-
ancert

Agencia Notarial de Certificaci

Portal consulta de
apoderamientos

Manual de Uso




Agencia Notarial de Certificacion

Portal de consulta de apoderamientos

Fancert +S|gno

4 indice del Manual

LS (0 To [ToT=N o L= MY Yo U= RO 2
® INtroduCCION Y ODJELIVOS ..cceiiiiiiiiiiiieie et 3
® ACCES0 @la APIICACION ..ceiiiiiiiieee s 3
e Vision General de la APliCACION ......uuuiiiii e e 4
e Descripcion de la Pantalla de INICIO........c.evieiiiiiii e, 4
e Funcionalidades del portal ...........oooiiiiiiii 5
e Vision Detallada del Sistema ........cccoooeeeieiie i 6
L \\ o ) ] o= Tox o ] 1 =3P 6
o CoNSUItade POUEIES ....covvii e e 8
®  SUSCIIPCIONES @ AlEITAS ... 11
L 0o Y 1T 1V 1 = V] Lo J o PSS 13
®  CONTACTE CON NOSOTIOS ..uiiiiieeeeeeeee ettt e e e e e e e e e 14

Péagina 2 de 14



< .
Agencia Notarial de Certificacion g
Portal de consulta de apoderamientos

4 Introduccién y Objetivos

El objetivo de la aplicacion es poder realizar la consulta de subsistencia de
apoderamientos, la obtencion de copias electronicas simples y la recepcion de
alertas de poderes consultados a través de la plataforma tecnoldgica del notariado.

4 Acceso a la Aplicacion

Puede accederse al Portal desde apoderamientos.ancert.com, mediante el
certificado de la FNMT.

ORI 0
PORTAL DE CONSULTA DE APODERAMIENTOS

[EEER S ]
M

ce

CONSEJO GENERAL
DEL NOTARIADO

Al acceder por primera vez nos solicitara el e-mail donde el sistema nos informara
sobre las diferentes alertas suscritas, confirmar nuestros datos (los cuales se
obtienen mediante el certificado de FNMT) y aceptar las condiciones de uso del
portal. Dicho e-mail se puede modificar en la opcién “Configuracion”.

oo vy TR WOV

Informacién del correo electrénico x

Los datos proporcionados por e certificado electrénico con el que se ha E N TOS
autenticado son los siguientas

NIF: 65234145Q
Nombre completo: MARIA SANTOS PEREZ

Por favor, introduzca su cuenta de correo electrdnico donde desea recibir las
notificaciones del portal y acepte las condiciones de uso del mismo:

E-mail: msantes@correo.com|

He leido v acepto as condiciones de uso del Portal de Apoderamientos v 13
politica de privacidad.

Cancelar
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4 Visién General de la Aplicacién

e Descripcion de la Pantalla de Inicio

Al acceder a la aplicacion se cargara una pantalla inicial acorde con los roles del
usuario.

ﬂ PORTAL DE CONSULTA DE APODERAMIENTOS

Notificaciones Consulta de poderes Suscripciones a alertas Configuracion

B Consulta de informacion relativa a apoderamientos

Datos de la consulta

Consulta por CSV Consulta por datos del apoderamiento
csv: Ntmero de documento: Bis: s
Fecha autorizacion:
Notario autorizante: P
Finalidad de la consulta: | Seleccione una finalidad... v ®
| Restablecer valores
[ e e T EEEE—_—_————— 1
[ |
I También podré acceder desde favoritos tras incorporar |
I este tramite a dicho listado pulsando sobre el botén !
L o e o e e e e e e e e e e Y Y Y Y Y L Lo 1
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e Funcionalidades del portal

Desde el menu superior izquierdo podremos acceder a las siguientes
funcionalidades:

ﬂ PORTAL DE CONSULTA DE APODERAMIENTOS

Notificaciones Consulta de poderes Suscripciones a alertas Configuracion

= Notificaciones: En esta seccion accederemos a las diferentes notificaciones
de la plataforma, recepcion de alertas sobre consultas realizadas que han
sufrido cambios y notificaciones de copias solicitadas disponibles.

