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JUNTA DE EXTREMADURA

INSTRUCCIONES PARA LA PRESENTACION TELEMATICA
DEL PROCEDIMIENTO
SOLICITUD ALTA DE TERCEROS

“Introduccién

Toda la informacién de este tramite la puede encontrar en JUNTAEX en el siguiente enlace

Para empresas

Para presentar el tramite de forma telematica en la Sede electronica de la Junta de Extremadura que debe efectuarse
por el empresario o por el representante de persona juridica, se deberan seguir los siguientes pasos:

I. Cumplimentar el formulario de la solicitud, para lo que debera disponer de un certificado electrénico de
persona fisica o DNIe para los empresarios auténomos < Mas informacion > o de un certificado de
representante de persona juridica para el resto de los casos < Mas informacion >.

Para personas fisicas

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

I. Cumplimentar el formulario de la solicitud, para lo que debera disponer de un certificado electrénico o el
DNIle. < Mss informacién >

2. Adjuntarl (en el caso de que sea necesario) los documentos que se soliciten, por lo que debera preparar
previamente toda la documentacion, escanearla en formato PDF (o en alguno de los formatos admitidos) si
no la tiene en formato electrénico y guardarla en el ordenador. Puede ver la documentacion necesaria para
este tramite aqui

3. Firmar y enviar la solicitud, para lo que previamente debera descargarse e instalar el programa Autofirma,
disponible aqui

Cuando se ha realizado el envio recibira una comunicacion de entrada del expediente en Sede Electrénica en Mis
Notificaciones de la Carpeta Ciudadana.

No es necesario cumplimentar, firmar y enviar el formulario en una Unica sesion, sino que, 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 pestaiia Mis Borradores de la Carpeta Ciudadana de la Sede Electronica.

Datos relativos a las notificaciones y otras comunicaciones.

Segin la Ley 39/2015 de | 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 o su
representante debidamente identificado, al contenido de la notificacion que se publicara en la Sede en la Carpeta
Ciudadana, pestana Mis Notificaciones. Las notificaciones por medios electronicos se entenderan practicadas en el
momento en que se produzca el acceso a su contenido. La notificacion por medios electrénicos se entendera
rechazada cuando hayan transcurrido diez dias naturales desde la puesta a disposicion de la notificacion sin que se
acceda a su contenido.

Segun Articulo 53 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas,
es un derecho del ciudadano no presentar datos y documentos no exigidos por las normas aplicables al procedimiento de que se trate, que ya se encuentren en poder
de las Administraciones Publicas o que hayan sido elaborados por éstasn Puede ejercer este derecho en el apartado Adjuntar Documentacién de la solicitud.
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1. Autenticacion

Para poder realizar este o cualquier otro tramite en SEDE hay que estar identificado. Para ello se necesita un DNI
electrénico (DNle) 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 autenticacién utilizado en SEDE es Cl@ve.

L g = cl@ve

Elija el meéetodo de identificacién

Sino mas do 60 entro ¥ a Ci@ve, ce le deo forma

= §

DNie / Certificado Ci@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico
Acceder > ) ( Acceder ~ ) Acceder >
C 2. A =/ N )

Para usario es necesario
reqistrarse

cl(@ve

© Gobiemo de Espana - Cl@ve.

2. Presentacién de la Solicitud
I. ACCESO.

Una vez en SEDE (http://sede.gobex.es ), hay que localizar el tramite “Alta de terceros”, para ello hay que pulsar
en el menu “Principal” sobre la entrada “Tramites” y buscar el tramite indicado en la lista que se nos muestra.

