Consejeria de Hacienda y Administracion Publica JUNTA DE EXTREMADURA

Secretaria General

Avda. Valhondo, s/n
Edificio Mérida 111 Milenio
06800 Mérida

1. El articulo 2.3 de la Ley 2/2021, de 21 de mayo, de defensa, asistencia juridica y
comparecencia en juicio de la administracion de la Comunidad Auténoma de Extremadura
dispone que a la Abogacia General le corresponde la formulacion de los criterios de
interpretacion y aplicacion de las normas a los que habran de ajustar la actividad de
asesoramiento juridico-administrativo las distintas consejerias y sus organismos publicos
dependientes, a través de la elaboracidon de instrucciones tendentes a asegurar, en todo
caso, el mantenimiento del principio de unidad de doctrina.

2. Por su parte, el Decreto 1/2022, de 12 de enero, por el que se aprueba el
Reglamento de organizacion y funcionamiento de la Abogacia General de la Junta
de Extremadura, de su Cuerpo de Letrados y de la Comision Juridica de
Extremadura, establece en su articulo 47 como funciones del Area de asistencia letrada
del centro directivo, entre otras, las siguientes actuaciones:

c) El bastanteo de poderes y de avales u otras garantias.

d) Las labores de fe publica. En particular, la legitimacion de firmas de autoridades y
personal funcionario.

3. La presente circular deroga las anteriores circulares e instrucciones dictadas por la
Abogacia General en las materias reguladas y se remitira a las Secretarias Generales de las
distintas Consejerias y a los organismos pUblicos a efectos que sean trasladadas a todos los
organos directivos de su departamento para su observancia.

PRIMERA.- Corresponde a todos los Letrados de la Abogacia General o, en su caso, al
personal funcionario habilitado certificar la suficiencia (bastantear), con el caracter de
acto administrativo, de los siguientes documentos:

Los justificativos de la personalidad (mediante cualquier medio aceptado en Derecho,
como DNI o Pasaporte) y representacion (mediante poderes notariales o escrituras de
constitucion de sociedades u otras entidades, o escrituras de elevacion a publico de
acuerdo sociales en los que se dispone la identidad de los organos o cargos
representativos) de las personas y entidades que actlen ante drganos de la Junta de
Extremadura o sus organismos publicos dependientes, expresando de modo concreto la
suficiencia juridica del documento analizado con relacion al fin especifico para el que haya
sido presentado

SEGUNDA.- Cuando se solicite el bastanteo de poderes o facultades de representacion
generales, la solicitud habra de contener la manifestacion expresa de la vigencia actual del
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poder o facultad, con la obligacion para el interesado de comunicar los cambios que se
produzcan en la vigencia de los poderes previamente presentados, conservandose una
copia de los documentos diligenciados registrada y archivada en la sede de la Abogacia
General.

TERCERA.- Por parte de la empresa o entidad que solicite el bastanteo de poderes o
facultades de representacion generales debe relacionarse las concretas funciones que
deben constar en la diligencia de bastanteo.

En ninglin caso se bastantearan la totalidad de las facultades que consten en el poder
correspondiente, sino solo las que se precisen por parte de la empresa o entidad (para
constituir, modificar o retirar avales, finanzas u otras garantias, para contratar seguros de
caucion, para endosar, etc.).

CUARTA.- En la diligencia de bastanteo se hara constar las facultades del apoderado, su
condicion de solidario o mancomunado, y los limites cuantitativos o de otro tipo que
consten en las respectivas escrituras de poder.

QUINTA.- No sera necesario el bastanteo en el caso de poderes especiales para actos o
negocios concretos, en cuyo caso el drgano interesado debera asegurarse de la validez y
vigencia del documento.

Este seria el caso de los poderes para participar en un concreto expediente de
contratacion o de participacion en un procedimiento de concesion de ayudas o
subvenciones.

SEXTA.- De igual modo, se bastantearan las facultades de quienes, en nombre de otro,
(habitualmente entidades crédito, entidades aseguradoras, etc.) pretendan prestar avales
u otras garantias exigidas por las disposiciones vigentes en materia de Caja General de
Depositos o requeridas por el organo administrativo competente, retirar tales avales y
garantias previamente depositados, o realizar o recibir endosos.

En el caso de entidades bancarias, solo se bastantearan los poderes de representantes
de aquellas entidades inscritas en el registro del Banco de Espana, condicion necesaria
para operar en Espana.

