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1. INTRODUCCION

Para realizar solicitudes y acceder a las aplicaciones de la Subdireccion General de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (SGTIC) se puede dar la
circunstancia de que el usuario debe ser representante legal de una entidad y dar de alta
en el sistema a dicha entidad.

Para realizar el alta de entidad y la asociacion como representante legal existe la
aplicacion conocida como Administracion de Entidades:

https://aplicaciones.ciencia.gob.es /AdministracionEntidades/

A efectos practicos, esta aplicacion sirve para crear una estructura de datos que servira
como identificacion en las diferentes aplicaciones, de tal manera que les permitira el
acceso a las aplicaciones de solicitud, por ejemplo, donde la solicitud que realice tendra
asociados automaticamente los datos de la entidad introducidos desde Administracion de
Entidades sin necesidad de hacerlo manualmente en la solicitud.

Antes de continuar se recomienda tener claros algunos conceptos basicos del sistema:

Una entidad es un organismo, empresa o persona juridica que llevara a cabo los proyectos
de I1+D+l o que requerira figurar en algun registro de la SGTIC. Las entidades deberan
tener al menos un representante legal activo, que sera la persona que realizara las
operaciones telematicas en la SGTIC.

El representante legal es un usuario del Registro Unificado de Solicitantes (RUS) que esta
asociado a una entidad a través de Administracion de Entidades y debe ser poseedor de
un certificado digital valido y aceptado por la FNMT y de un documento de poder notarial
que le acredite como representante de la entidad.

Por ultimo, destacar que los cambios y operaciones realizados en Administracién de
entidades no son inmediatos: requieren de una aprobacién por parte de la unidad gestora
gue se asegurara de que la informacién es correcta y se ha aportado la documentaciéon
necesaria.

Todas las aplicaciones relacionadas con las entidades como Administracion de entidades
forman parte del Sistema de Entidades de la SGTIC conocido como SISEN.
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2. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

2.1.Entornos de Trabajo

Para utilizar Administracion de Entidades se requiere de un navegador Web (Internet
Explorer, Firefox, Chrome, Safari) actualizado. También es necesario tener instalado el
sistema de Autofirma (http://firmaelectronica.gob.es/lHome/Descargas.html) para realizar
la firma digital dentro de la propia aplicacion.

Es importante dedicar un tiempo a la instalacion y configuracion de los componentes de
firma para asegurar el éxito de las operaciones, no espere al Gltimo momento para hacer
las configuraciones necesarias.

Para acceder a la aplicacion y firmar digitalmente las solicitudes, es necesario tener un
certificado valido de la FMNT o DNI-e cuyo numero de documento deberé coincidir con el
documento identificador del representante legal.

2.2.Usuarios

Los usuarios del sistema son aquellas personas que ejercen de representantes legales
de una entidad, acreditados por un poder notarial (del que debera disponer de una copia

en pdf).

El usuario debe crear una cuenta de RUS de forma previa en el sistema
correspondiente.

https://aplicaciones.ciencia.gob.es /rus/

2.3.Funcionalidad del Sistema

El sistema cuenta con las siguientes funcionalidades:
e Administracion de Entidades
o Alta de nueva Entidad.
o Listado de Entidades.
o Consulta de Entidad.
o Modificacion de Entidad.
o Baja de Entidad.
o Alta de Asociacion de Entidad.
o Desvinculacion de Entidad.

o Consulta de Estructura de la Entidad.

¢ Administracién de Representantes Legales
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o Desvinculacion de otros Representantes Legales.
o Asociacion a otra Entidad.
o Modificacion de Poderes Notariales.
o Cambio de Domicilio Postal.
e Administracion de Peticiones

o Consulta de Peticiones.

2.4.Sistemas Relacionados y sus Interfaces

Esta aplicacion esté relacionada con:

e Registro unificado de solicitantes (RUS): sistema donde se gestionan y almacenan
los datos personales (persona fisica) de los usuarios de la SGTIC.

https://aplicaciones.ciencia.gob.es /rus/
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3. DESCRIPCION DE LA APLICACION

3.1.Acceso a Aplicacion

Para acceder a la aplicacion, es necesario tener un certificado valido de la FMNT o DNI-
e cuyo numero de documento debera coincidir con el documento identificador del
representante legal.

Existen dos métodos de acceso posible:
e Por certificado electrénico.

e Por acceso Cl@ve.

A Sede electronica Fecha: 12/04/2018

DE P
Y COMPETITNIDAD sede.micinn.aob.es Hora oficial: 10:57
Gobierno de Espafia. Ministerio de Economia, Industria y Competitividad, Sede Electronica; ir a inicio.

*

¥ someno
* "D DE ESPARIA
& bl
a

Sistema de Entidades/Administracion

Acceso

Registro y Administracion de Entidades del Ministerio de Economia, Industria y Competitividad

El acceso a Ia aplicacién requiere de un Certificado Electronico reconocido por @firma (FNMT, DNI-e y ofros).

D Acceso con Certificado Electrénico

Referencias de interés:
Apartado "Certificado Digital” en Sede Electronica del Ministerio de Economia, Industria y Competitividad

Acceso con Cli@ve

Enlaces de interés

® Boletin Oficial del Estado # Validadon de firmas y certificados en linea * DNI electronico

® Agenaa Espariola de Proteccion de Datos ® CERES * Registro electrénico comiin de la AGE

inisterio de Economia, Industria y Competitividad Propiedad Intelectual | Proteccidén de Datos | Mapa Web | Accesibilidad

as de la Informacién y las Comunicaciones
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3.1.1. ACCESO CON CERTIFICADO ELECTRONICO

Dispone de un enlace para acceder con certificado electronico, con el texto:
“Acceso con certificado electronico”

Tras pulsar el enlace, su navegador le mostrara un menu de seleccién de los certificados
instalados en su sistema/navegador y debera seleccionar un certificado reconocido por la
FNMT. Si ya dispone de un usuario de RUS, el numero del documento debe coincidir con
el documento de identificacion utilizado durante el alta de RUS y su tipo. Si por ejemplo
utiliza un certificado de NIE, asegurese de darse de alta en RUS identificando su tipo de
documento como NIE y no como pasaporte.

Si no dispone aun de una cuenta de RUS, le mostrara un aviso indicando que no puede
realizar el acceso.

Para el uso e instalacion de certificados en sus sistema o navegador consulte la ayuda
subministrada por su correspondiente desarrollador.

Una vez seleccionado un certificado, normalmente los navegadores guardan la seleccion
realizada, por lo que cada vez que quiera acceder después de la primera seleccion, el
navegador usara automaticamente dicho certificado. Si desea cambiar por otro, debera
cerrar el navegador para que el mismo le muestre de nuevo el mend de seleccion de
certificado la préxima vez que intente acceder.