Podemos hacer uso del “Buscar tramites” (recomendamos teclear “TERCEROS” en el apartado “Texto” del
buscador)

JUNTA DE EXTREMADURA .S ELES-T RONICA

> FECHA Y HORA OFICIAL: Jusyves O3M2/2020 19:499:2

5 écnico (924 330 975) Mapa Web Portal Institu cignal

Inicic ¢ Tramites

Tramites y
Servicios Buscar Tramites
’@ Tramites de Cfodos  C Ciudadaria  C Empresas O Erfidades
¥ Registro Electrérico Texto | TERCEROS

Gereral En |en el nambre j Con |con algunas palsbras j
¥ Carpeta Ciudadana Biisqueda por Familia [Se\a:cwonar valor :J Su bfamilia[SeIe:cionar valar :J
+# Pagos por terceros m

[ Inicio | Soporte Técnico (924 336 975) Mapa Web Portal Institucional

nicio / Tramites

Buscar Tramites

Tramites de @ Todos O Ciudadania O Empresas O Entidades

Texto lterceros |
En \ en el nombre ~ \ Con \ con algunas palabras V|
Biisqueda por Familia | Seleccionar valor ~ | subfamilia | Seleccionar valor v|

Tramites

Alta de Terceros i _
Alta de Terceros (VN /]
Fecha inicio: 23-mar-2015

Localizado el tramite pulsamos sobre el botéon .
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O bien acceder a través de Carpeta Ciudadana, Mis datos, pestana Alta de terceros y pulsar Ir al tramite

[ nicio | Soporte Técnico (924 336 975) Mapa Web Portal Institucional

Inicio / Mis Datos

Pulse para recargar sus datos, si los ha actualizado.C'

Aqui puede revisar sus datos personales y modificarlos si lo necesita.

Datos de identificacion Ir al tramite modificacion

Domicilios de notificacion

Contactos

[ Alta de terceros I I al tramite |

Nombre Entidad Cuenta bancaria Ordinal
BANCO SANTANDER 0003
BANCO SANTANDER 0004

Una vez seleccionado el tramite se nos pide identificarnos si no lo estemos con anterioridad, para lo cual
pulsaremos sobre el boton “ACCEDER”en DNle/Certificado electronico.

Después se mostrara los certificados que estan disponibles, seleccionando aquel corresponda.

=

cl@ve

PIN

DNle / Certificado Ci@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico
-~ _\‘ e et e —— e T
( Acceder » ) Acceder = ) ( Acceder » )
. . . o’ N ’

Para usario o5 necesant
(eGEslrarse

Pagina 3 de 15




L
JUNTA DE EXTREMADURA

2. CUMPLIMENTACION DEL FORMULARIO.

Datos del Solicitante

Si es la primera vez que se relaciona por medios electrénicos con la Junta de Extremadura, 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, podra modificar los datos que constan en dicho repositorio en
cualquier momento.

I. Datos de identificacion del solicitante:

Los datos de identificacion del solicitante no se pueden editar. En el mend Mis Datos, de la Carpeta Ciudadana, podra
modificar los datos que constan en dicho repositorio en cualquier momento.

SOLICITUD DE ALTA DE TERCEROS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE
NIF/NIE Primer Apellide / Razdn social Segundo Apellide Nombre

Aviso Importante: los datos de domicilio deben estar actualizados v corresponder con los datos de la residencia habitual del solicitante. En el caso de que los datos cargados que
zparecen sean incorrectos, el interesado debe modificarios a través de |3 seccidn Mis Datos de la Carpeta Ciudadana en Sede,

Domicilio

Pais Provincia Municipio Cad. posta
Espaiia v Badajoz v ~ 06800

Tipo via Nombre via piblica Tipo NGm. Nimero Cal.ndm.
Al Div Num h

Blog. Portal Esc. Planta Pta. Complemento domicilio / Domicilie extranjero

Los datos de contacto si se pueden completar. Es obligatorio completar al menos uno de los dos teléfonos.

1
1.1. DATOS DE CONTACTO

Teléfono Mévi

2. Datos de notificacion:

2. DATOS DE NOTIFICACION

Lwiso Importante: si el correo electrénico para avisos no es correcto, el interesado debe modificarlo a través de |a seccion Mis Datos de |a Carpeta Ciudadana en Sede.

