =2 cumpimeriaran fantes ejermplares como acciones Se vayan a
resd kzarp

#) Al eleclusr el idbmile, ol lunconars habiilade presentars al inferessds copia impress de ks cumplimertacidn
de datos en el sElema de informacion oue oé soporte al mismo, para que éste dé su confpmidad, madiante su
frma en & irnpe'qm_ antas de proceder 2 nnrthhrII acluacicn

B El luncionaio habiiiedo enlmgard al cudadans ura copa del presents documento cumplimentado v femeda
por ainbas parles, repislirada y esllade can la Techa y el nireeen del fegisto de salida cormespondienie.
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ANEXO V. Solicitud de alta en Autentic@

Para el acceso al REA Apoder@ es necesario estar dado de alta en
AutenticA. Si no se estuviera dado de alta es necesario realizar el
autoregistro en AutenticA y esperar a que le aprueben el acceso. El acceso
a AutenticA es a través de las siguientes URL.:

O En produccién: https://autentica.redsara.es/

0 En pruebas: https://se-autentica.redsara.es/

Donde encontrara la siguiente pantalla:

| 4 Bienvenido al repsitorio horizor X

» G (} & https)/se-autentica.redsara.es/Autentica/servlet/AutenticaServleRaction=goToAute BB = %M

0
Eiw ‘uﬂutenticA < ey

¢Estoy dado de alta?  Misdatos  Registrarme  Recuperar mi contrasefia

PROVEEDOR DE ATRIBUTOS

Uno de los valores afiadidos de Autentica es proveer a las aplicaciones atributos de los
usuarios autenticados relacionados con la unidad y el puesto de destino, incluyendo.carreo
electronico y teléfono. Opcionalmente también puede proveer servicios de autorizacion:

Este servicio esta disponible en la Red SARA y a través de Intemet. Su objetivoies

constituirse como el servicio comun de autenticacion y autorizacion de referencia dentro’de’
las AA PP.

Leer mas

STIHOAVHLSININGY YHYd OS3DDV
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Paso 1: Verifique si esta registrado.

En la opcion “éestoy dado de alta?” verificara si ya esta dado de alta y
si no lo esta le pedird que introduzca sus datos. En el caso de que no esté
dado de alta, tendra que introducir los

Datos personales:

Datos Personales

Identificador Documento (DMNI/NIF - NIE) *

Tipo de Documento *

Nombre *

Primer Apellido *
Segundo Apellido
Fecha de Macimiento

Pais de Nacimiento
Espafia A
Comunidad Autdnoma de Nacimiento

Provincia de Macimiento

Localidad de Nacimiento

Datos de adscripcion organica:

Muy importante: Rellene solo organismo “Regién de Murcia”, deje en
blanco Centro Directivo y Centro de Destino
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Unidad Orgdnica

O Administracién ® Comunidodes O Entidodes O Administracidn O Universidades O Otras

del Estado Auténomas Locales Justicia Instituciones

Orgonismo *

Region de Murcia v

Centro Directivo
Centro de Destino
Nivel 4

Nivel 5
Direccidn Cadigo Postal
CALLE Acisclo Diaz s/n 30005

Localidad Provincia Comunidad Auténoma

Murcia Murcia Region de Murcia

Puesto

O Mostrar Unidades No Qrgdnicas o

En el caso de que ya estuviera registrado anteriormente con otros datos
de adscripcion, debera afadir un nuevo organismo con la opcién siguiente
(en la que solo deberd indicar el organismo “Regién de Murcia”):

Anadir unidad orgdnica (maximo de unidades: 15)

==
Datos profesionales:

Datos Profesionales

Tipo de Empleado *

| EMPLEADO PUBLICO (*) Dato facilitade por el usuario.

Teléfono

636123654

Datos de contacto

Correo electronico *

CDI’\'EO@C[] m.es

Teléfono movil

636123654
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Aplicacion para la que solicita el ALTA:
[0 En pruebas Registro electrénico de apoderamientos (@podera) - pre
[0 En produccion Registro electrénico de apoderamientos (@podera)
Aplicaciones

Indique las aplicaciones a las que accederd con Autentica (mdximo 3). No conlleva autorizacidn a las

aplicaciones que tendrd que solicitar de forma independiente.

i + | Afoadir/modificar aplicaciones

b= Registro electrénico de apoderamientos (@podera) - pre T

Motivacion:
Indique si el acceso es necesario para:

[0 Consultas de subsistencia desde los servicios juridicos
[0 Alta de apoderamientos por parte de funcionarios de las OAMR.

Motivacion

Motivacion *

Consultas de subsistencia desde los servicios juridicos

Envio y firma solicitud:

Cuando pulse enviar y le aparecera la siguiente pantalla para que firme
la solicitud. Debera tener instalado autofirma en su ordenador.

£+ Firma de documentos

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS

RESPONSABLE Secretaria General de Administraciéon Digital +info....

FINES DEL Identificacion, autenticacion y autorizacion de empleados publicos, altos cargos y personal relacionado, en el acceso a aplicaciones internas de
TRATAMIENTO 1as AA PP. +info..

LEGITIMACION Consentimiento del interesado +info...

DESTINATARIOS Administraciones. corporaciones, entidades e instituciones puablicas +info...

DERECHOS Acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como otros dereches, come se explica en la informacidn adicional. +info...

