
 

Página 1 de 11 

GUÍA PARA LA TRAMITACIÓN POR MEDIOS ELECTRÓNICOS 

“CARPETA TÉCNICA DE INSPECCIÓN PERIÓDICA DE ASCENSORES” 

CIP 7105 

1. Autenticación 

1.0. Método de identificación. 

 

Su objetivo principal es que el ciudadano pueda identificarse ante la Administración mediante claves 
concertadas (usuario más contraseña), sin tener que recordar claves diferentes para acceder a los distintos 
servicios. 

Se trata de una plataforma común para la identificación, autenticación y firma electrónica del ciudadano 
ante organismos de la Administración del Estado integrados en Cl@ve. 

Necesita disponer de un DNI electrónico (DNIe) o un certificado digital válido, configurado correctamente 
en el sistema informático desde el que se vaya a proceder con el trámite. El sistema de autenticación 
utilizado en SEDE es a través de Cl@ve. 

 

1.1. 

Datos del solicitante. 

Si es la primera vez que se relaciona por medios electrónicos con la Junta de Extremadura, SEDE le 
redirigirá automáticamente al trámite “DECLARACIÓN RESPONSABLE DE ALTA / MODIFICACIÓN DE 
DATOS PERSONALES” mediante el cual podrá dar de alta sus datos en el repositorio de la Junta de 
Extremadura. Una vez incluidos los mismos, en el repositorio, serán utilizados para cumplimentar cualquier 
Declaración que realice a través de SEDE. 

En el menú Mis Datos, de la Carpeta Ciudadana, podrá modificar los datos que constan en el repositorio 
de la Junta de Extremadura, en cualquier momento. 
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1.2. Datos del solicitante. 

En el caso que quiera que otra persona tramite en su nombre en las SEDE electrónica, deberá seguir los siguientes 
pasos. 

 

Paso 1 

El representado en Sede Electrónica realiza la Declaración Responsable de inscripción/revocación en el 
Registro Electrónico de Representantes de Extremadura: 

1.1 Acceso del Interesado a la Sede electrónica (http://sede.gobex.es). Debe seleccionar Carpeta 
Ciudadana, esto requiere el uso de un certificado digital. 

1.2 Interesado propone un Representante a través de Mis representaciones (dentro de Carpeta Ciudadana). 

 

1.3 Interesado pulsa sobre el botón Nueva Representación para dar de alta una nueva representación. 
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1.4 Cumplimentar en el Modelo de Declaración Responsable de Inscripción/Revocación de 
representaciones voluntarias a través del Registro electrónico de Representantes: Datos del solicitante y 
el Otorgamiento de representación para los actos seleccionados. 

1.5 El Interesado pulsa sobre el botón Firmar para Firmar el modelo. 

1.6 El representado queda pendiente de que el representante acepte la representación en caso de 
inscripción. 

Paso 2 

El representante debe confirmar la representación en Sede Electrónica: 

2.1   El Representante accede a la Sede electrónica (http://sede.gobex.es) 

2.2 El representante selecciona la opción “Colaboradores y Representantes” de la Sede para lo que debe 
utilizar el certificado digital. 

 

 2.3 El representante selecciona el tipo de representación: Representación de terceros. 
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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 acción: aceptar, rechazar o cancelar la representación. 

Paso 3 

El representante actúa en representación para el/los procedimiento/s seleccionados. 

3.1 El representante, una vez aceptada la representación, vuelve a la pantalla de inicio de la representación 
para seleccionar el procedimiento y realizar el trámite de dicho procedimiento: 

 

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

3.3 Al pulsar sobre el botón “Nuevo” (del paso anterior) se despliega el formulario de 

este procedimiento para ser cumplimentado por el representante. Nótese que en datos 

del Solicitante aparecen los datos del representado. 

 

Si desea más información sobre este sistema puede hacerlo mediante el siguiente enlace: 

http://clave.gob.es 
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2. Introducción. 

Para comenzar con esta guia nos dirigiremos en la web de Sede electronica 
(https://sede.gobex.es/SEDE/) al apartado de trámites que aparece en la parte izquierda de la 
ventana. 

 

3. Iniciar el trámite. 

En el cajón de texto que nos aparece buscaremos el trámite “Comunicación de inspección periódica de 
ascensores” y pulsamos en “Buscar”. 
 
Esto hará que en la parte inferior nos muestre los trámites que coinciden en nombre con lo buscado. 

 

Al pulsar sobre el trámite nos mostrara un modal advirtiéndonos que deberemos tener AutoFirma instalado 
en nuestro equipo ya que debemos firmar algún documento. 
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Ahora nos debería aparecer un apartado para identificarnos. Para ello debemos seguir cualquiera de las 
dos opciones que nos dan. 

 

 

Si tenemos problemas para identificarnos podemos fijarnos en el apartado 1 donde se explica este tema. 

 

3. Formulario del trámite. 

Tras identificarnos nos lanza a una vista donde podremos ver el un formulario autocompletado con los 
datos que hemos aportado en Asistente de Industria (https://asistenteagile.juntaex.es/AsistenteAGILE/). 
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En esta vista pulsaremos el boton “Continuar”.   

 

Ahora nos aparece una vista en la cual debemos indicar el código CTI-AS. Este codigo aparece en el pdf 
que obtenermos en el Asistente tras realizar el tramite completamente. 
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Tras poner el código nos auto completara la provincia que aparece en la parte inferior y el N.º de 
identificación. 

Ahora debemos pulsar de nuevo el botón “Continuar”. 
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En la nueva vista bajaremos hasta la parte inferior donde debemos marcar una de las dos casillas que 
aparecen para seleccionar donde queremos firmar (Badajoz o Cáceres). 

 

Después de elegir una y pulsar de nuevo en continuar nos aparecerá un modal que nos indica que el 
formulario se ha guardado correctamente. 

 

En este modal pulsaremos “Aceptar”. 

 



 

Página 10 de 11 

4. aaaaa. 
Ahora nos aparece una vista con la informacion del trámite presentado. 

 

Pulsaremos en “Continuar” para seguir con el trámite. 

Se nos habrá desplegado un apartado que muestra el documento para firmar y registrarlo. 

 

 

Al pulsar sobre “Firmar y Registrar” se nos abre AutoFirma para que seleccionemos el certificado con el 
cual queremos firmar el trámite. 

Si todo ha ido correcto en el navegador nos aparece un modal que nos indica que la petición se ha 
registrado correctamente. 
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El trámite ya estaría finalizado, solo quedaría imprimirlo si queremos o pulsar “Aceptar”. 

 

 