Notificacién electrénica por comparencencia en la Sede electronica. (En caso centrario se da por entendido que el medio de notificacién sera por correo postal)

Correo electrénico para avisos (SEDE electrdnica) I I

Demicilie de notificacidn
4

El correo electrénico para avisos (SEDE electronica) no se puede editar en la solicitud, para anadir el email de
notificacion se modifican en el mend Mis Datos, pestana Contactos de la Carpeta Ciudadana, podra anadir o
modificar el e-mail notificacién. Pulsar “Nuevo” para afadir e-mail notificacion como puede verse en la siguiente
pantalla.

Si se desmarca debe completarse el domicilio postal a efectos de notificacion
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§J FECHAY HORAOFICIAL Jusves 22/04/2021 12:06:48

SOPORTE SEDE ELECTRONICA

Horario de atencion:

Dias laborales de 09:00 a 14:00 y de 15:00 a 20:00 horas
:00 h

924 336 975

B soporte.sede@juntaex.es
©) salir

Fines de semana y festivos de 09:00 a |19

[ Ayuda | Soporte Técnico (924 336 975) [ Portal Institucional

Tramites y Inisia / Mis Datos

= Tramites
> Carpeta Ciudadana
Pulse para recargar sus datos, si los ha actualizado C'

> Colaboradores \ . _ - n "
Aqui puede revisar sus datos personales y modificarlos si lo necesita.
Representantes J

> Entidades locales
[ Datos de identificacion Iral trémite modificacién

- Sala de firma

O — [ Domicilios de notificacién

verificacion (CSV) B Contactos
> Verificacion Sede Tipe Contacto Operacién
[E-mail notificacion v

- Quejas y sugerencias

[ Alta de terceros Ir al trimite

Enlace de Interés
> Portal Ciudadano

- Portal Transparencia

3. Datos de representante para medios electrénicos:

Los datos del representante para medios electronicos no se pueden editar. Si el solicitante quiere otorgar su
representacion en este procedimiento a un tercero, se debe seguir el procedimiento indicado en el apartado
“Representacion voluntaria en la sede electrénica” y el representante accedera desde el modulo de
“Colaboradores/Representantes” para gestionar el alta de terceros de su representado.

3. REPRESENTANTE PARA MEDIOS ELECTRONICOS

Aviso Importante: el interesado podra designar un Representante que pueda realizar los trémites electronicos en su lugar, a través de Mis representaciones dentro de la Carpets
Ciudadana de la Sede electrdnica. Los avisos se realizaran tanto al correo del representante como del representado.

NIF/NIE Primer Apellido Segunde Apellido Nombre

Teléfono Maovil Correo electrdnico para avisos (SEDE electrdnica)
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4. Datos personales identificativos del solicitante segiin AEAT
Lo primero que se debe hacer es marcar “Autorizo” o “No autorizo” para poder continuar completando la solicitud.

Si marca “Autorizo” va a autorizar a la Tesoreria la consulta de los datos identificativos de la AEAT para que se
incorpore sus datos identificativos al sistema de gestion econémica-financiera.
En este caso, no es necesario adjuntar documentacion.

Si marca “No autorizo” debe adjuntar de forma OBLIGATORIA un certificado que acredite sus datos identificativos
en la AEAT.

En caso de que los datos personales identificativos existentes en la AEAT no sean los correctos, debera actualizar los
mismos con caracter previo al tramite de esta solicitud, a través del enlace:

https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/ayuda/consultas-informaticas/otros-servicios-ayuda-tecnica/datos-
censales.html

A continuacion, pulse “Continuar”

4. DATOS PERSONALES IDENTIFICATIVOS DEL SOLICITANTE SEGUN AEAT

() Autorizo a la Tesoreria de la Administracién de la Comunidad Auténoma de Extremadura a consultar los datos personales identificativos que constan en la AEAT,
siendo dichos datos los que se incorporardn al Sistema de Gestién Econdmico-Financiera.

D Mo autonizo a la Tesoreria de la Administracién de la Comunidad Autdnoma de Extremadura a consultar los datos personales identificativos que constan en |a AEAT,
por lo que se aporta a esta solicitud certificade de fecha actual obtenido a través de la Sede Electrdnica de dicho Organismo con los citados datos, para su registro
en el Sistema de Gestién Econémico-Financiera.