En el caso de bastanteos de seguros de caucion, solo se bastantearan los poderes de
representantes de aquellas entidades inscritas en el registro de la Direccion General de
Seguros y Fondos de Pensiones del Ministerio competente en la materia, condicion
necesaria para operar en Espana.

En ambos casos, si la entidad es extranjera, siempre que esté inscrita en dichos
registros, debera aportar los poderes en traduccion jurada al espaiol y con la debida
apostilla de la Haya.

En los documentos de avales o garantias que deben bastantearse por la Abogacia
General se hara constar la fecha de la diligencia del bastanteo de los poderes o facultades
de la persona que ostente la representacion o resulte apoderada que obre en los registros y
archivos de ese centro directivo.
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SEPTIMA.- La solicitud de bastanteo en todos los casos debera especificar el objeto y
finalidad del mismo y se realizara preferentemente de forma telematica.

OCTAVA.- El Jefe de Area de Asistencia Letrada asignara al Letrado correspondiente la
firma de las diligencias preparadas por el personal del Area, previa comprobacion por el
letrado de la documentacion que se le adjunte.

El Letrado asignado podra modificar la diligencia que se aporte como modelo en funcion
de su analisis de suficiencia.

NOVENA.- La firma de las diligencias de bastanteo se realizara mediante firma
electrénica con el certificado digital de cada letrado y en la aplicacion de Portafirmas de
la aplicacion ALCANTARA en el plazo maximo de 24 horas desde que se le asigne el
bastanteo por correo electronico y se le remita la documentacion completa, debiendo
devolver la diligencia firmada por correo electronico a bastanteos@juntaex.es

Si el Letrado al que se asigna el bastanteo no va a poder firmar en dicho plazo, por
asistencia a juicios, asistencia letrada, u otra causa debidamente justificada, debera
ponerlo en conocimiento del Jefe de Area de Asistencia Letrada en el menor plazo posible
para su reasignacion.

DECIMA.- Se informara telefénicamente a las empresas y particulares que quieran
bastantear documentos de la posibilidad de realizarlo de manera telematica, y para
fomentar tal conocimiento y la documentacion que deba aportarse, se publicaran las
instrucciones correspondientes en la pagina de la Abogacia en el Portal de la Junta de
Extremadura en Internet.

UNDECIMA.- La atencion presencial para el bastanteo se realizara sélo mediante cita
previa en la sede de la Abogacia General mas cercana al ciudadano que lo solicite (Mérida,
Caceres y Badajoz) a través del correo bastanteos@juntaex.es

Cuando las empresas o particulares soliciten el bastanteo presencial deberan aportar los
originales de toda la documentacion requerida, que sera examinada por el Letrado
asignado para la firma manuscrita de la diligencia o del documento de garantia (Aval o
seguro de caucion).

DECIMO PRIMERA.- Cuando se solicite el bastanteo telematico, sélo podra firmarse
manualmente, cuando no haya posibilidad de hacerlo por firma electrdnica por razones de
imposibilidad técnica, lo que sera comunicado inmediatamente al Jefe de area de
Asistencia juridica, que pondra en conocimiento del 6rgano oportuno el problema técnico
para que se solucione en el menor plazo posible.

DECIMO SEGUNDA.- Asimismo corresponde a los Letrados de la Abogacia General la
funcion de legitimacion de las firmas de autoridades y personal funcionario de la Junta de
Extremadura, que figuren en documentos publicos emitidos por la misma, que deban surtir
efectos en el extranjero o ante organizaciones internacionales, como tramite previo para
la legalizacion de tales documentos por la autoridad espafnola competente.

La legalizacion es un acto administrativo por el que se otorga validez a un documento
publico en el extranjero, comprobando la autenticidad de la firma puesta en un
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documento y la calidad en que la autoridad firmante del documento ha actuado. Asi, todo
documento publico espafol requiere ser legalizado para ser valido en el extranjero.

La legalizacion de los documentos debe ser realizada por el Ministerio de Asuntos
Exteriores (Seccion de Legalizaciones). No obstante, el Convenio de la Haya de 8 de
octubre de 1961 establece una dispensa de la legalizacion por via ordinaria, que se
sustituye por un procedimiento simplificado para los paises que lo han suscrito,
denominada Apostilla o legalizacion Unica, que es realizada por el Ministerio de Justicia.

En Extremadura, la apostilla puede realizarse en el Tribunal Superior de Justicia de
Extremadura, Sala de Gobierno o en la Gerencia Territorial del Ministerio de Justicia en
Caceres.