= Consultade poderes: En esta seccidn realizaremos la consulta de los
datos de los apoderamientos, saber el estado de un apoderamiento y
obtener la copia simple o autorizada del mismo (dependiendo del rol del
usuario).

= Suscripciones a alertas: En esta seccion podremos observar las alertas a
las que estemos suscritos, pudiendo eliminar de ellas o modificar su fecha
de vigencia.

= Configuracion: Desde esta opcion podremos configurar la cuenta de correo.
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4 Visiéon Detallada del Sistema

e Notificaciones

Para consultar las notificaciones recibidas pulsaremos en la opcién “Notificaciones”,
ubicada en la parte superior izquierda de la pantalla de inicio.

De esta forma accederemos a la Bandeja de notificaciones, en la cual
visualizaremos las recepciones de alertas sobre consultas realizadas que han
sufrido cambios y notificaciones de copias solicitadas disponibles.

Jjj PORTAL DE CONSULTA DE APODERAMIENTOS R

= Bandeja de notificaciones

Fares

Pagna 1leet Mostando egaties 1-5 06 5

En la cabecera visualizaremos las siguientes columnas:

Fittros: | Cualquier estado ¥ | | Cualquier tipo v | Borrar filtros

Recepcion + Tipo Asunto Acciones

= Estado: Mediante el icono de un sobre sabremos si la notificacion ha sido
leida o no.

= Recepcion: Nos informa la fecha y hora de recepcion de la notificacion.
= Tipo: Nos informa el tipo de notificacién (copia disponible o alerta).

= Asunto: Nos informa el asunto de la notificacion.

= Acciones: Nos proporciona la opcion de eliminar la notificacion.
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Para acceder a la informacién de las alertas o las copias, pulsaremos en la
notificacion en cuestion y en la parte inferior aparecera la informacion de dicha
notificacion, e incluso acceder a la copia solicitada pulsando en la opcién “Ver

- +S

copia”
Filtros: | Cualquier eslado... ¥ | | Cualguier fipo.. w | Borrar fitros
Recepcion = Tipe Asunto Acciones
06/07/2015 10:40 Alerta Revocacion de protocelo 7002 - 0 2015
03/07/2015 06:15 Alerta Revocacion de protocelo 7002 - 0 2015
03/07/2015 05:05 Alerta Revocacion de protocelo 7001 - 0 2015
03/07/2015 09:00 Alerta Revocacion de protocelo 7003 - 0 2015
02/06/2015 10:05 Copia disponible Recibida copia electronica del documento 4447 - 0 2015
29/05/2015 09:05 Alerta Revocacion de protocolo 4447 - 0 2015
Pagina 1 dei =

Recibida copia electrénica del documento 4447 - 0 2015

recibido el 02/06/2015 10:05

Estimado Sr./Sra. @
& se encuentra disponible |z copiza electrénica del documento notarial:

Namero de documento: 4447

Bis: 0

Notario autorizante: 0./ Diia. QUALITY ASSURANCE 5
Fecha de autorizacidn: 2015-05-18

Wer copiz electrinica

También podemos filtrar las notificaciones mediante los siguientes filtros:

= Estado: Podemos filtrar por los siguientes estados: Cualquier estado, leido o
no leido.

= Tipo: Podemos filtrar por los siguientes tipos: Alerta, copia disponible o
cualquier tipo.

B Bandeja de notificaciones

Fittres: | Cualquier estado... ¥ | | Cualquier tipo... v | Borrar fittros
Recepcion + Tipo Asunto
06/07T/2015 10:40 Alerta Revocacion de protocolo 7002 - 0 2015

En el caso de querer eliminar el filtro aplicado, simplemente pulsaremos en la
opcion “Borrar filtros”.
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e Consulta de poderes

Para realizar una consulta de poderes pulsaremos en la opcion “Consulta de
poderes, ubicada en la parte superior izquierda de la pantalla de inicio.