En caso de que los datos personales identificatives existentes en la AEAT no sean los correctos, debera actualizar los mismos con cardcter previo al trémite de esta
solicitud, a través del enlace:

mc,;s:gwaw.agenc_iat[ibutaria.es[AEAT.intemetzImcio[L.a Agencia_Tributaria/Campanas/Censos _ NIF y_domicilio fiscal/  Consulta y
modificacion de”_Mis_datos censales /Consulta y_modificacion_de Mis_datos censales .shtm

Hoja 1 de 2
=X E3
5. Datos cuenta bancaria

A continuacion, se selecciona es la opcidn a realizar “Alta tercero y/o cuenta bancaria” para las altas de cuentas
bancarias o “Baja cuenta bancaria” para las bajas de cuentas bancarias ya existentes en terceros.

En caso de seleccionar “Alta tercero y/o cuenta bancaria” para el alta es necesario indicar el IBAN completo (24
caracteres) El IBAN que debe iniciar por ES (Espaia)

5. SOLICITA

‘ Selecdone una opcién: P Alta tercero y/o cuenta bancaria v

Ndamero de cuenta para la que solicita el alta

‘ o | N
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Si se indica un IBAN extranjero se mostrara el siguiente mensaje de error.

(7] Mensaje de informacion

No es posible tramitar el alta de cuentas bancarias no nacionales a través de Sede
Electronica.

Solo se permite dar de alta tres cuentas bancarias, si se intentan dar de alta mas cuentas bancarias en la solicitud
aparecera el siguiente mensaje:

(7] Mensaje de informacion

Se han encontrado 3 cuentas dadas de alta actualmente. Para poder dar de alta una
nueva primero debe dar de baja una de las existentes.

En caso de seleccionar “Baja cuenta bancaria” para la baja es necesario seleccionar el nimero de cuenta para la que
se solicita la baja.

5. SOLICITA

Seleccione una opcidn: F’Baia cuenta bancaria W

Namero de cuenta para la que solicita el alta

IBAN N

Namero de cuenta para la que solicita la baja

man P v

|
Namero de cuenta para la que solicita la baja

IBAN F A

JES1000492352082414205416

Para seguir completando el proceso es necesario pulsar Continuar
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6. DECLARACION RESPONSABLE

1. Auteoriza a la Tesoreria de |,
alta se solicita.

Tesoreria de |a Administracidn

El firmante de la presente solicitud

a Administracidn de |z Comunidad Auténoma de Extremadura para que las cantidades que deba percibir, sean transferidas a la cuenta bancaria cuya

Asimismo, declara que dicha cuents bancaria es de su titularidad, autorizando a la entidad financiera a que confirme los datos bancarios contenidos en |a presente solicitud s I

de |z Comunidad Autdnoma de Extremadura.

2. Dedclara la veracidad de los datos contenidos en la presente solicitud, quedando excnerada la Administracién de la Comunidad Auténoma de Extremadura de cualquier
respensabilidad derivada de los errores u omisiones de los mismos.

CLAUSULA PROTECCION DE DATOS

RESPONSABLE del Tratamiento

Vicepresidenta Primera y Consejera de Hacienda y Administracion Piblica

FINALIDAD del Tratamiento

Recabar los datos personales identificativos y bancarios relativos a las personas fisicas o juridicas a cuyo favor han de efectuarse pagos
procedentes de la Administracion de la Comunidad Autdénoma de Extremadura, asi come la constitucién y devolucion de garantias

LEGITIMACION del Tratamiento Cumplimients de una obligacidn legal o misidn realizada en interés piblico o ejercicio de poderes publicos del Responsable de Tratamiento

(art. 6.1 ¢) v €} RGPD)

DESTINATARIOS de cesiones o
transferencias

El propio interesado, entidades financieras y otras Administraciones Plblicas en cumplimiento de la normativa legal

DERECHOQS de las persenas
interesadas

Acceso, rectificacién, supresion, limitacisn del tratamiento, oposicion al mismo y a la portabilidad de sus datos, segtin se describe en Ia
informacién adicional

Informacion adicional:

inheritRedirect

Puede consultar Infarmacién Adicional v detallada sobre Proteccién de Datos dentro de Ia ficha del tramite ( https://www juntaex es/w/51457

L€ ), en el apartado 'Mds informacién’,

Para seguir completando el proceso es necesario pulsar Continuar también en esta pagina.