3.1.2. ACCESO CON SISTEMA CL@VE

Dispone de un enlace para acceder por el sistema Cl@ve, sélo tiene que pulsar sobre el
icono correspondiente en la parte inferior del menu de identificacion.

Al acceder al sistema, se le redirigira a una pantalla donde dispondra de un menu para
seleccionar el método de acceso correspondiente:

L &= cl@ve

Elija el método de identificacion

Si no franscurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente
* X %

* *

* *

* *

* 4 %

DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico

( Meceser= ) (ecener= ) (ireders )

\ cceder > ) cceder > ) ( cceder > )
\ J i ) N 2

S/

=

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario

registrarse registrarse
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Si tiene dudas sobre lo que significa cada opcidn, en la parte superior del menu dispone
de dos enlaces que le informaran sobre el sistema Cl@ve y le daran soporte sobre su
uso.

Una vez seleccionado el sistema de acceso y utilizado una informacion e identificacion
vélida, serd redirigido a la aplicacion de Administracion de Entidades ya identificado.

Si ya dispone de un usuario de RUS, el niumero del documento debe coincidir con el
documento de identificacion utilizado durante el alta de RUS y su tipo. Si por ejemplo
utiliza un certificado de NIE, asegurese de darse de alta en RUS identificando su tipo de
documento como NIE y no como pasaporte.

3.1.3. PANTALLA PRINCIPAL

Una vez haya entrado correctamente en la aplicacién pueden darse dos circunstancias:
gue ya sea representante legal o delegado o no.

En caso de no ser representante legal de ninguna entidad, la aplicacion le mostrara la
pantalla de alta, donde deberd indicar el NIF de la entidad de la que desea ser
representante legal.
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e Sede electronica Fecha 221032016

Y COMPETITVOAD. sede.micinn.gob.es Hora oficial- 16:21

Sistema de Entidades/Administracion

FUNCIONARTO FICTICIO ACTIVO - Sali|

Registro de Representante Legal
Bienvenido FUNCIONARIO FICTICIO ACTIVO a Sistema de Entidades del Ministerio de Economia y
Competitividad

Notas informativas inportantes.

REQUISITOS PREVIOS: se deben realizar las enfiguraciones explicadas en este enlace, tanto en la instaladén de
java como en el Gnico navegador compatible con el proceso de firma: Intemet Explorer. Asi oMo una vez realizada
las de que las < apliquen comectamente v garantizar asi que la

¥ para aseg st
peticién se pueda realizar con éxito, se debe cerrar y abrir de nuevo el navegador Internet Explorer.

Cualquier peticién de alta o modificadén de entidad o de lagd 6n de Rep Legales no
se tendrd por realizada hasta que no se mmpleten los procesos de firma v registm eledrdnico. La aplicacién
informara sobre el resultado de los procesos de firma v registro electrénico en la parte superior de la pantalla, tanto
en caso de éxito como de ermor, Por favor, asegirese de visualizar el comespondiente mensaje de éxito en el
proceso de registro electrénico para garantizar que su peticion ha sido efeivamente presentada. En este sentido, le

quelos PDF “BORRADOR DE PETICION" y "RESGUARDO DE PETICION" que.
pueden descargarse durante el proceso de firma y registro electrénico no garantizan que éste haya finalizado con
éxito. Verifique siempre los mensajes de la aplicacion.

NOTA ADICIONAL: en el @so de completar con éxito el registro de una peticdn, deberia de redbir en plazo breve
un mrreo electrnico en |a direcdon que haya facilitado, confirmando el inicio de |a tramitacion de su petidén, y que
llevard adjunto un documento de "JUSTIFICANTE DE REGISTRO".

1 E1Registro de Representante Legal, estd destinado para la persona que en virtud de un docum ento acreditativo o
referencia en Boletin Oficial, esta legalmente facultada para representar a una Entidad.

El sistema no ha encontrado su Nimero de Documento relacionado con ninguna E nfidad. Por faver, introduzea a continuaci6n &l NIF
de la entidad a la cual va a representar,

Tenga en cuenta que el NIF de la entidad debe de estar completo, sin guiones ni espacios blancos entre la letra v l0s digitos aue lo
componen, & emplo A12345678

=NIF Entidad 70248870Q

Res ultado de la Bus queda

Ho se encuentra Ia entidad con el I.LF aportado, si desea dar de alta una nueva pulse AQUI

Enlaces de interés

# Boletin Oficial del Estado ® Validacion de fimas y certificados en linea ® DN eledronico

* Agenda Espafiola de Proteccién de Datos ® CERES ® Registro dlecdnico comin de la AGE

016 Ministerio de Economiay Compelitvidad Propiedad Intelectual | Proteccion de Datos | MapaWeb | Accesibiidad
al de de lalnformacs

Si la entidad ya esta dada de alta en el sistema por otro representante legal, le aparecera
en la tabla de resultados de busqueda y podra seleccionarla para asociarse a ella, si no,
el sistema le mostrara un enlace para iniciar el proceso de alta de la entidad.
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Si ya es representante legal de alguna entidad en el sistema, se le mostrara el menu de
opciones para representantes legales.

Sede electronica

sede.micinn.gob.es

Bienvenido FUNCIONARIO FICTICIO ACTIVO a Sistema de Entidades del Ministerio de Economia y
Com petiividad

» ign Notas informativas inportantes.
o

Representante Legal REQUISTTOS PREVIOS: se deben realizar las configur:
Peticiones / Mensajes Qmo en & nniconaves

Delegados:

DOCUMENTOS ACREDITATIVOS: La obtencion de
de firma no h

Enlaces de interés

® Boletin ad ® Validacién de firmas y certificados en linea ® DN elecirénico

® Ag; Proteccion de Datos ® CERES ® Registro electréni co comiin de la AGE

Propiedad Intelectual | Proteccién de Datos | Mapa Web | Accesibilidad

En la columna izquierda dispondra del mena de opciones y operaciones disponibles del
sistema.

3.2. Funcionalidad Alta de Entidad

Esta funcionalidad consiste en un asistente con los pasos a seguir para dar de alta una
Entidad.

3.2.1. DESCRIPCION DE LA FUNCIONALIDAD

El asistente del alta de entidad consiste en 4 paginas donde el usuario podra dar de
alta la Entidad de la cual es Representante Legal.

Debera de disponer de la documentacion de la entidad en formato pdf (en ficheros
cuyo tamafio no sea superior a 4 Mb.) y del sistema de Autofirma instalado y
correctamente configurado para firmar y registrar la solicitud al final del proceso.