Mediante los campos de bulsqueda, podremos saber el estado de un
apoderamiento y obtener la copia simple o autorizada del mismo (dependiendo del
rol del usuario).

u PORTAL DE CONSULTA DE APODERAMIENTOS

Notificaciones Consulta de poderes Suscripciones a alertas Configuracion

B Consulta de informacion relativa a apoderamientos

Datos de la consulta

Consulta por CSV Consulta por datos del apoderamiento

Csv: Niimero de documento: Bis:

Lt d

Fecha autorizacidn:

Notario autorizante:

Finalidad de la consulta: | Seleccione una finalidad... v @

Restablecer valores

La consulta podemos realizarla mediante las siguientes opciones:

= Consulta por CSV: mediante esta opcion introduciremos el CSV
proporcionado por el cliente, indicaremos la finalidad de la consulta 'y
pulsaremos en la opcion “Consultar”.

= Consulta por datos del apoderamiento: mediante esta opcion la aplicacion
nos solicitara el nimero de documento, la fecha de autorizacion y notario
autorizante. Por ultimo indicaremos la finalidad de la consulta y pulsaremos
en la opcion “Consultar”.
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El resultado de la busqueda se mostrara en la parte inferior de la pantalla.

Resultado de la consulta

DATOS DEL DOCUMENTO NOTARIAL

Niimero de documento: 7002 Bis: [ Ver copia
Motario autorizante: QUALITY ASSURANCE 5

Notaria: C/Collserola (Santa Coloma de Farners)

Fecha de autorizacion: 01/06/2015

CsvV: 2015060177ff8b1036fc11d1

Comparecientes
Acto juridico: PODER. PARA PLEITOS (1403)
Poderdante/s:

36529326] - INTERVINIENTE SP TEST
Apoderado/s:

JESUS NAVARRO MORA

Estado del documento: Parcialmente revocado Suscripcion a alertas

El resultado nos mostraré la siguiente informacion:

= Datos del documento notarial: Aqui localizaremos el nimero de
documento, el notario autorizante, la direccion de la notaria, la fecha de
autorizacion del documento, el acto juridico utilizado y el CSV.

= Comparecientes: Nos mostrara el/los Poderdante/s y el/los Apoderadol/s.

= Estado del documento: Nos informara si el documento es subsistente o si
esta revocado total o parcialmente.

e Subsistente: los poderes otorgados a los correspondientes
apoderados estan vigentes.

e Parcialmente revocado: parte de los poderes otorgados a los
apoderados no estan vigentes. En este estado, si la copia de
revocacion no esta disponible, se solicitara al notario que ha
autorizado la revocacion.

e Totalmente revocado: todos los poderes otorgados a los apoderados
estan revocados.
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También podremos acceder a la copia (siempre que el CSV esté informado)
pulsando en la opcién “Ver copia” e incluso suscribirnos a las alertas pulsando la
opcién “Suscripcion a alertas” (siempre que el estado del documento sea
subsistente o parcialmente revocado).

Las alertas nos comunicaran los cambios en la consulta del poder a la cual nos
hemos suscrito, como por ejemplo si una consulta de un poder cuyo estado era
subsistente ha pasado a ser totalmente revocado, recibiremos una notificacion.

Es posible que al realizar la consulta de poderes recibamos los siguientes errores:

= No es posible mostrarle el apoderamiento consultado ya que usted no
aparece ni como poderdante ni apoderado en el mismo.

Error ¥

Mo es posible mostrarle el apoderamiento consultado va que usted no aparece ni como poderdante ni
zpoderado en el mismo.

Aceptar

Este error se debe a que no consta como poderdante ni apoderado en el
apoderamiento consultado.

= No es posible mostrarle el documento notarial consultado ya que éste
no dispone de ningln acto de poder para pleitos (1403) o sustitucion de
poder para pleitos (1404)

Error *

Mo es posible mostrarle el documento notarial consultado vz que éste no dispone de ningtn acto de
poder para pleitos (1403) o sustitucion de poder para pleitos (1404)

Aceptar

Este error se muestra cuando el documento notarial no contiene ninguno de los
siguientes actos juridicos: 1403, 1404 y el usuario es un procurador.
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e Suscripciones a alertas

En esta seccidbn podremos observar las alertas a las que estemos suscritos,
pudiendo eliminar o modificar su fecha de vigencia.