Hoja 1 de 2

= £
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3. ADJUNTAR DOCUMENTACION.

Es preciso adjuntar OBLIGATORIAMENTE el certificado de la AEAT si en el apartado 4 se ha marcado No
autorizo ya que se debe verificar el documento por el sistema gestor. En caso de que se haya autorizado se
pulsara Continuar

Informacion general

NO. borrador: Ejercicio: Fecha presentacion:

[ 5145110060220230000040 | ] 2023 | 18/01/2023 13:15:38 |
Procedimiento:

\ Alta de Terceros |

Estado: Fase:
\ 3 - Borrador | | Borrador |
Adjuntar Documentacion
Nombre documento Tipo Aportar documento Estado Visible  Acciones
G Certificado a través de la Sede . No
Opcional . v
Electrénica AEAT aportado
No
@ Voluntario
aportado

Es preciso adjuntar si NO AUTORIZA pulsando Nueva Documentacién y, a continuacién, pulsamos Adjuntar
para seleccionar el archivo

S \
Nueva Documentacion.
Nombre: Certificado a través de la Sede Electronica AEAT
Forma de adjuntar: [Nueva Documentacién v |

Debe tener en cuenta que los documentos que adjunte, deben cumplir los siquientes requisitos.

* Extensiones permitidas: pdf, docx, tiff, jpg, jpeg, odt, rtf, bmp, xml, sxw, xlsx, ods, gml, wfs, wms, svg, iee, zip.
e Tamafio maximo del fichero: 8MB .
* Lalongitud del nombre del documento no debe ser superior a los 80 caracteres incluyendo la extension.

s Los documentos no deben contener ninguno de los siguentes caracteres (acentos, fi, simbolos: $§~%&/() ...) .

Seleccione el nuevo documento a adjuntar.

4. FIRMA Y REGISTRO DE 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.

Una vez completado el formulario debe marcar el botén “CONTINUAR?”.
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 que los datos introducidos en la solicitud y la tabla de documentos adjuntos que ser
reflejan en la ultima pagina del PDF (en este caso ninguno). De no ser correcto, podemos rectificar pulsado en el
botéon "ATRAS”.
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Inicio / Firmar solicitud

Informacion general

NO, borrador: Ejercicio: Fecha presentacion:
| 5145110060220210001941 | 2021 | 04/06/2021 17:07:57 |
Procedimiento:
| Alta de Terceros |
Estado: Fase:
| 3 - Borrador | | Borrador |

Documentacion

5145110060220210...

Blog. Portal Esc. Planta Pta. Comg ) domicilio / Domicilio

3. REPRESENTANTE PARA MEDIOS ELECTRONICOS

NIFINIE Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
_‘I'eléfuno Mavil Correo electronico para avisos (SEDE electronica)
4. SOLICITA

Seleccione una opcion: | ALTA
Namero de cuenta para la que solicita el alta
IBAN ES6621000418401234567891
Namero de cuenta para la que solicita la baja

IBAN

Firmar y Registrar | Afras

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 @utofirma, debiendo indicar bien ejecutar, permitir o aceptar
segln proceda en los distintos mensajes emergentes que apareceran.

Seleccionamos el certificado de firma y pulsamos Aceptar.