3.2.2. PASOS A SEGUIR

La operacion de alta de entidad se puede iniciar por dos situaciones (ver 3.1.3):

1. La persona no existe como Representante Legal de ninguna Entidad.
Realiza la busqueda del NIF de la entidad en la pantalla principal de
Administracion de entidades tras acceder y no se producen resultados (
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2. Lapersona ya es Representante Legal de la entidad, accedera por el menu
de la aplicacion pulsando sobre la opcion de “Alta entidad”.

En ambos casos se muestra el asistente de alta que consta de 4 pasos:
- Datos Generales
- Clasificacion
- Documentacion

- Representante Legal

1. Datos Generales: En esta pantalla se solicitan datos basicos para el alta de la
entidad:

Alta de Entidad

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4
Datos Genersles Clasificacion Documentacion Representante Legal

Datos Generales

5 ] Por favor, tenga en cuenta que el NIF de la entidad debe de estar completo, sin guiones ni espacios blancos
entre la letra y los digitos que lo componen, ejemplo A12345678

*MN.I.F de |la Entidad AS51554147 |

*Nombre/Razén Social

(Es imprescindible que el nombre/razan social sea exactamente el que figura en |z tarjeta del CIF)

Acrénime TEST

*Email zazaa@azzazaz.com
Web

Teléfono

Fax

Direccion fiscal

*Tipo Via

*Nombre Via [osuna

Nimers 31

Piso I:l

Puerta 1

“Paiz ESPANA v |
*Comunidad MADRID v

*Provincia [ MaDRID v

FMunicipio | Madrid r |
*Cadige Postal

Es domicilic postal vl

e NIF de la Entidad: Campo obligatorio. Campo de texto para el documento de
identificacion de la entidad, el cual tiene que presentarse completo, sin
espacios en blanco ni guiones entre la letra y los digitos que lo componen.

e Nombre/Razon Social: Dato obligatorio. Campo de texto para nombre de la
entidad.
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e Acronimo: Dato opcional. Campo de texto para las siglas de la entidad.

e Email: Dato obligatorio. Campo de texto para indicar el correo electronico de
la entidad.

¢ \Web: Dato opcional. Campo de texto para indicar la pagina web de la entidad.
e Teléfono: Dato opcional. Campo de texto para indicar el teléfono de la entidad.
e Fax: Dato opcional. Campo de texto para indicar el fax de la entidad.

o Direccion Fiscal: Se rellenaran todos los datos de la direccion fiscal. A saber:

1..1. Tipo de Via: Dato obligatorio. Desplegable con los tipos de via
admitidos para las direcciones (Calle, Avenida...).

1...2. Calle: Dato obligatorio. Campo de texto para la introduccion del
nombre de la calle.

1...3. Numero: Dato opcional. Campo de texto para anotar el nimero de
la direccion.

1...4. Piso: Dato Opcional. Campo de texto para anotar el piso de la
direccion.

1...5. Puerta: Dato opcional. Campo de texto para anotar la puerta de la
direccion.

1...6. Pais: Dato obligatorio. Desplegable con los paises disponibles para
seleccionar.

1...7. Comunidad Autébnoma: Dato obligatorio si el pais es Espafa.
Desplegable con las Comunidades Autonomas disponibles para
seleccionar.

1...8. Provincia: Dato obligatorio si el pais es Espafia. Desplegable con
las provincias espafiolas disponibles que varian segun la Comunidad
Auténoma seleccionada.

1...9. Municipio: Dato opcional. Desplegable con los municipios
disponibles a seleccionar, segun la provincia elegida anteriormente.

1...10.Cddigo Postal: Dato opcional. Campo de texto para el cédigo postal
de la direccion.

Debe sefialar al menos una direccién postal, puede marcarlo en el cuadro de
seleccioén disponible en la direccion fiscal si desea que la direccion de notificacion
y fiscal sean la misma o dejarlo en blanco si desea afadir una direccion de
notificacion diferente.

En el caso de que la direccion sea de un pais extranjero, no sera necesario elegir
los datos de comunidad, provincia y municipio que ya no estaran disponibles.

e Otras direcciones: Tabla donde quedaran reflejadas todas las direcciones de
la entidad que el usuario estime oportuno introducir. En esta tabla se pueden
afiadir nuevas direcciones (Nueva), modificar las ya existentes (Editar) o
eliminarlas (Eliminar). Tanto para el alta como para la edicion de la direccion,
se abre una ventana para solicitar los nuevos campos de la misma.
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’—— o

(Es = 8n social sea el que figura en Ia tarjeta del CIF)
Acrénimo ]
*Email |
web |
Teléfono
Fax

Direccion fiscal

*Tipo Via Seleccione tipo via[ 7]

*Nombre Via

*Tipo Via | Seleccione tipo via [v] *Nombre Via

Hiimero Piso Pusrts

“Pals [ESPANA [=]

“Comunidad | Seleccions comunidad | —
*Provincia | Selecsione provincia v [ ]

“Municipio | Seleccions municipio ]

Gaédigo Postal .

[ Es domicilio postal

Aceptar Cerrar

Numero
Pisa

e Los datos a aportar son del mismo tipo que los aportados en la direccidn fiscal.

o Puede tener varias direcciones, tantas como necesite, pero recuerde que, en
el computo total de direcciones, se debe saber que sera obligatoria una
direccioén fiscal y al menos una direccién postal.

e La direccion fiscal siempre sera aquella que se dé de alta en el formulario
principal y no en la tabla de direcciones.

e Boton Siguiente: Boton de Accidn, al pulsarlo carga el paso 2 del asistente.

2. Clasificacion: En esta pantalla se presentan los subtipos del tipo de entidad
seleccionado anteriormente. Consta de:
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Alta de Entidad

Paso 1

Datos Generales

Clasificacién

Los campos con (*) son obligatorios

*Tipo Entidad
*Subtipo de entidad

EMPRESAS (=]

GRANDES EMPRESAS [=]

H Es obligatorio indicar si la entidad es Publica o Privada, en caso de que sea publica ademas debe indicar si
pertenece a la Administracién General, Autondmica o Local.

*Caracter
*Administracion

actividad principal de I+D
=Csdige DIR3

*MNombre DIR3

* Entidad Consultora

= Atras Siguiente >

Piblico [«

Selecciene valor :l

SELECCIONE UN VALOR |

(o [=]

e Tipo Entidad: Dato obligatorio. Desplegable con los tipos de entidades

principales.

e Subtipo de Entidad: Dato obligatorio. Desplegable con los tipos de
subentidades filtrados por el tipo de entidad elegido anteriormente.

e Caracter: Este campo informa si la entidad es publica o privada.

e Administracion: Indica el &mbito de la administracion: estatal, autondmica o

local.

e Actividad principal de I+D: Se selecciona el tipo de actividad al que se dedica

la entidad.

