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Acceso a Sede Electronica

Toda la informacion referente a este tramite la puede encontrar en la web de la Junta de Extremadura en el
siguiente enlace:

https://sede.gobex.es/SEDE/

Para presentar el tramite en la Sede Electronica de la Junta de Extremadura se deberan
seguir los siguientes pasos:

o Cumplimentar el formulario de la solicitud, para lo que debera disponer de un
certificado electrénico o el DNle

a Adjuntar los documentos Anexos Il y Il que deberan ser cumplimentados a traves
de la herramienta informatica GETCOTEX, del SEXPE y posteriormente firmados.

o Firmar y enviar la solicitud, para lo que previamente debera descargarse e instalar
el programa Autofirma, disponible en el siguiente enlace:
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

IMPORTANTE: cuando se haya realizado el envio recibira una comunicacién de entrada del expediente en Sede Electrénica
en MIS NOTIFICACIONES de la CARPETA CIUDADANA


https://sede.gobex.es/SEDE/
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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No es necesario cumplimentar, firmar y enviar el formulario en una unica sesion, sino
gue, si lo desea, puede guardarlo y continuar el proceso en sesiones sucesivas. La
solicitud se grabara como borrador y podra acceder a ella desde la pestafia MIS
BORRADORES de la CARPETA CIUDADANA de la Sede Electrénica.

NOTA: Se pueden usar los navegadores CHROME, FIREFOX, EDGE
El Unico navegador que no se admite por incompatibilidades es INTERNET EXPLORER
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Solicitudes

Como norma general en la solicitud apareceran de color verde los campos obligatorios
a rellenar y en gris aquellos que estén deshabilitados

DATOS DEL SOLICITANTE: Si es la primera vez que se relaciona por medios electrénicos con la Junta de
Extremadura, la SEDE le redirigira automaticamente al tramite “SOLICITUD DE ALTA/ MODIFICACION DE
DATOS PERSONALES” mediante el cual podra dar de alta sus datos en el repositorio de la Junta de
Extremadura. Una vez incluidos los mismos, en el repositorio, seran utilizados para cumplimentar cualquier
solicitud que realice a través de SEDE.

En el menu MIS DATOS, de la CARPETA CIUDADANA, podran modificar los datos que constan en dicho
repositorio en cualquier momento, por ejemplo podran modificar el correo electrdnico, teniendo en cuenta que
en él recibiran las notificaciones relativas al expediente.

DATOS RELATIVOS A LAS NOTIFICACIONES Y OTRAS COMUNICACIONES: Segun la Ley 39/2015 de
1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, las notificaciones por
medios electronicos se practicaran mediante comparecencia en la Sede electrénica https://sede.gobex.es. Se
entiende por comparecencia en la sede electronica, el acceso por el interesado 0 su representante
debidamente identificado, al contenido de la notificacién que se publicara en la Sede en la Carpeta Ciudadana,
pestafia MIS NOTIFICACIONES. Las notificaciones por medios electrénicos se entenderan practicadas en el
momento en que se produzca el acceso a su contenido. La notificacion por medios electronicos se entendera



https://sede.gobex.es/
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rechazada cuando hayan transcurrido diez dias naturales desde la puesta a disposicion de la notificacion
sin que se acceda a su contenido.

1- Autenticacion

Para poder realizar este o cualquier otro tramite en SEDE hay que estar identificado. Para ello se necesita un
DNI electrénico (DNIe) o un certificado de usuario valido configurado correctamente en el sistema informatico
desde el que se vaya a proceder con el tramite. El sistema de autenticacion utilizado en SEDE es Cl@ve.

£ s = c @V e s

Elija el método de identificacion

Si no franscumren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Ci@ve, se le auteniicara automaticamente de forma fransparento.

DNle / Certificado Ci@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico

( Acceder > : Acceder =~ ) ( Acceder >~ )
S =22 \ -

Para usario 25 necesano
reqistrarse

© Gobiemo de Espana - Ci@ve
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2-Cumplimentacion de la solicitud

Para cumplimentar la Solicitud de subvenciones destinadas a la financiacion del Programa de Innovacion y
Talento Plus (PIT +), acompafiada de la documentacién establecida en el articulo12 del Decreto 169/2022, de

30 de diciembre, habra que utilizar el tramite con el CIP 0639622

=> ACCESO
a)Una vez en SEDE https://sede.gobex.es, en el lateral izquierdo de la pagina, seleccionamos TRAMITES y
en texto ponemos “Programa PIT PLUS” y damos a buscar