Dialogo de Seguridad X

Seleccione un certificado (:J ) 0

<o |5 |=¢ (=

00000000T PRUEBASPF APELLIDOUNOPF (R: QO...
Emisor: AC Representacion. Use: Firma y autenticacion

Valido desde: 14/04/2020 hasta 14/04/2022

Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - 99999999R
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién

valido desde: 05/11/2020 hasta 05/11/2024

Haga clic aqui para ver |as propiedades del certificade

EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - 99999999R
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion

valido desde: 08/11/2016 hasta 08/11/2020

Haga clic squi para wer |as propiedades del certificado

ESPANOL ESPANOL JUAN - DNI 00000000T
Emisor: AC Sector Plblico. Uso: Firma y autenticacién
Valido desde: 05/02/2021 hasta 05/02/2024

Haga clic agul para ver |as propiedades del certificado

Cancelar
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Una vez firmado aparece este mensaje:

| )
(7] Mensaje de informacion

El documento se ha firmado
correctamente, pulse Aceptar para
continuar con el proceso

Tras pulsar “ACEPTAR” y si todo ha ido correctamente, el sistema nos informara que la operacién se ha
realizado con éxito, indicando el n° de expediente, el n° de registro y la fecha de registro.

o Mensaje de informacion

5l

Su peticién ha sido registrada
' con n°® 2021000000048076 y fecha 04/06/2021
Nombre Tramite: Alta de Terceros.
N° expediente: 5145110060220210001941

Acceda a la bandeja personal de Mis Notificaciones
a para revisar las nuevas notificaciones L

| =2 -

L

Si pulsamos Imprimir nos podemos descargar la solicitud, si pulsamos aceptar para localizar el expediente
presentado es necesario indicar la fecha actual en buscar expedientes. Si pulsamos ver podemos ver el
contenido del expediente. En este caso el estado de la operacidn esta tramitada correctamente.

Listado de expedientes

N°. expediente Tramite Fecha inicio Fase Estado Acciones
5145110060220210001950 | Alta de Terceros 04/06/2021 | En tramitacion | Operacién tramitada Editar
5145110060220210001941 | Alta de Terceros 04/06/2021 | En tramilacion | Operacion iramitada Editar

Buscar expedientes

Ne. expediente: | |

Fecha inicio: Desde:|04/06/2021 - | Hasta:|04/06/2021 fe
Fase: @ En tramitacién O cerrado O Todes
Tramite: [ hd
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Si la operacion del alta en el sistema de terceros ha fallado y no se ha producido el alta en el sistema de terceros
aparecera el siguiente mensaje informativo:

Mensaje de informacion

Su solicitud NO ha sido tramitada
Consulte su estado en Mis Expedientes e inténtelo de nuevo
Su solicitud se encuentra registrada con nimero 2021000000047836 y fecha 18/05/2021
Nombre Tramite: Alta de Terceros
N° Expediente: 5145110060220210001232

Y en la consulta del estado del expediente aparecera en estado Operacidn no tramitada

Uno de los motivos por los que puede aparecer No tramitada es porque se haya tenido que adjuntar el
documento en caso de no autorizar, en ese caso, vuelva a presentar la solicitud adjuntando el documento.

Por dltimo, para consultar que el proceso se ha realizado correctamente se puede comprobar la informacion
actualizando la informaciéon dentro de Mis Datos en “Pulse para recargar sus datos, si los ha actualizado.”

En la pestana alta de terceros apareceran las cuentas bancarias que tiene actualmente de alta

SOPORTE SEDE ELECTRONICA

Horario de atencion:
Dias laborales de 09:00 a 14:00 y de 15:00 a 20:00 horas % 9 24 3 3 6 9 75
Fines de semana y festivos de 09:00 a 19:00 horas B soporte.sede@juntaex.es

@ Salir

[ nico | Soporte Técnico (924 336 975) Mapa Web Portal Institucional

Tramites y Inicio / Mis Datos

- Tramites
= Registro Electrénico

General

Pulse para recargar sus datos, si los ha actualizado.C'

Aqui puede revisar sus datos personales y modificarlos si lo necesita.