¢ Datos de DIRS3: si la entidad es publica, debera indicar de forma obligatoria
el codigo y nombre de DIRS.
Disponibles aqui: http://datos.gob.es/es/catalogo/e04990101-directorio-
comun-de-unidades-organicas-y-oficinas-dir3

Si no dispone de codigo de DIRS3 utilice un valor provisional “000000” y el
nombre de la entidad.

e Entidad Consultora (gestora de solicitudes de Informe motivado y/o
PYMEs innovadoras): si la entidad que va a dar de alta va a realizar labores
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de consultora en la aplicacion de Informes Motivados o PYMEs
innovadoras, indique “Si” en el selector. Deje el valor a “No” en caso contrario.

3. Documentacion: En este paso se afiaden los documentos acreditativos de la
existencia, fines y objeto de la entidad a dar de alta. Los documentos deberan tener
formato PDF y un maximo de 30MB.

Para no superar el limite de tamafio, se recomienda escanear la documentacién
de la entidad en escala de grises con una resolucion de 100 ppp € insertarla en un
documento que se almacene como pdf.

La pantalla consta de un menu para seleccionar y afadir el documento, y ver la
documentacion aportada:

Sede electronica J Fecha: 03112015

sede.micinn.gob.es s 4 Hera oficial: 11:37

FUNCIONARIO - - - Salir |

» Consulta + Pasa Datos Generales: Ha introducido un N.IF de Entidad incorrecto.
» Modificacisn
Baja Alta de Entidad

» Desvinculacisn

Peticiones | Mensajes

Documentacion

1 En este apartado es obligatorio incluir Ia d i6 ditativa de la existencia, fines y objeto de la
entidad. Para ello podra afadir tantos documentos coma considere oportuno.

Tipo de Documento [sELEccionE TiPo DE DOCUMENTACION [*]
Nombre de Documento

[ ]
Seleccione el Documento [ || Exminar. |

« - El tamafio maximo permitido par fichero es de 4MB.
« -+ El formato del fichero debe ser PDF.

HOTA: La operacién de afiadir documento puede tardar unos minutos. Por favor, sea paciente,

Documentacion de la Entidad
[ oo oo )

<Afras  Siguiente >

e Tipo de documento: Desplegable de seleccién con los tipos de documento
disponibles (escrituras de constitucién, estatutos, tarjeta fiscal, acta
fundacional, ).
Los documentos obligatorios y disponibles varian segin el tipo de entida
seleccionada en el paso 2 del proceso de alta. Normalmente la tarjeta fiscal
es el inico documento obligatorio, pero hay tipos de entidades que requeriran
de estatutos de constitucion y otros de forma obligatoria.
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e Nombre de Documento: Dato obligatorio. Campo de texto para el nombre del
documento.

e Seleccion de documento: El boton de seleccion le permitira seleccionar un
fichero de su equipo para afiadirlo al sistema. Recuerde el limite de 4 Mb y en
formato pdf.

e Botdon Afadir: Cuando ya ha aportado los datos del documento y le ha
seleccionado en su equipo, pulse afiadir para finalizar el proceso de adjuntar
el documento.

La tabla de Documentacion de la Entidad muestra el listado de los documentos
anadidos:

e Botdn Ver Doc.: Botén de accién que muestra el documento elegido en la
tabla mediante la casilla de seleccion.

e Boton Eliminar: Boton de accion que elimina un documento elegido en la tabla
mediante la casilla de seleccion.

4. Representante Legal: En este paso se cargan los datos del Representante Legal,
con sus datos de contacto y su usuario del sistema:

07/05/2018 Manual de Usuario Péagina 18 de 35




MINISTERIO
DE CIENCIA, INNOVACION Y

Manual de usuario

AREA DE DESARROLLO
SUBDIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES (SGTIC)

UNIVERSIDADES

SISEN (Sede Electrdnica)

Fecha: 03/11/2015

ekl Sede electronica
Hora oficial: 11:37

SRACHLD s
TCOMPETITVIMD  ascriacion sede.micinn.gob.es

FUNCIONARIO - - - Salir |

» Alta
» Consulta * Paso Datos Generales: Ha introducida un N.I.F de Entidad incorrecto.
» Modificscién
» Bsjs Alta de Entidad

b Desvinculscion

Representante Legal A

Representante Legal

Los campos con [*) son obligatorios

“Nombra FUNCIONARIO

*Primer Apellido
Segundo Apellido

*Tipo Documento Identificacidn

*Nimero Documento | 929200007

Cargo

En esta direccién de correo serd donde recibird los avisos de las nofificaciones.

“Email

*Repita Email
*Teléfono
Fax

== = El tamafio maximo permitido por fichero es de 4MB.

*Documento acreditativo

Usuario registrado en RUS

€l Usuzrio ya Existe

Usuario + [Riere

Firmar y Registrar

e Nombre: Este campo estard completado con los datos del certificado digital.

e Primer Apellido: Este campo estara completado con los datos del certificado
digital.

e Segundo Apellido: Este campo estard completado con los datos del
certificado digital.

e Tipodocumento Identificacién: Este campo estard completado con los datos
del certificado digital.

e Numero de Documento: Este campo estara completado con los datos del
certificado digital.

A continuacion, apareceran los datos relativos al representante en relacién con la
entidad que esta dando de alta:

e Cargo: Campo de texto para afiadir el cargo de la persona a crear.

e Email: Dato obligatorio. Campo de texto para introducir el email del
Representante Legal, donde se recibiran las notificaciones.
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¢ Repeticién Email: Dato obligatorio. Campo de texto para volver a introducir el
email del Representante Legal.

e Teléfono: Dato obligatorio. Campo de texto para el teléfono del Representante
Legal.

e Fax: Dato opcional. Campo de texto para el fax del Representante Legal.

e Documento acreditativo: Dato obligatorio. El fichero a incluir debera tener
formato PDF y un maximo de 30MB. Se introduce el poder notarial acreditativo
del Representante Legal o la referencia al B.O.E donde aparece su
nombramiento.

Por ultimo, aparece el dato de usuario de RUS asociado al representante legal:

e Siya existe, aparecera marcado “Es Usuario RUS”: Casilla de verificacion que
acredita que el usuario existe y es valido.

Usuario: aparecera el nombre de la cuenta de usuario de RUS.

Una vez haya introducido los datos correctamente podra pulsar Firmar y Registrar
que le redirigira a la firma del proceso de alta de entidad, asi como al registro de la
misma.

Tenga en cuenta que en caso de error en algun dato del formulario o si falta algin
dato obligatorio, la aplicacion no le permitira continuar con el proceso de alta y le
mostrard un aviso en la parte superior del formulario.

Antes de iniciar el proceso de firma, asegurese de haber introducido los datos
correctamente, ya que una vez se ha presentado la solicitud ya no puede ser
corregida y si los datos no son correctos su solicitud de alta podra ser rechazada.