En cualquiera de los supuestos mencionados, legalizacion o apostilla, los documentos
deben cumplir un tramite previo de reconocimiento de firmas por parte de las autoridades
administrativas competentes, a efectos de su posterior legalizacion, que es la funcion que
tiene encomendada la Abogacia General.

DECIMO TERCERA.- La legitimacion de firmas de documentos se hara por todos los
letrados que estén habilitados para ello ante el Tribunal Superior de Justicia de
Extremadura. El Jefe de Area de Asistencia Letrada se ocupara de dar de alta o baja a los
letrados ante dicho organo judicial y de mantener actualizado el listado de Letrados
habilitados para legalizar.

DECIMO CUARTA.- La tramitacion de la legitimacion de firmas en documentos publicos
se realizara siempre de forma presencial y con cita previa a través el correo
bastanteos@juntaex.es, debiendo aportar el solicitante con documento original y firma
manuscrita, no admitiéndose ni copias simples ni compulsadas.
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ANEXO l.- TRAMITACION DEL BASTANTEO DE
AVALES/FIANZAS/SEGUROS DE CAUCION/ENDOSOS DE

CERTIFICACIONES DE OBRA U OTRAS GARANTIAS PRESTADAS POR
TERCEROS EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

Una vez recibido el aval, endoso o seguro de caucion, se procede a su examen vy
comprobacion de que los poderes del apoderado de la entidad bancaria o de la entidad
aseguradora segln sea la entidad avalista, se encuentra depositado en esta Abogacia
General

> TRAMITACION: Telematica preferentemente o presencial mediante cita
previa. Siendo preferente la via telematica. Si no es posible porque el documento no
lleva firma electronica, se hara presencial.

> Debe recordarse a todas las empresas avaladas, que son las que instan el
bastanteo para su presentacion ante Tesoreria, que todas las entidades de crédito y
aseguradoras tienen firma electrénica, y que deben exigir que los avales que
constituyan y los seguros que suscriban, vayan firmados electrénicamente por esas
entidades para proceder a la tramitacion electronica y evitar desplazamientos
innecesarios.

o TELEMATICA
-El aval ira firmado electronicamente por el apoderado de la entidad avalista, y
posteriormente sera remitido a la direccion de correo bastanteos@juntaex.es

-Una vez recibido en la direccién de correo indicada, se categorizara su entrada,
otorgandole un nimero y un color en funcion del orden de entrada y dia de entrada
respectivamente.

-Posteriormente la documentacion recibida se archivara en la aplicacion informatica de
la Abogacia General.

-Se examina y comprueba los poderes del apoderado de la entidad bancaria o seguro de
caucion:
Comprobacion:
e Comprobacion de la firma electrénica: Utilizando la plataforma VALIDE
(validar firma)
e Apoderados/s y sus DNI
e Fecha de apoderamiento realizada por la Abogacia General de la Junta de
Extremadura. Verificacion de que esta fecha coincide con la que se recoge en el
cajetin colocado al final del documento de garantia (aval/seguro de caucion).

Comprobado que todo esta correcto, se redactara la correspondiente diligencia de
bastanteo del aval o seguro de caucion, se pasara a firma de letrado/a, siendo firmada
electrénicamente en un plazo maximo de 24 horas.
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En la diligencia de bastanteo de la garantia se consignaran los siguientes datos:
Referencia: nUmero de entrada en el correo e iniciales de la persona que tramita
la diligencia.
Entidad avalista y a quien se avala
Concepto
Cantidad que se avala
N° de registro de aval o de seguro de caucion (NO DE LA POLIZA).

Una vez emitida la diligencia de bastanteo, sera remitida al correo electrénico desde
el que se solicito y la diligencia firmada se archivara en la aplicaciéon informatica de la
Abogacia General

e PRESENCIAL
-Si no es posible la via telematica porque el documento no lleve firma electronica y
sea manuscrita, la tramitacion se realizara de forma presencial. deberan comparecer
fisicamente en una de las sedes de esta Abogacia General con el aval bancario o
garantia.

A tal efecto, debera concertarse la oportuna cita previa, a través del correo
bastanteos@juntaex.es

-Previamente a la comparecencia fisica, deben remitirnos el documento de garantia
a través del correo bastanteos@juntaex.es , al objeto de realizar las comprobaciones
indicadas anteriormente en relacion con el apoderamiento y agilizar con ello el
tramite. Si todo esta correcto se concertara la oportuna cita a través del correo, siendo
aconsejable nos indiquen dia y hora aproximada a la que se pasaran a realizar el
bastanteo.