<« C @ O & hittps://sede.gobex.es/SEDE/tramites/MisTramites.jsf <7 K2
% GPEXIntranet [ Inicio de sesién en el c... [&] GETCOTEX - SEXPE & SEXPE - Escuelas Segu... [ARadir esta pagina a marcadc
- - sg SEDE >
— ELECTRONICA
JUNTA DE EXTREMADURA — ErEc 1 LtV T

) FECHA Y HORA OFICIAL: Lunes 20/02/2022 10:2

SOPORTE SEDE ELECTRONICA L 2
Horario de atencién: Lunes a viernes ¥__ 924 336 975 5 3 (=

de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 20:00 h. P¥4 soporte.sede@juntaex.es gu b

Tramites y
Servicios Buscar Tramites

-> Tramites

Todos O ciudada O Empresas O Eentidades

Tramites de

: -> Registro Electrénico Texto [PROGRAMA PIT PLUS ) ) |
> 4

General En n el nombre ~ | Con | con algunas palabras ~ |

-> Carpeta Ciudadana Basqueda por Familia | Selec ~ | Subfamilia | Seleccionar valor ~ |

-> Colaboradores \
""""""""""""" ==


https://sede.gobex.es/
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Podemos hacer uso del “Buscar tramites” (recomendamos teclear “Programa PIT PLUS” en el apartado “Texto”
del buscador) o bien desplazarnos pagina a pagina hasta dar con el tramite “Ayuda para la financiacién del
Programa de Innovaciéon y Talento PLUS

b) Nos saldra el tramite que queremos solicitar y pincharemos en circulito verde que esta a nuestra derecha:

IMPORTANTE: Para poder realizar este o cualquier otro tramite en SEDE hay que estar identificado. Para ello
se necesita un DNI electronico (DNIe) o un certificado de usuario valido configurado correctamente en el
sistema informéatico desde el que se vaya a proceder con el tramite. El sistema de autenticacion utilizado en
SEDE es Cl@ve.

JUNTA DE EXTREMADURA | =P S ELECTROMICA

Cuando sale esta pantalla hay que darle a “ACEPTAR”



Hay que pinchar en “CONTINUAR”, y nos llevara
a una pantalla donde se nos mostraran los

certificados disponibles

JUNTA DE EXTREMADURA S ELECTRONICA
= ‘l Erecilvuminec
JUNIA DE EXIKEMADUKA €3 BT IR S = =
e 500 & 1400 3 dhe. 15:00 & 2000 b i DBk DA e Dl 2 g . d
rtal Instit

B Asepuramiento sustanciel 5 Ateo ase: T
TRAMITE: Ayuda para la financiacion del Programa de Innovacién y Talento PLUS (PIT+) @)
J—— Iniciar sesién con Cl@ve (+Mas informacién)
(DNle/Certificado electrénico, Cl@ve pin, Cl@ve permanente, Ciudadanos UE)
Iniciar sesién sin Cl@ve e
DNI | | =

Una vez seleccionado el tramite se nos pide identificarnos, si no lo hemos hecho con anterioridad, para
lo cual pulsaremos sobre el boton “ACCEDER” en DNIle/certificado electronico. Después se mostraran

los certificados que estan disponibles, seleccionando aquel que corresponda

L= cl@ve

Ellja el metodo de lden(lfc on

13635 3 Cigive. se fe autent
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=> CUMPLIMENTACION DEL FORMULARIO

Tras unos segundos en los que el sistema verifica los datos y si todo es correcto, aparecera la primera pagina
del formulario para realizar la SOLICITUD de Solicitud de subvencion Programa PIT PLUS (en la esquina

superior izquierda aparece el cédigo CIP 0639622).

JINTA DE EXTREMADURA IRt En el formulario se puede observar que hay campos con fondo
‘ en color blanco, verde y gris, significado:

-Campos con fondo blanco: indica que esos campos
pueden ser cumplimentados por el ciudadano, cuando proceda.
-Campo con fondo verde: datos obligatorios

-Campo con fondo gris: datos que el ciudadano no tiene
que cumplimentar, bien porque se rellenan automéaticamente

por la aplicacion informatica o bien porque no procede segun el
caso.