3.3.Funcionalidad Listado de Entidades

Esta funcionalidad consiste en un Listado de las Entidades de las que el usuario es
Representante Legal.

3.3.1. DESCRIPCION DE LA FUNCIONALIDAD

Listado de entidades con posibilidad de seleccion para consultar, ver su estructura
organizativa, 0 asignar otros representantes legales.

3.3.2. USO DEL MENU

Para acceder a este listado se accede desde del menu lateral izquierdo disponible para
los representantes legales, usando el botén Consulta.

Aparecera una tabla que dispone de una columna de seleccién y una columna con el
nombre de las entidades de las que el usuario es Representante Legal o, en su caso,
Delegado.
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Si el usuario tiene perfil de Representante legal:

° Boton Otros Representantes Legales: Al accionarlo nos aparece una
pantalla con el nombre de otros representantes legales, si los hubiera, de
la entidad seleccionada.

° Boton Consulta: Funcionalidad Consulta de Entidad.

° Botdn Estructura Organizativa: Funcionalidad Estructura Organizativa.

sc=ad Sede electronica [ ; Fecha QY1205

sede.micinn.gob.es = Hora oficial: 11:44

FUNCIONARIO - - - Salir |

Otros Represantantes Legales [l Consulta Wl Estructura Organizativa

Enlaces de interés

® Boletin Oficial del Estado * Validacion de firmas y certificados en linea ® DNI electrénico

® Agencia Espafiola de Proteccién de Datos ® CERES ® Registro electronico comin de la AGE

Propiedad Intelectual | Proteccin de Datos | Mapa Web | Accesibilidad

Si el usuario tiene perfil de Delegado:

e Boton Consulta: Funcionalidad Consulta de Entidad.

3.4.Funcionalidad Consulta de Entidad

Esta funcionalidad consiste en la consulta de los datos de las entidades.

3.4.1. DESCRIPCION DE LA FUNCIONALIDAD

Consulta de la entidad seleccionada desde la Funcionalidad Listado de entidades.

3.4.2. OPERATORIA A SEGUIR

Para acceder a esta funcionalidad se selecciona la entidad en el listado de entidades
y se pulsa el botén de accién de Consulta.
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A continuacion, el sistema le mostrara en un formato de sélo lectura un resumen de
los datos de la entidad.

Sistema de Entidades/Administracion FUNCIONARIO - - - Salir |
Entidades
Consulta de Entidad

» Consulta
+ Modificacién

» Baja MNombre/Razén Social
¢+ Desvinculacidn

Acrénimo

Representante Legal Mimero de Documento MLFdelaEntidad [0F [

Peticiones | Mensajes — =
Delegados Wweh [ w— |

Email

Teléfono e Fax |T700000 |

Direccion fiscal

Tipo Via Nombre Via [C0uuin |
Mimero Piso l:l Puerta l:l Cédigo Postal
Comunidad Provincia

Municipio

Es demicilic postal

Otras direcciones

Direcciones de Entidad
I R R R

Documentacion de la Entidad

E TEST TARJETA FISCAL

Tipo Entidad EMPRESAS
Subtipo de Entidad PYMES

MNaturaleza juridica Per. Jur. Esp. Sociedad Responsabilidad Limitada

Datos Complementarios

E PRIVADD

3.5.Funcionalidad Estructura Organizativa

Esta funcionalidad consiste en la consulta de la estructura de las entidades.

3.5.1. DESCRIPCION DE LA FUNCIONALIDAD

Consulta de la Estructura Organizativa de una entidad desde la Funcionalidad Listado
de entidades.

Las entidades pueden tener centros asociados en una jerarquia de hasta tres niveles
donde la entidad principal se le denomina “organismo” y las entidades asociadas se
las considera “centros”.

Los centros solo necesitan aportar el nombre y una direccion fiscal, el resto de datos
se heredan del organismo o entidad principal.
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3.5.2. OPERATORIA A SEGUIR

Para acceder a esta funcionalidad se selecciona la entidad y se pulsa el boton de
Estructura Organizativa.

Al pulsarlo se muestra la pagina de consulta de Estructura de la Entidad, que consta
de:

B A el Sede electronica Fecha: 03/11/2015
My 29 R eovACoN sede.micinn.gob.es ' Hora oficial: 11:52 @

Sistema de Entidades/Administracion FUNCIONARIO - - - Salir |
Entidades
Estructura de la Entidad

+ Consulta
+ Madificacién

¢ Baja . Entidad Padre LOGGINDS
} Desvinculacidn

Representante Legal
[—— Agrupacienes/instituciones Nivel 2

SELECCIOME ENTIDAD ﬂ

Delegados

Dates Entidad Seleccionada

Tipa via | |Nom.Via |

Ndmero | ‘ Piso | | Latra | |

Pais [ ]
comunigad [ ] eevimea [ ]
Municipio

Cadigo postal

Wweb
Email
Taléfora

Fan

Asaciar Entidad

e Entidad Padre: Nombre de la entidad principal.

e Agrupaciones / Instituciones nivel 2: Desplegable con las entidades que
dependen de la entidad padre.

e Datos entidad seleccionada: Al seleccionar el nombre de la entidad en el
desplegable anterior de Agrupaciones/Instituciones Nivel 2, aparecen
reflejados los datos bésicos de la misma en los siguientes campos: Tipo de via,
Nombre de Via, N°, Piso, Letra, Pais, Comunidad, Provincia, Municipio, Cadigo
Postal, Web, Email, Teléfono y Fax.

e Botdn Asociar Entidad: Botdn de accién. Al pulsarlo se presenta la pantalla
de Alta de Asociacion de entidad.

e Boton Volver: Boton de accion que nos devuelve a la pantalla anterior.
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3.6. Modificacion de Entidades

Esta funcionalidad consiste en la modificaciéon de los datos de las entidades.

3.6.1. DESCRIPCION DE LA FUNCIONALIDAD

El asistente de modificacién de entidad consiste en 3 pasos donde el usuario podra
modificar la Entidad de la cual es Representante Legal.

El proceso de modificacion de entidad no requiere de firma y registro.

3.6.2. OPERATORIA A SEGUIR

Para acceder a este listado se accede desde del Menu de la aplicacion. Nos lleva a
la Funcionalidad de Modificacion de Entidad. Esta Funcionalidad presenta un
asistente con 3 pasos, equivalente al asistente de la Funcionalidad Alta de Entidad,
exceptuando el paso de Representante Legal, con los datos completados vy
disponibles para modificar.

A diferencia del proceso de alta de entidad, el paso 4 no es necesario (definir los
datos del representante legal) y s6lo se podran modificar los datos basicos de la
entidad (paso 1), el tipo de entidad (paso 2) o la documentacion de la misma (paso
3).

Para modificar los poderes notariales (el documento) existe un menu expresamente
para dicha funcionalidad.