INFORMACION Puede consultar informacién adicional y detallada sobre Proteccion de Datos en nuestra pagina web.

ADICIONAL

Antes de dar su consentimiento debe leer la informacién sobre protecciéon de datos de caracter personal indicada en la tabla anterior

[J Doy mi consentimiento para que los datos personales que facilito puedan ser utilizados por la Secretaria General de Administracion Digital, para la
finalidad de identificacién, autenticacion y autorizacién de empleados publicos, altos cargos y personal relacionado en el acceso a aplicaciones internas de
las AA.PP.

+ FIRMAR DOCUMENTO
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Si el alta se ha realizado correctamente recibira un correo similar al
siguiente:

= e AR %utentch

Estimado usuario,

Su solicitud de alta en el repositorio horizontal de autenticacion se ha registrado correctamente._
En breve recibira una respuaesta.

Reciba un cordial saludo

Inici
Motivacién y Objetivos
Gobierno del Sistema

Una vez aprobado su acceso al REA con su correspondiente perfil se le
comunicara al correo electrénico indicado en la solicitud.

Cualquier modificacion de la situacidn del funcionario o baja sera
comunicara a través de AutenticA, en la misma direccidn
https://autentica.redsara.es/
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ANEXO VI. Revocacion.
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ANEXO VII. Oficinas de registro. Remisién de Bastanteos

OFICINA

ENVIO DE BASTANTEOS TIPO A
Y B PARA SERVICIO JURIDICO

ENVIO DE BASTANTEOS
TIPO C PARA SERVICIO
JURIDICO

000001017- Oficina de Asistencia
en Materia de Registros Infante-
Registro General Carm

Secretaria General de
Transparencia, Participacion y
Administracién Publica

Secretaria General
Consejeria u Organismo
Auténomo o Entidad Publica
competente

000001012- Oficina de Asistencia
en Materia de Registros Teniente
Flomesta

Secretaria General de
Presidencia y Hacienda

Secretaria General
Consejeria u Organismo
Auténomo o Entidad Publica
competente

000001008- Oficina de Asistencia
en Materia de Registros Juan XXIlI

Secretaria General de Agua,
Agricultura, Ganaderia, Pesca y
Medio Ambiente

Secretaria General
Consejeria u Organismo
Auténomo o Entidad Publica
competente

000001015-0Oficina Especializada y
de Asistencia en Materia de
Registros Educacion

Secretaria General de Educacion
y Cultura

Secretaria General
Consejeria u Organismo
Auténomo o Entidad Publica
competente

000001016~ Oficina de Asistencia
en Materia de Registros San
Cristobal

Secretaria General de Empresa,
Industria y Portavocia

Secretaria General
Consejeria u Organismo
Auténomo o Entidad Publica
competente

000001009- Oficina de Asistencia
en Materia de Registros Santofia

Secretaria General de Fomento
e Infraestructuras

Secretaria General
Consejeria u Organismo
Auténomo o Entidad Publica
competente

000001014- Oficina de Asistencia
en Materia de Registros la Fama 3

Secretaria General de Mujer,
Igualdad, Lgtbi, Familias y
Politica Social

Secretaria General
Consejeria u Organismo
Auténomo o Entidad Publica
competente

000001007-Oficina de Asistencia en
Materia de Registro de Lorca

Secretaria General de Salud

Secretaria General
Consejeria u Organismo
Auténomo o Entidad Publica
competente

000000978-0ficina de Asistencia en
Materia de Registro de Cieza

Secretaria General de Empleo,
Investigacion y Universidades

Secretaria General
Consejeria u Organismo
Autonomo o Entidad Publica
competente

000001006-0Oficina de Asistencia en
Materia de Registro de Yecla

Secretaria General de Empleo,
Investigacion y Universidades

Secretaria General
Consejeria u Organismo
Auténomo o Entidad Publica
competente

000000973-0ficina de Asistencia en
Materia de Registro de Calasparra

Secretaria General de Empleo,
Investigacion y Universidades

Secretaria General
Consejeria u Organismo
Auténomo o Entidad Publica
competente
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OFICINA

ENVIO DE BASTANTEOS TIPO A
Y B PARA SERVICIO JURIDICO

ENVIO DE BASTANTEOS
TIPO C PARA SERVICIO
JURIDICO

000001000- Oficina de Asistencia
en Materia de Registro de
Santomera

Secretaria General de Salud

Secretaria General
Consejeria u Organismo
Auténomo o Entidad Publica
competente

000001013-0Oficina de Asistencia en
Materia de Registro Cartagena -
Edif. Admtvo. Foro

Secretaria General de Turismo,
Juventud y Deportes

Secretaria General
Consejeria u Organismo
Auténomo o Entidad Publica
competente

000009188-0Oficina de Asistencia
en Materia de Registros Servicio
Murciano de Salud

SERVICIO MURCIANO DE SALUD

Secretaria General
Consejeria u Organismo
Auténomo o Entidad Publica
competente

Oficinas especializadas

Cada Oficina remitira los
bastanteos a la Secretaria
General, Organismo Auténomo
o Entidad Publica a la que se
encuentran adscritas.

Cada Oficina remitira los
bastanteosalaala
Secretaria General,
Organismo Auténomo o
Entidad Publica de la que
dependen
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