-Una vez nos aporten el documento de garantia, se realizaran las comprobaciones
pertinentes, si no se han hecho previamente a la visita, en relacion al apoderado/s de
la entidad que emite el documento de garantia y si todo es correcto , en cuanto a las
fechas del apoderamiento y facultades otorgadas al apoderado/s, se pasara a firma de
letrado/a y en correspondiente sello de bastanteo, donde el letrado/a con su firma
manifiesta que el documento de garantia “ES BASTANTE, conforme a los poderes
verificados por esta Abogacia General en la fecha que se contiene en el presente
documento de aval”.

(En el sello de bastanteo, ira la firma de letrado/a, que incluird su nombre y
apellidos y las iniciales de la persona que tramita la diligencia).

Una vez emitida la diligencia de bastanteo, sera entregada en mano al solicitante, y
una copia de la diligencia firmada se archivara en la aplicacion informatica de la
Abogacia General
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I.- En primer lugar, una vez recibida la solicitud de bastanteo de poder en esta
Abogacia General de la Junta de Extremadura, en el caso de entidades bancarias y
companias aseguradoras, debe tenerse en cuenta que la entidad debe figurar registrada
ante el Banco de Espafia, en el caso de avales, y en la Direccion General de Seguros y
Fondos de Pensiones como entidades autorizadas para operar en territorio espanol.

Paginas para su consulta:
Banco de Espafa - Servicios - De interés general - Registros de entidades (www.bde.es )
Direccion General de Seguros y Fondos de Pensiones (www.mineco.es )

Si la entidad es extranjera, siempre que esté inscrita en dichos registros, debera
aportar los poderes en traduccion jurada al espafol y con la debida apostilla de la Haya.

Il.- Documentacion a requerir para tramitacion de la diligencia de bastanteo

o Escrituras notariales de las que derive el apoderamiento, donde resulten
claros los datos de identificacion del apoderado (nombre y Documento Nacional de
Identidad - o documento identificativo equivalente de su pais de origen -) asi como las
facultades que ostenta.

° copia del documento identificativo del apoderado.

o El abono de una tasa por cada uno de los apoderados por los que se
solicite el bastanteo, donde se nos aportara el justificante de su correspondiente
abono a través del correspondiente modelo 050.

lll.- La presentacion de la documentacion requerida se realizara:

1) Preferentemente de manera telematica, En este caso tanto la solicitud como la
documentacion se recepcionaran a través de la direccion de correo bastanteos@juntaex.es
En este caso, debera aportarse copia de las escrituras con la firma digital del notario
otorgante, o copia de las escrituras firmada digitalmente por los apoderados que
aparezcan en las mismas (de modo que se responsabilicen de la veracidad del
documento).

2) Excepcionalmente, de no ser posible seguir la opcion anterior, deberan comparecer
fisicamente en una de las sedes de esta Abogacia General con las escrituras originales, o
copia legitimada por notario de las mismas, y la restante documentacion. A tal efecto,
debera concertarse la oportuna cita previa, a través del correo bastanteos@juntaex.es o
del teléfono

En este caso, deben enviarnos previamente las escrituras, junto a la restante
documentacion, al citado correo electronico bastanteos@juntaex.es, para ir adelantando
su analisis y la elaboracién de la diligencia de bastanteo, y una vez tengamos a nuestra
disposicion las escrituras originales o la copia notarial de las mismas, la comprobaremos, y
entregaremos a la persona compareciente o al mensajero la diligencia emitida.
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[II) Tramitacion de las solicitudes de bastanteos de poder

-Recibida la solicitud a través del correo, bastanteos@juntaex.es, se categorizara su
entrada en el correo

-Seguidamente se recepcionara la documentacion recibida y se archivara en la
aplicacion informatica de la Abogacia General.

-Revisada la documentacion aportada, se redactara la correspondiente diligencia de
bastanteo de poder en base a las facultades otorgadas en la correspondiente escritura de
apoderamiento, y se firmara por letrado/a.

-Firmada la diligencia, se remitira a través del correo electronico desde el que se
formulé la solicitud, si la presentacion de la documentacion haya sido por via telematica o
se entregara en mano a la persona compareciente o al mensajero en el caso de que la
documentacion sea presentada de forma presencial.