3.6.3. MODIFICACION DEL NIF DE UNA ENTIDAD

Para mantener la consistencia de datos en el sistema, Administracién de Entidades
no permite modificar el NIF de una entidad.

Si su entidad ha cambiado de NIF, es necesario hacer un cambio de entidad. Para ello
primero debera dar de alta la entidad con su nuevo NIF, una vez finalizado el proceso
debera solicitar la baja de la entidad con el NIF antiguo.

Cuando ya soélo reste una entidad activa (la entidad con el nuevo NIF), péngase en
contacto con las unidades gestoras a las que ha realizado alguna solicitud por correo
electronico para notificarles el cambio y solicitar que actualicen sus datos en
tramitacion y solicitud.

3.7.Funcionalidad de Asociacion de Entidad

Esta funcionalidad consiste en el alta de asociacion de entidad dependiente.

3.7.1. DESCRIPCION DE LA FUNCIONALIDAD

Creacion de peticion de alta de asociacion de entidad.
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Como ya se haindicado en el punto 3.5, las entidades pueden tener centros asociados
en una jerarquia de hasta tres niveles donde la entidad principal se le denomina
“organismo” y las entidades asociadas se las considera “centros”.

Los centros s6lo necesitan aportar el nombre y una direccion fiscal, el resto de datos
se heredan del organismo o entidad principal

3.7.2. OPERATORIA A SEGUIR

El acceso a esta funcionalidad es desde la Consulta de Estructura Organizativa,
accionamos el botén Asociar Entidad. Si no ha seleccionado entidad de nivel 2, la
entidad que va a asociar dependera de la entidad padre. Si ha seleccionado entidad
de nivel 2, la nueva entidad que va a asociar dependera de esta entidad hija. Es
posible asociar una entidad hasta un nivel 3.

Los campos para realizar la peticion son los siguientes:

: ;‘5 P e Sede electronica Bt I Fecha: 03/1112015

INNCVACION sede.micinn.gob.es IRNOVRCION ; Hora o : 11:53

Sistema de Entidades/Administracion FUNCIONARIO - - - Salir |

» Alta Alta Entidad Depediente
» Consulta

v Modificacion

+ Baja

v Desvinculscidn

Datos de agrupacidn ¢ Institucién dependiente de LOGGINDS

Representante Legal

Peticiones [ Mensajes

_ Los campos con (%) son obligatorios
Delegados
*Nombre Agrupacidn | |

*Tipo via ‘ EI *Nam. Via | |
Ndamero | | Pizo | | Letra | |
*Pais | B
*Comunidad :E‘ *Provincia l:E
*Municipio :
Cédigo postal
Web |
Email |
Teléfono

Fax

e Nombre Agrupacion: Campo de texto para el nombre de la entidad
dependiente.

e Tipo de Via: Dato obligatorio. Desplegable con los tipos de via admitidos para
las direcciones (Calle, Avenida...).

e Nombre de Via: Dato obligatorio. Campo de texto para la introduccion del
nombre de la via.
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e Numero: Dato opcional. Campo de texto para el niumero de la direccion.
e Piso: Dato opcional. Campo de texto para el piso de la direccion.
e Puerta: Dato opcional. Campo de texto para la puerta de la direccion.

e Pais: Dato obligatorio. Desplegable con los paises disponibles para
seleccionar.

e Comunidad Auténoma: Dato obligatorio si el pais es Espafa. Desplegable
con las Comunidades Auténomas disponibles para seleccionar.

e Provincia: Dato obligatorio si el pais es Espafia. Desplegable con las
provincias espafiolas disponibles. Estas variardn segun la Comunidad
Auténoma seleccionada anteriormente.

e Municipio: Dato obligatorio. Desplegable con los municipios disponibles a
seleccionar, que varian segun la provincia elegida.

e (Cdbdigo Postal: Dato opcional. Campo de texto para el codigo postal de la
direccion.

e Weh: Campo opcional para indicar la direcciéon web de la entidad.

e Email: Campo opcional para indicar la direccion de correo electrénico de la
entidad.

e Teléfono: Campo opcional para indicar el teléfono de contacto de la entidad.
e Fax: Campo opcional para indicar el fax de la entidad.

e Botdn Aceptar: Boton de accion. Genera la peticion de alta de entidad
asociada.

3.8.Funcionalidad Desvinculacion de Entidad

Esta funcionalidad consiste en la baja de representante legal de la entidad.

3.8.1. DESCRIPCION DE LA FUNCIONALIDAD

Esta funcionalidad le permite desvincularse o darse de baja como representante legal
de una entidad.

Tenga en cuenta que una entidad no puede estar en el sistema sin ningun
representante legal, por lo que durante el proceso debera indicar el representante
legal que le sustituira en sus labores de representacién en el sistema.

También debera tener en cuenta que su baja como representante legal no implica su
baja del sistema de RUS. Su cuenta de RUS seguira vigente hasta que solicite a la
unidad gestora de SISEN que le den de baja definitiva del sistema, debera aportara
su solicitud la documentacion que acredite que es usted el titular de la cuenta.

3.8.2. OPERATORIA A SEGUIR
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Para acceder a este listado se accede desde la Funcionalidad Listado de entidades,
accionamos la funcionalidad Desvinculacion.

Aparece una pantalla con los datos de las entidades de las que el usuario es
Representante Legal y un botén de Baja de Representante Legal.

roaal Sede electronica

RHOYACION sede.micinn.gob.es

FUNCIONARIO - - - Salir |

Desvinculacion

+ Modificacion

+ Baja Seleccion Enfidad

v Desvinculacién
Loanians

b T

B

ESTOAD SRR

Baja de Represantant= Legal

Enlaces de interés

Seleccione la entidad de la que se quiere desvincular el representante legal y pulse el
botdén Baja de Representante Legal. Nos salta una pantalla con los datos de la entidad
de la que se va a desvincular y dos botones:

e Baja de Representante Legal: Boton de accion. Al pulsarlo se lleva a cabo la
accioén de baja.

N Enareael Sede electronica Est=w
My =W INNOVACION sede.micinn.gob.es 2 Hora oficial: 11:55

Sistema de Entidades/Administracion FUNCIONARIO - - - Sallir |

+ Alts Baja de Representante Legal
» Consulta

» Modificagitn
+ Baja MNombre/Razén Social
+ Desvinculacién

Acrénima

[ ———p— Mimere da Decumanta
Peticiones / Mensajes Facha Al
[ Detegados | !
Web

Teléfono a [casmr
*adjuntar Documanto [ Examinar... |

*Representante legal sustitu Repr es legales [¥

Baja de Representants Lagal

3.9.Funcionalidad Datos Personales
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Esta funcionalidad consiste en mostrar los datos referentes a la persona fisica que
compartidos con el sistema de RUS.
3.9.1. DESCRIPCION DE LA FUNCIONALIDAD

Se muestran los datos personales del Representante legal.