10
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Al pie de las paginas aparecen una serie de botones que permiten:

o GUARDAR BORRADOR: En el proceso de cumplimentacion de la comunicacién se podra guardar

en estado borrador, mediante el botén “Guardar Borrador” y continuar con la tramitacién de la
misma en cualquier otro momento. Para abrir el borrador, habra que acceder al apartado “Mis
borradores”. Mientras la Comunicacién se encuentre como borrador puede ser modificada, pero no
sera modificable una vez firmada electronicamente.

CONTINUAR: Para pasar a la siguiente pagina de la comunicacion. En ese momento puede
aparezca un mensaje indicandonos si alguno de los valores introducidos en esa pagina no es
correcto o si se ha detectado un campo obligatorio no se ha rellenado, apareciendo estos con fondo
rosado.

SALIR: Para abandonar la cumplimentacion del tramite pulsaremos este boton. En el caso de no
estar firmada la comunicacion, al salir no se guardan los datos introducidos, por lo cual, Si
gueremos preservar los datos ya indicados, seria preciso guardar el borrador segun lo indicado el
boton “Guardar Borrador”.

ATRAS: Para volver a la pagina anterior. Un documento en estado de borrador se mantendra en
el sistema durante un periodo del que sera informado en el momento de guardarse este por primera
vez. Una vez pasado este plazo, se borrara automéaticamente.

11



. . SEDE
JUNTA DE EXTREMADURA ~J— ELECTRONICA

-

MIF/MIE Nombre v apellidos Teléfono CS5V de los poderes notariales (1)

(=]

(1) Los poderes notariales con CSY estan vigentes desde S/07/2014, si son de fecha anterior debera presentario como documento adjunto.

5 DATOS DEL/LOS SOCIOS, COMUNEROS O INTEGRAMNTES DE LA ENTIDAD

NMombre y apellidos o razén social NIF % Mccionarial en la empresa Teléfono

6 NUMERO DE CUENTA EN ACTIVO EMN EL SISTEMA DE ALTA DE TERCEROS POR EL QUE SOLICITA COBRAR LA AYUDA

Numere de cuenta

Aviso: Sino aparece ninguna cuenta bancaria en el registro de “Alta de Terceros” deberd darla de alta en &l mismo. Puede realizar este tramite utilizando e
formulario de alta de tercercs disponible en esta Sede electronica.

F SOLICITA

SOLICITA, de acuerdo con el Decreto 168/2022, de 30 de diciembre. por €l que se aprueban las bases reguladoras de concesion de subvenciones destinadas a la
financiacién del Programa de Innovacién y Talento Plus (PIT +) y su primera convocatoria, la concesién de la SUBVENCION

Por importe (€) Fara el desarrcllc del siguiente proyecto.

7.1 CARACTERISTICAS DEL PROYECTO

Denominacion

N® pariicipantes (fotal) M® participantes con titulacidon universitaria MN* participantes ciclo formativo de grado medio o
superior
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La solicitud consta de 11 apartados:

o0 h~wbhE

© N
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DATOS DE IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD SOLICITANTE

DATOS DE NOTIFICACION

REPRESENTANTE PARA MEDIOS ELECTRONICOS

NUMERO DE CUENTA EN ACTIVO EN EL SISTEMA DE ALTA DE TERCEROS POR EL QUE SE SOLICITA
COBRAR LA AYUDA

REPRESENTANTE LEGAL

DATOS DE LOS PARTICIPES DE LA COMUNIDAD DE BIENES, UNION TEMPORAL DE EMRPRESAS O
ENTIDAD SIN PERSONALIDAD JURIDICA

CARACTERISTICAS DEL PROYECTO

DECLARACION RESPONSABLE SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS PARA
OBTENER LA CONDICION DE BENEFICIARIA Y OTRAS AYUDAS PUBLICAS SOLICITADAS O RECIBIDAS
POR LA ENTIDAD SOLICITANTE

COMPROBACION DE LA ADMINISTRACION

10.DOCUMENTACION
11.DOCUMENTACION QUE NO SE ACOMPANA POR HABER SIDO YA APORTADA EN OTRO EXPEDIENTE

= ADJUNTAR DOCUMENTACION

Si fuera necesario adjuntar documentacion por no disponer del CSV de los poderes notariales, 0 su
oposicion a la consulta de oficio por el 6rgano gestor de datos y documentos de la entidad solicitante, o la
no autorizacion a la consulta de datos y documentacion, nos aparecera una pantalla RECORDANDO la
obligacion de adjuntarlos:

13
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Seguidamente se nos guarda la solicitud en estado Borrador y nos aparecera la siguiente pantalla para
adjuntar la documentacion correspondiente

@B momornia del proyecto (Anexo iy ©Obligatorio aportada

@B compromine participacisn en formacion
tAnexo i

[
[
@ c 3 nocial o = ~] sports =]
[
[

aportada

portado
) o Corrients de pago Nackends | Gy, <) e =]
aut aportada
@ Coricado corrienta de pago hacknds | oouomtoro = no o
dat antado aportada

@ Voluntar o sports (=]

Seguidamente aparecera la siguiente pantalla, donde debe describir el contenido del archivo en el campo
“‘Nombre” y elegir “Nueva Documentacion” en el desplegable “Forma de adjuntar”

14
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[ inicio M Ayuda | Soporte Técnico (924 336 975 [ Mapa web | Portal Institsicional

Inicio ¢ Adjuntar Documentacién

CIDADANO FICTICIO FICTICIO | N4 [Tl | 999990180 &2 salir

Informacion general

> Tramites -
Mo, borrador: Ejercicio: Facha presentacién:
=» Registro Electréonico 6396110060220230000113 | 2023 | 22/02/2023 13:22:51 |
General Procedimisnto:
Ayuda para la financiacién del Programa de Innovacian y Talente PLUS (PIT+) |
= Carpeta Civdadana Estado: Fasa:
3 . Borrador | Borrador |
=» Pagos por terceros
- Colaboradores / Adjuntar Documentaclon
Representantes
— Entidades locales 7 Nombre documento Tipo Aportar documento Estado Wisible  Acciones
Organismos pablicos N
Obligatorio
> Sala de firma &P memoria del proyecto (Anexo ) i aportado (=]
- Lud;gu seguro de &P comp par en for o . Nueva Documentacién ':: " =]
wverificacion (CSV, Anexo Il aportado
s ! ' Documento existente
P No
-+ Verificacion Sede € Certincado corrents seguridad socisl Obligatorio Referencia del documanto aportado | O
-+ Quejas y sugerencias Importar de Sala de firmas
(] Ho
= Lista de funcionarios n““:l.é::?:nnqo coffients dé page Racienda ‘Ovligatorio [Leee ~] aportado - |
habilitados
&P ceruncado corriente de pago hacienda No
Obligatorio ~ [}
Enlace de Interés dei estado [ J aportado
Portal Ciudadano Mo
@ Voluntario
Portal Transparencia aportado =

Portal Institucional
Perfil del contratante
Directonio

D.OE

Calendario dias inhabiles

L2 A

sede Agencia de Proteccién
de Datos

+

Sistema de firmas aceptado

¥

Descarga autofirma

Pulse el boton “ADJUNTAR” y seleccione el archivo a adjuntar desde su ordenador y una vez seleccionado
pulse “ACEPTAR”
IMPORTANTE: la documentacion que se adjunte debera presentarse en formato PDF
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= ~ % _—— = s — —
= - &= salir

Para cada documento que desee adjuntar debera realizar el mismo procedimiento.
Si se advierte que el documento ya adjuntado no es el correcto, se puede eliminar pulsando sobre el botdn

> REGISTRO DE LA SOLICITUD

Una vez completado el formulario y adjuntado la documentacion correspondiente, debe marcar el boton
“CONTINUAR”.

16
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cr;:r L MOWMICY

De este modo, pasamos a la pantalla en la que se muestra el formulario de la SOLICITUD en formatos
PDF.

Los datos que se muestran en el PDF son los indicados en la primera fase de cumplimiento del modelo y
en la segunda fase de adjuntar documentacion.

Se podra comprobar los datos introducidos en la solicitud y la tabla de documentos adjuntos que se reflejan
en la ultima pagina del PDF. De no ser correcto, podemos rectificar pulsado en el boton "ATRAS”.