-Archivo de la diligencia firmada en la aplicacion informatica de la Abogacia general

-Tramitada y enviada la diligencia se categorizara nuevamente en el correo
electronico de bastanteos@juntaex.es , con la indicacion de finalizado

-Los poderes bastanteados de entidades bancarias y seguros de caucion se subiran al
aplicativo, donde se adjuntaran los siguientes documentos:
-Escrituras de apoderamiento
-DNI del apoderado/s
-Diligencia de bastanteo firmada.
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A) DOCUMENTOS PARA RECONOCIMIENTOS DE FIRMAS

) Se incluyen los documentos expedidos por la Universidad de Extremadura.

° En el caso de documentos expedidos por CENTROS EDUCATIVOS,
corresponde a la Consejeria competente en materia de educacion comprobar las firmas
de dichos documentos. A tal efecto, personal habilitado de la Secretaria General de
Educacion realizaran las comprobaciones oportunas. La Abogacia General realizara el
reconocimiento de la firma comprobada por la Consejeria de Educacién.

o En el caso de los documentos expedidos con anterioridad a las transferencias
educativas (certificados de escolaridad, titulos universitarios, etc.) corresponde la
legalizacion al Ministerio de Educacion (Unidad de Legalizacion, Servicio de Titulos,
Estudios y Convalidaciones. Teléfono: 917018355).

B) TRAMITACION:

. La tramitacion es presencial, con documento original y firma manuscrita.
No se admiten copias simples ni compulsadas.

o Los documentos deberan ir con firma manuscrita (no se admiten firmas
estampadas con sello o impresion) y con indicacion del cargo y nombre completo.

o No se reconoceran rubricas firmadas “por orden”, “ausencia” o
“autorizacion”.

o Se solicitaran a través del correo bastanteos@juntaex.es , acompanando una

copia de los documentos a legitimar e indicando cual o cuales de las firmas obrantes
en el mismo, caso de ser varios los firmantes, desean que reconozcamos
(dependera de lo que le exijan en el pais de destino, por lo que debera
previamente haber consultado a las autoridades del mismo acerca de este
extremo). Debera indicar, asimismo, una direccién de correo electrdnico y teléfono de
contacto.

Una vez recibido el correo anterior, concertaremos una cita previa, para que acuda
presencialmente a una de nuestras sedes.

o A esa cita debera acudir con el justificante de pago de la tasa o tasas
correspondientes (modelo 50) que debera abonar por cada firma que pretenda
legalizar, y con los documentos originales a legitimar, y, a la vista de los mismos,
comprobaremos que éstos cumplen los requisitos descritos anteriormente vy
extenderemos sobre ellos la diligencia correspondiente.

Recibida la solicitud de reconocimiento de firma se realizaran las siguientes
actuaciones:

e Si la solicitud se hace a través del correo electronico
(bastanteos@juntaex.es ). Se categorizara la entrada del correo. Si se remite
documento a legitimar, se archivara en la aplicacion informatica de la Abogacia
general.
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e Recibido el documento a legitimar, bien por correo o en forma presencial, se
comprobara si la firma o firmas a legitimar se encuentran ya recogidas en el
aplicativo. En caso contrario, habra que contactar con la persona cuya firma haya
que legitimar, al objeto de que nos remita su firma y poder asi cotejarla con la del
documento en cuestion.

e Para la recogida de firma se remite la planilla de SOLICITUD DE
LEGITIMACION DE FIRMAS DE AUTORIDADES Y FUNCIONARIOS EN ACTIVO DE LA
ADMINISTRACION, donde se indicara nombre, apellidos, DNI, cargo o puesto, asi
como la administracion o departamento de pertenencia.

e Una vez se dispone de la firma, se indicara al Administrado la obligatoriedad
de presentar el documento a legalizar en original y el justificante de pago de la
tasa modelo 050 (una tasa por cada firma a legitimar). Todo este proceso se hara
en forma presencial.

e El letrado/a procedera a cotejar las firmas y si coinciden estampara el sello
con su firma donde en virtud de las competencias legalmente atribuidas, hace
constar que la firma que figura en el presente documento concuerda con la
registrada en la Abogacia General de la Junta de Extremadura.

e En el sello constara la firma de letrado/a y las iniciales de la persona que
tramita la legitimacion.

C) ARCHIVO
Una vez realizada la legitimacion:

e Se categorizara nuevamente en el correo de bastanteos su finalizacion (color
verde)

e Se archivara el expediente completo, junto con una copia del documento
legitimado en la aplicacion informatica de la Abogacia general.

e Los datos recabados, junto con la firma recogida en la planilla de solicitud
de legitimacion de firmas se subiran y quedaran recogidos en el programa aplicativo
correspondiente.
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