3.9.2. OPERATORIA A SEGUIR

El acceso a esta funcionalidad se realiza desde el menu de la aplicacion Datos
Personales.

Se presentara una pantalla en la que se informara:
e Nombre y Apellidos.

e Sexo

Nacionalidad

Fecha de nacimiento

Tipo de documento y Documento de Identidad

El usuario s6lo podra modificar el sexo, la nacionalidad y la fecha de nacimiento.

. ;ﬁam kel Sede electronica B _ Fecha: 03111/2015
" Rt B Meoncon sede.micinn.gob.es w w Hora oficial: 11:56 @

Sistema de Entidades/Administracion FUNCIONARIO - - - Salir |

Representante L Datos personales

+ Datos Personales
» Desvincular otros
Representantes Legales Nembre * [Funcionario
» Ascciscidn a ofra Entidad
» Poderes Notsrisles Apellidol = [-
» Domicilio Postal

Peticiones / Mensajes
Sexo * HOMEBRE [=]

Macionalidad [espafia

de [15/10/1880

Apellidoz [-

Fecha
nacimiento (dd/mm/yyyy) *
Tipo documenta * MIF

Documento de Identidad *

Los campas con (*) son obligatorios

Si usted solicita alguna ayuda al Ministerio de Economia y Competitividad deber3 tener en cuenta que estos
H datos seran cargados en la solicitud y posteriormente en la tramitacién. Nunca pase su cuenta a otra persona
ya que esto podria acarrear la desestimacion de sus solicitudes.

Se presenta un boton Guardar en el que el usuario hara efectivos los cambios
introducidos.
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3.10. Desvincular Otros Representantes Legales

Esta funcionalidad consiste en dar de baja a otros representantes legales de una
entidad.

3.10.1. DESCRIPCION DE LA FUNCIONALIDAD

Si usted es representante legal de una entidad, puede dar de baja como
representante legal a otros en caso de que ya no puedan desvincularse de la entidad
ellos mismos por cuestiones técnicas o legales.

3.10.2. OPERATORIA A SEGUIR

El acceso a esta funcionalidad se realiza desde el menu de la aplicaciéon Desvincular
otros Representantes Legales.

Se presenta una pantalla con las entidades de las que el usuario es representante
legal, y la opcién de selecciéon de la entidad de la que se quiere dar de baja un
representante legal. EI documento que justifica la baja debe tener formato pdf y un
tamafo maximo de 4 MB

PG REES. el Sede electronica Bl Fecha: 03/1172015

IACIN sede.micinn.gob.es 5 Hora oficial: 11:57

Sistema de Entidades/Administracion FUNCIONARIO - - - Salir |

Representante Legal

+ Dsatos Personales
+ Desvincular otros

Solicitud de baja de Representantes Legales

Seleccion Entidad
Representantes Legales
» Asociacidn a otra Entidad . LOGGINDS
» Poderes Notariales | 1
+ Domicilio Postal n
Peticiones | Mensajes *Representants Legal Representantes Legales [* |
=Adjuntar Documants | —

*Representante legal sustituto Representantes legales[¥]

1 = Fl tamafio maximo permitido por fichero es de 4MB.
- El formato del fichero debe ser PDF.

Enlaces de interés

@ Boletin Oficial del Estadd

® Agencia Espafiola de Prg ico comdn de la AGE

W ibilidad

Al pulsar el botdn Ver Representantes Legales, muestra un desplegable con los
Representantes Legales de esa entidad para poder seleccionar el que interese.

A continuacion un campo de fichero en el que se incluira el documento de poder
notarial que justifica que se ha dado de baja.
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3.11. Asociaciéon a Otra Entidad

Esta funcionalidad consiste en asociar representante legal a una entidad.

3.11.1. DESCRIPCION DE LA FUNCIONALIDAD

Asociacion del representante legal a una entidad ya existente en el sistema. Si la
entidad que busca no existe, la aplicacion pasara automaticamente a modo de alta de
entidad tal y como se ha visto al inicio de este manual en el apartado de alta de

entidad.

3.11.2. OPERATORIA A SEGUIR

El acceso a esta funcionalidad se realiza desde el menu de la aplicacién Asociacion
a otra Entidad.

El sistema muestra un buscador para localizar la entidad de la que quiere ser
representante, la busqueda se realiza por NIF de entidad.

3 p ke Sede electronica Bs : Fecha: 031172015
Ert e A 4 - 0311172015
Ei? reomavoN | (Lo’ sede.micinn.gob.es G Hora oficial: 11:59 0

#|

Sistema de Entidades/Administracion FUNCIONARIO - - - Salir |

Entidades
e Asociar Representante Legal a Entidad

» Datos Personsles
» Desvincular otros
Representantes Legales

+ Asociacion a otra Entidad
tinado para la p que en virtud de un documento acreditative o

+ Poderes Notsrisles A El Regist_ro de Rep.’ ‘ 1! Le?al, esta d c
» Domicilo Fostal referencia en Boletin Oficial, esta legalmente facultada para representar a una Entidad.

Peticiones /| Mensajes
Delegados A Por favor, tenga en cuenta que el NIF de la entidad debe de estar completo, sin guiones ni espacios blancos entre
la letra y los digitos que lo componen, ejemplo A12345678

*NIF Entidad | [Buscar |

Si al introducir el NIF de la entidad a la que se quiere asociar el representante legal
ésta ya existe, la muestra en pantalla con la opcién de seleccionarla. Al accionar
Seleccionar, presenta una pantalla con los datos del representante legal y las

opciones de aceptar o cerrar.
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Entidades

Representante Legal Aeorior Donrooo

» Datos Personales Datos Representante Legal

» Desvincular ofros

Representantes Legales
+ Asociacion a otra Entidl Los campos con (*) son obligatorios
» Poderes Notarisles
» Domicilio Postal

ativo o

Peticiones | Mensajes kel [Funcionario

Lesiziis *primer Apellido | =

| 5 entre

Segundo Apellido [-

*Tipo Documento Identificacidén l:l*l‘mmera Documento

"= El tamafic maximo permitide por fichero es de 4MB.
- El formato del fichero debe ser PDF.

92520000T

¥ Documento acreditativo

" Examinar...

Cargo

En esta direccion de correo sera donde recibira los avisos de las notificaciones.

*Email [

*Repita Email |

*Teléfono Fax

Usuario * | RLPRE

Enlaces de inte

® Boletin Oficia

& Agencia Espar)

Se mostraran los datos de Representante Legal: En este paso se cargan los datos
del Representante Legal, con sus datos de contacto y su usuario del sistema:

e Nombre: Este campo estard completado con los datos del certificado digital.

e Primer Apellido: Este campo estard completado con los datos del certificado

digital.

e Segundo Apellido: Este campo estara completado con los datos del

certificado digital.

e Tipodocumento Identificacidn: Este campo estard completado con los datos

del certificado digital.

e Numero de Documento: Este campo estara completado con los datos del

certificado digital.