= (arpeta Ciudadana

- Pagos por terceros
Datos de identificacién Ir al tramite modificacion

= Colaboradores /

Representantes [ Domicilios de notificacion

- Entidades locales / (Contactos

Organismos publicos

[ Alta de te [ amif
> Sala de firma e terceros ral tramite
> Codigo seguro de Nombre Entidad Cuenta bancaria ordinal
o BANCO SANTANDER 0003
verificacidn (CSV) BANCO SANTANDER 0004

+ Verificacion Sede
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Representacion voluntaria en la Sede electronica

Paso |
El representado en Sede Electrénica realiza la Solicitud de inscripcién/revocacion en el Registro Electrénico de
Representantes de Extremadura:

I.1 Acceso del Interesado a la Sede electrénica (https://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)

JUNTA DE EXTREMADURA

© salir
[ micio ] AYUDA » ll SOPORTE TECNICO » USO DE LA SEDE » [l CALENDARIO DIAS INHABILES »

Inicio / Mis Datos

Tramites y
Servicios

Pulse para recargar sus datos, si los ha actualizado C

=» Pagos por terceros ” - - " -
Aqui puede revisar sus datos personales y modificarlos si lo necesita.
S ________________________/

-+ Colaboradores /
Representantes

Mis Fynadientes. Mis Datos

- Tramites

+ Carpeta Ciudadana

[ Datos de identificacion Ir al tramite modificacién

> Entidades locales /
Organismos piblicos 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

D e Procedimiento Estado Fecha inicio Fecha fin/revocacion Acciones

1.4 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.

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

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

Paso 2

El representante debe confirmar la representacion en Sede Electronica:

2.1 El Representante accede a la Sede electrénica (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.
_— - N p—
JNTA B EXTREMADLRA

© salir
[ INicio ] AYUDA » Jll SOPORTE TECNICO » USO DE LA SEDE » Jll CALENDARIO DIAS INHABILES »

Tramites y icio

- Tramites

Nuevos trimites publicados para pruebas =
% Carpeta Ciudadana -5 2080- d dasala it ializacién y/o desarrollo de productos agricolas en la Comunidad Auténoma de
> Pagos por terceros Extremadura Servicio de Incentivos Agroindustriales

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

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

 Entidades locales / > Inversiones destinadas a la 6 izacién y/o desarrollo de productos agricolas en la Comunidad Auténoma de
Organismos piblicos e

Colaboradores /

Representantes

= Sala de firma.



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

L
JUNTA DE EXTREMADURA

2.3 El representante selecciona el tipo de representacion: Representacion de terceros.

= . S@ SEDE .
JUNTA DE EXTREMADURA  Limaeianaa s eiiey

[ INiCio ] AYUDA D EEENEen USO DE LA SEDE » il CALENDARIO DIAS INHABILES »
P Inicio / Seleccién de representacién
Tramites y
Servicios
_— Tipo de acceso: Repr 6n de terceros [+]

> Tramites Nif Representado Selecciona un tipo de acceso
3 Carpeta Ciudadana Representacion de terceros
ién de entidad habiltada

> Pagos por terceros

‘ Representacién como particpante en entidad habiltada ‘

- 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.

Paso 3
El representante actla en representacion para el/los procedimiento/s seleccionados.

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

s s s P

Inicio / Seleccién de representacion

n CRISTINA CARDENAS CASTELLANO - 06999525G

Tipo de acceso: Representacion de terceros v

Nif Representado 99999999R v

Procedimiento Seleccione un procedimiento v
Seleccione un procedimiento
2792 - Comunicacion de apertura de centros de frabajo o reanudacion de la actividad
‘Aceplar | 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 botén “Nuevo”.

3.3 Al pulsar sobre el botén “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.

ANEXO.

FIRMA ELECTRONICA

Para conocer mas sobre la firma electrénica y sus usos, puede visitar la pagina https:/firmaelectronica.gob.es/[Home
donde se explica con todo tipo de detalle todo lo referente a la firma electrénica.

DNIle Y CERTIFICADO DIGITAL

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 que
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 funcion
del tipo de ente.
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2. DNle
Accediendo a la siguiente url: https://www.dnielectronico.es/PortalDNIle/ podra conocer los pasos a seguir para
obtener el DNle, asi como tener una guia basica y aprender a utilizar el DNle.

CARPETA CIUDADANA

La opcion “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

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.

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

Mis notificaciones
Registro de notificaciones de los expedientes que han entrado en SEDE electroénica.

Mis borradores
Muestra los expedientes en estado borrador.

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

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

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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