(... Acceso inveSicres MN@ notificacionesas acaex @ Acceso de Usuario - O... &35 GALERA @ SEXPE - Emprendimie. = Portafirrmas - SO0931PA

924 336 975 :

de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 20:00 h. bx' soporte.sede@juntaex.es g W
CIUDADANO FICTICIO FICTICIO | N4 (=] | 999990180 @ Salir

| inicic M Ayuda | Soporte Técnico (924 336 975) Mapa Web Portal Institucional

Inicio / Firmar solicitud

Horario de atencion: Lunes a viernes

Tramites y
Servicios

= Tramites

- Registro Electrénico
General

- Carpeta Ciudadana
- Pagos por terceros

= Colaboradores ¢
Representantes

- Entidades locales /
Organismos piblicos

- Sala de firma

- Cadigo seguro de
verificacién (CSV)

- Quejas y sugerencias

=» Lista de funcionarios
habilitados

Enlace de Interés

Informacién general 1

N°. borrador:
53951100602202300001153 |

Fecha presentacion:
| 22/02/2023 13:22:51 |

Ayuda para la financiacién del Programa de Innovacién v Talento PLUS (PIT+) |
Estado: Fase:
3 - Borrador | Borrador |

Previsualizacién del borrador de la solicitud

- Portal Ciudadano

-» Portal Transparencia
- Portal Institucional
-» Perfil del contratante
-> Directorio

> DOE

- Calendario dias inhabiles

IMPORTANTE: Debe 'Firmar y Registrar’ este borrador para que su solicitud quede presentada
T

[Em] (=} ~ 1 | des — | 4+ Tamafo automatico ~ I & | >»
~
CODIGO CIP SOLICITUD APROBACION DE PROYECTOS,/ ]UNTA DE -
SUBVENCIONES PROGRAMA DE INNOVACION
0639622 ¥ TALENTO PLUS (PIT +) EXTREMADURA [
JINTA DE EXTREMADURA
REGISTRO UNICO
NNNNNN
CIUDADAND
mmmmmmm
Badajez
~

17
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Si todo esta correcto pulsaremos en “FIRMAR Y REGISTRAR”, se iran mostrando una serie de pantallas
como consecuencia de la conexion a la aplicacion con Autofirm@, debiendo indicar bien ejecutar, permitir
0 aceptar segun proceda en los distintos mensajes emergentes que apareceran.

Tras pulsar “ACEPTAR” y si todo ha ido correctamente, el sistema nos informara que la operacion se ha
realizado con éxito, indicando el nimero de expediente (RUE), nimero de registro y la fecha de registro.

18
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A partir de este momento la SOLICITUD dejara de estar en la bandeja de “Mis Borradores” y pasara a la
bandeja de “Mis Expedientes”

s-Firmar vy enviar la solicitud
El proceso de firma de la solicitud es la ultima fase para su presentacion. En este proceso se mostraran
los datos indicados en la fase de creacion de la solicitud, en una version PDF apta para su impresion o
guardado.

Se podra comprobar que los datos son correctos y no hay errores. Para firmar la declaracién, basta con
pulsar el boton “Firmar y Registrar”. Aparecera la firma asociada a nuestro certificado, se pulsara aceptar
y la firma del documento de lleva a cabo mostrando al finalizar el proceso un panel informativo sobre el
resultado de la operacion.

Tras esta operacion nuestra SOLICITUD se encontrara REGISTRADA y FIRMADA en la SEDE
ELECTRONICA

| |
JUNTA DE EXTREMADURA

SOPORTE SEDE ELECTRONICA
= —

19
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Representacion voluntaria en la
Sede Electronica

d Paso1
El representado en Sede Electronica realiza la Solicitud de inscripcion/revocacion en el Registro Electrénico
de Representantes de Extremadura.
1.1 Acceso del Interesado a la Sede Electronica (https://sede.gobex.es) Debe seleccionar Carpeta
Ciudadana, esto requiere el uso de un certificado digital.

[ | SQ S .
JUNTA DE EXTREMADURA ) ELECTRONICA

45 FECHA Y HORA OFICIAL: Jueves 23/02/2023 9:53:55

SOPORTE SEDE ELECTRONICA g 43
Horario de atencién: Lunes a viernes ¢ 924 336 975 AWGE %

de 9:00 2 14:00 y de 15:00 a 20:00 h. =4 soporte.sede@juntaex.es 4 W

Soporte Técnico (924 336 975) [ Portal Institucional
Tramites y KRag
Servicios DESTACADOS

> Tramites

- Este portal no ofrece informacién sobre tramites. Toda la informacion esté disponible en https://www.juntaex.es/tramites A
> Registro Electrénico NOTICIAS IMPORTANTES
General -5 Ayudas para el Programa de modernizacién del comercio Fondo Tecnolsgico en el marco del Pan de Recuperacion, T iény
9 (arpeta Ciudadana Resiliencia
I Ay 0 | liar colaborad
okt (o anin rograma Il: Ayuda a las personas que propicien la insercion laboral de un familiar
Representantes rograma |: Apoyo a la contratacion (1 mas 1). Contratacion por cuenta ajena de una persona d leada por parte de persona trabajad
auténoma
-> Entidades locales 2 S O
- Incentivos a la inversion v
- Sala de firma
> Codigo seguro de BUSCAR TRAMITES

verificacién (CSV)