A continuacion, apareceran los datos relativos al representante en relacién con la

entidad que esta dando de alta:

e Cargo: Campo de texto para afiadir el cargo de la persona a crear.
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e Email: Dato obligatorio. Campo de texto para introducir el email del
Representante Legal, donde se recibiran las notificaciones.

e Repeticién Email: Dato obligatorio. Campo de texto para volver a introducir el
email del Representante Legal.

e Teléfono: Dato obligatorio. Campo de texto para el teléfono del Representante
Legal.

e Fax: Dato opcional. Campo de texto para el fax del Representante Legal.

e Documento acreditativo: Dato obligatorio. El fichero a incluir debera tener
formato PDF y un maximo de 4MB. Se introduce el poder notarial acreditativo
del Representante Legal o la referencia al B.O.E donde aparece su
nombramiento.

Pulse Aceptar para iniciar el proceso de firma y registro para finalizar el proceso de
asociacion como representante legal.

3.12.Funcionalidad Modificacion de Poderes Notariales

Esta funcionalidad consiste en la modificacién de la documentacion del Representante
Legal.

3.12.1. DESCRIPCION DE LA FUNCIONALIDAD

Creacion de peticion de modificacion de poderes notariales.

3.12.2. OPERATORIA A SEGUIR
A esta funcionalidad se accede desde el menu de la aplicacion.
Esta funcionalidad consta de:

e Listado de Entidades: Tabla que presenta 2 columnas, una casilla de
seleccion y otra es el nombre de las entidades.

e Botdn Adjuntar Poderes: Campo de fichero. Campo para aportar el
documento de apoderamiento a la entidad seleccionada, cuyo tamafo
méaximo debe ser de 30MB y formato PDF. Al accionarlo se despliega un
filtro con la siguiente informacion:
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et Sede electronica Fecha: 03/11/2015

n«lmm\mr ks -
INNGVACION sede.micinn.gob.es " A Hora oficial: 12:02

FUNCIONARIO - - - Salir |

Representante Legal

Datos Personales
Desvincular otros Entidad
Representantes Legales

Asociacion a otra Entidad

+ Poderes Notariales
Domicilic Postal

o r— Tipe Documant Antrior [Fober noTamAL |
_g Ver Documento Anterior

Tipo e Documanto [Foper ot

Nuevo Documento

a= El tamafic maximo permitide por fichero es de 4MB.
- El formato del fichero debe ser PDF.

Enlaces de interés

& Boletin Oficial del Estadd

® Agencia Espariola de Pre ico comin de la AGE

Mibilidad

e Tipo documento anterior: muestra el tipo de poderes que se aportaron
en el momento del alta, si los hubo.

e Ver Documento Anterior: Boton de accién que visualiza el tipo
seleccionado anteriormente.

e Tipo de Documento: Tipo de documento que se va a aportar.

e Nuevo Documento: Campo de fichero. Campo para aportar el
documento de apoderamiento a la entidad seleccionada.

e Boton Aceptar: Boton de accién que lleva a cabo la accién de
modificacion del documento de poder aportado.

e Boton Cancelar: Botdn de accidon que cancela la accion.
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3.13.Funcionalidad Cambio de Domicilio Postal

Esta funcionalidad consiste en cambiar el domicilio postal.

3.13.1. DESCRIPCION DE LA FUNCIONALIDAD

Modifica los datos del domicilio postal donde se recibiran las notificaciones.

3.13.2. OPERATORIA A SEGUIR

El acceso a esta funcionalidad se realiza desde el menu de la aplicacion Domicilio
Postal. Presenta una pantalla con las entidades de las que el usuario es
representante legal. Se selecciona la entidad de la que se va a cambiar la direccién
postal y se acciona el botén Cambiar Direccion. Facilita la siguiente pantalla:

spead Sede electronica G TR

IovATIGN sede.micinn.gob.es f. Hora oficial: 12:03

Sistema de Entidades/Administracion FUNCIONARIO - - - Salir |

Cambio de Domicilio Postal

Datos Personales
Desvincular otros 5 A
Representantes Legales *Tipo Via
Asociacion a otrs Entidsd *Nombre Via
Poderes Notarisles
Domicilio Postal

Ndmero

Piso

Peticiones / Mensajes Puerta
*e-mail

*Teléfono

Fax - ¥
*Pais [Espafia

*Comunidad PAIS VASCO :
*Provincia WFI

*Municipio Tolosa |z]
Cadigo Postal SR

Presenta el actual domicilio postal y la posibilidad de afiadir los datos del nuevo,
quedando modificados al accionar Aceptar.

3.14. Funcionalidad Consulta de Peticiones

Esta funcionalidad consiste en la consulta de peticiones.
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3.14.1. DESCRIPCION DE LA FUNCIONALIDAD

Consulta de los datos de las peticiones realizadas para una entidad.

3.14.2. OPERATORIA A SEGUIR

El acceso a esta funcionalidad se realiza desde el menu de la aplicacién. Presenta
una tabla con el listado de peticiones. Consta de los siguientes datos:

qetdied Soade electronica _ Fecha: 031172015

DESARROLLD E 28k -
IRNCVACICN sede.mlcmn.gub.es - Hora oficial: 12:04

Sistema de Entidades/Administracion FUNCIOMARIO - - -

Listado de Peticiones / Mensajes

+ Consulta

Diesde esta pantalla pueds consultar el estade de sus peticionss asi como las comunicaciones enviadas desde lz administracién de
Delegados Ia aplicacién relacionadas con una peticién.
También puade crear una respuesta a una comunicacion.

Seleccion Entidad Tipo de Peficion Motivo de Rechazo Fecha de Alta

ALTA DE ENTIDAD ¥ REPRESENTANTE LEGAL ACEPTADA 26/10/2015

ALTA DE ENTIDAD ¥ REFRESENTANTE LEGAL ACEFTADA 26/10/2015

ALTA DE ENTIDAD ¥ REPRESENTANTE LEGAL ACEPTADA 26/10/2015

ALTA DE ENTIDAD ¥ REFRESENTANTE LEGAL SOLICITADA 30/10/2015

ALTA DE ENTIDAD ¥ REFRESENTANTE LEGAL ACEFTADA 23/10/2015

e Entidad: Nombre de la entidad sobre la que se han hecho las peticiones.

e Tipo de peticién: Campo en el que aparece el listado de las peticiones que se
han hecho para cada entidad.

e Estado: Campo que informa del estado de cada una de las peticiones.
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