Las alertas nos comunicaran los cambios en la consulta del poder a la cual nos
hemos suscrito, como por ejemplo si una consulta de un poder cuyo estado era
subsistente ha pasado a ser totalmente revocado, recibiremos una notificacion.

Documentacidn

” PORTAL DE CONSULTA DE APODERAMIENTOS e A8 1

Notificaciones Consulta de poderes Suscripciones a alertas Configuracion

B Suscripcion a alertas

Id. Consulta  Protocolo Fecha autoriza... Notario autorizante csv Fecha limite suscripcion Acciones

32475 20150513a2d185039d438d31 25/09/2015
33008 7004 0170772015 QUALITY ASSURANCE 5 06/10/2015
33056 7002 01/06/2015 QUALITY ASSURANCE 5 02/10/2015
33061 7003 01/0672015 QUALITY ASSURANCE 5 03/10/2015
33059 7003 01/06/2015 QUALITY ASSURANCE § 031012015
33058 7003 D1/06/2015 QUALITY ASSURANCE 5 0311012015
33021 7001 01/0672015 QUALITY ASSURANCE 5 02/10/2015
31227 4447 18/05/2015 QUALITY ASSURANCE § 25/0912015
32480 4447 18/05/2015 QUALITY ASSURANCE 5 25/09/2015
32393 4495 13/05/2015 QUALITY ASSURANCE 5 18i09/2015
33112 1073 3110/2014 QUALITY ASSURANCE 5 06/10/2015

Pagina  1/det () WMostrando registros 1- 11 de 11

La aplicacion nos mostrara de cada alerta su ID, el nUmero de protocolo, su fecha
de autorizacion, el notario autorizante, el CSV y la fecha limite de suscripcion.

La fecha limite de suscripcion es el plazo de vigencia de la alerta a la que nos
hemos suscrito.

Podemos modificar la fecha de la suscripcion de las alertas pulsando en la opcién
“Modificar fecha” ubicada a la derecha, en la columna “Acciones”.

Acciones

[ Medificar fecha | | Eliminar |

[ Modificar fecha | | Eliminar |
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Al pulsarlo la aplicacion nos solicitara que introduzcamos la nueva fecha limite para
la suscripcion y pulsando en la opcién “Modificar” finalizaremos la modificacion.

Medificacion de la fecha de suscripcion ¥

Introduzca unz nueva fecha limite para esta suscripcidn.

Fecha: A &

Cancelar

También podemos eliminar la alerta pulsando la opcion “Eliminar”’, ubicada a la
derecha, en la columna “Acciones”.
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o Configuracion

Para configurar la cuenta de correo electronico podemos pulsar en la opcién
“Configuracion”, ubicada en la parte central superior de la aplicacién.

S Usuario: JESUS NAVARRO MORA | Cerrar sesidn

” PORTAL DE CONSULTA DE APODERAMIENTOS "™

Notificaciones Consulta de poderes Suscripciones a alertas Configuracion

A continuacion la aplicacion nos solicitara que informemos nuestro correo
electronico. Finalmente pulsaremos en la opcién “Modificar” y los datos quedaran

guardados.

| PORTAL DE CONSULTA DE APODERAMIENTQOS teeereresvs mmanorons | aacsecs

Documentacién

Notificaciones Consulta de poderes Suscripciones a alertas Configuracion
B Configuracion
Informacién del usuario
Nombre: JESUS NAVARRO MORA
NIF: 527469021
‘Organismo; Consejo General de Procuradores de Espaiia
Correo electronico: @

Cancelar
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4 Contacte con nosotros

Para cualquier duda sobre el servicio o portal puede ponerse en contacto con el
Consejo General de Procuradores de Espafa:

91.319.68.48
- soporte@cgpe.es
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