20
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1.2 Interesado propone un Representante a través de Mis representaciones (dentro de Carpeta
Ci_udgdana)

JUNTA DE EXTREMADURA ) ELE

(@) salir
[ INcio ¢ AYUDA » Jll SOPORTE TECNICO » USO DE LA SEDE » Jll CALENDARIO DIAS INHABILES »

Tramites y Bk phe Tt

= Tramites

- Carpeta Civdadana
Pulse para recargar sus datos, si los ha actualizado C
- Pagos por terceros ” . = . .
Aqui puede revisar sus datos personales y modificarlos si lo necesita.

- Colaboradores /
Representantes
Datos de identificacion Ir al trimite modificacion
= Entidades locales /
Organismos piiblicos Domicilios de notificacion

1.3 Interesado pulsa sobre el boton Nueva Representacion para dar de alta una nueva representacion

Inicio / Mis representaciones

Desde aqui puede gestionar todas sus representaciones

o
o

Representante Procedimiento Estado Fecha inicio Fecha fin/revocacion Acciones

21
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1.4

1.5
1.6

d paso

EXTREMADURA S E#EFT RONicA |
Cumplimentar en el Modelo de Solicitud de Inscripcion/Revocacion de representaciones voluntarias
a través del Registro electronico de Representantes: Datos del solicitante y el Otorgamiento de
representacion para los actos seleccionados.

El interesado pulsa sobre el botén Firmar para Firmar el modelo

El representado queda pendiente de que el representante acepte la representacion en caso de
inscripcion.

2

El representante debe confirmar la representacion en Sede Electronica:

2.1 El Representante accede a la Sede Electronica (https://sede.gobex.es)

2.2 El Representante selecciona la opcion “Colaboradores y Representantes” de la Sede para lo que debe
utilizar el certificado digital

— — -" » -
JUNTA DE EXTREMADURA = S ELECTRONICAS
@ salir
TS D

Tramites y
Servicios

Inicio

-» Tramites

= Carpeta Ciudadana

=» Pagos por terceros
Colaboradores /
Representantes

- Entidades Tocales /
Organismos piiblicos

- Sala de firma

DESTACADOS
P "

- 2080-Inversiones destinadas a la transformacién, comercializacién y/o desarrollo de productos agricolas en la Comunidad Auténoma de
Extremadura Servicio de Incentivos Agroindustriales

- 5772- COMUNICACION DE ENAJENACION ONEROSA DE VIVIENDAS PROTEGIDAS EXISTENTES Servicio de Gestién de Ayudas

- 5815~ SOLICITUD DE RENOVACION DE TRANSPORTISTA PARA EL TRANSPORTE DE ANIMALES VIVOS Y/O DE MEDIOS DE TRANSPORTE Y
CONTENEDORES

s

-# Inversiones destinadas a la transformacion, comercializacién y/o desarrollo de productos agricolas en la Comunidad Auténoma de
Extremadura
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2.3 El representante selecciona el tipo de representacion: Representacion de terceros
H . SED

SQ EDE .
JUNTA DE EXTREMADURA ~)— ELECTRONICA

[ Ncio ] AYUDA » Jll SOPORTE TECNICO » USO DE LA SEDE » il CALENDARIO DIAS INHABILES »

Inicio / Seleceidn de representacion

Tramites y
Servicios

Tipo de acceso: Representacidn de terceros F]

- Tramites Nif Representado Selecciona un tipo de acceso

- Carpeta Ciudadana Representacion de terceros
Representacidn de entidad habilitada

- Pagos por terceros

Representacidn como participante en entidad habilitada

< Colaboradores /
Representantes

2.4 El representante selecciona el NIF del representado
2.5 El representante pulsa sobre el icono de las acciones
2.6 El representante elige el tipo de accion: aceptar, rechazar o cancelar la representacion

d Pasos
El representante actia en representacion para el/los procedimiento/s seleccionados.
3.1 El representante, una vez aceptada la representacion, vuelve a la pantalla de inicio de la representacion
para seleccionar el procedimiento y realizar el tramite de dicho procedimiento:



- S SEDE .
JUNTA DE EXTREMADURA ~ [imgstapaethithies:

L S Pt

Inicio / Seleccion de representacion

n CRISTINA CARDENAS CASTELLANO -06999525G

Tipo de acceso: | Reprasentacion de terceros v

Nif Representado |99999939R v |

Procedimiento Seleccione un procedimiento v |
Seleccione un procedimiento

2792 - Comunicacion de apertura de centros de trabajo o reanudacion de la actividad
Representados

3.2 El representante puede rescatar un expediente que esté tramitando, buscar expedientes o crear un nuevo
expediente para esto ultimo se pulsa sobre el boton “Nuevo”

3.3 Al pulsar sobre el boton “Nuevo” (del paso anterior) se despliega el formulario de este procedimiento para
ser cumplimentado por el representante. Notese que en datos del Solicitante aparecen los datos del
representado
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Anexo

1- Firma Electronica

Para conocer mas sobre la firma electronica y sus wusos, puede \visitar la pagina
https://firmaelectonica.gob.es/Home donde se explica con todo tipo de detalle todo lo referente a la firma
electronica

2-DNle y Certificado Diqgital

1. Certificado digital

Para obtener el certificado digital, hay que acceder a la siguiente url: https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados
En esta seccion, encontrara toda la informacion referente a la obtencion y gestion de los Certificados Digitales
gue ofrece la Fabrica de Moneda y Timbre — Real Casa de la Moneda.

En la parte izquierda de la pagina existe un menu con los pasos a seguir para obtener el certificado digital, en
funcién del tipo de ente.

2. DNle
Accediendo a la siguiente url: https://www.dnielectronico.es/PortalDNle/ podra conocer los pasos a seguir para
obtener el DNIle, asi como tener una guia béasica y aprender a utilizar el DNIe.


https://firmaelectonica.gob.es/Home
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados
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3-Carpeta Ciudadana

La opcién “Carpeta Ciudadana” del menu principal, es una vision de los procedimientos/expedientes asociados a
nuestro perfil, asi como las opciones que podemos realizar en cada caso.
Existen los siguientes apartados:

Mis expedientes
Mis datos

Mis notificaciones
Mis borradores
Pagos recibidos
Mis documentos
Sala de firmas

@roo0Tw

a.- Mis expedientes

En este apartado se mostraran todos los expedientes asociados a nuestro perfil. Por cada expediente, se mostrara
el tramite asociado, la fecha de creacion, el estado actual y fase actual en la que se encuentra el expediente, y
las opciones que podemos realizar: bien editar el expediente o mostrar un resumen del mismo.

b.-Mis datos
Apartado para revisar los datos personales y modificarlos en caso necesario.

c.-Mis notificaciones
Registro de notificaciones de los expedientes que han entrado en SEDE electronica.
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d.-Mis borradores
Muestra los expedientes en estado borrador.

S@ SED

e.-Pagos recibidos
Registro de los pagos recibidos con sus tramites, fechas, etc.

f.-Mis documentos
Registro de todos los documentos registrados en SEDE hasta el momento actual. Existe la opcion de descarga.

g.-Sala de firmas
Gestion de las entradas de sala de firmas, para poder realizar las modificaciones necesarias. La sala de firmas
se utiliza para aquellos documentos y solicitudes que deben ser firmados por varias personas.
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Comunicacion Administracion-administrado

Sg SED

SOPORTE SEDE ELECTRONICA | ip
Horario de atencién: Lunes a viernes t_ 924 336 975 ‘ N |

de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 20:00 h. »¥¢ soporte.sede@juntaex.es g b

* [nformacion del tramite en Juntaex.es: Ayuda para la financiacion del Programa de Innovacion y Talento
Plus (PIT +

* Informacidn através de: Tuatencidon - JUNTAEX

* Teléfono de soporte SEDE electronica: 924 33 69 75 (solo consultas tramitacion solicitud en
SEDE)

* Horario de atencion telefénica SEDE: De Lunes a Viernes de 9:00 a 14:00 horas y de 15:00 a 20:00 horas
* Correo de soporte SEDE electronica para dudas técnicas: soporte.sede@juntaex.es

* Correo de alta/modificaciéon de datos personales: sdcincidencias@juntaex.es con copia
DNI/CIF ycorreo electrénico a efectos de notificacion
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