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1. Introduccion

Este documento se presenta como el manual de usuario para el ciudadano dentro de
la Sede Electrénica de la Junta de Extremadura con el objeto de facilitar los pasos

que debe seguir para ver/aceptar una notificacion en Sede Electrénica.

A través de SEDE puede recibir notificaciones referentes a algun tramite que haya
realizado por la misma, de tal manera que recibira en su email un aviso de
notificaciéon, dénde se le indica que para acceder al contenido de la notificacion es

necesario que entre en sede electrénica en el plazo de diez dias naturales.

AVISO IMPORTANTE: Los sistemas aceptados para la aceptacion de notificaciones a

través de sede.gobex.es son: Certificado Digital/DNIe, Clave Pin, Clave permanente.

Si el titular del aviso de la notificaciéon es una PERSONA FiSICA y no dispone de

medios telematicos para aceptar la notificacion, puede dirigirse a su Oficina de

Asistencia a la Ciudadania mas cercana (https://www.juntaex.es/tuatencion/encuentra-

tu-oficina) para acceder a su contenido.

De: Soporte SEDE ELECTRONICA <soporte.sede@juntaex.es>
Enviado: miércoles, 21 de septiembre de 2022 9:29
Asunto: Aviso de notificacion electrénica pendiente en SEDE Electrénica Junta de Extremadura

SQ SEDE__ .
ST .

Con fecha y hora '21/03/2022 09:28:11', se pone a disposicion en la SEDE electrénica de la Junta de Extremadura (SEDE ELECTRONICA) la siguiente NOTIFICACION ELECTRONICA n®
6078110060220220000000NOT000 relativa al expediente '6078110060220220000000 del tramite: 'Subvencion diriaida a empresas privadas para la contratacion de participantes en proyectos de
escuelas profesionales duales de empleo de Extremadura’ relativas al titular: ( DNICIF ) Nombre y Apellidos/Razén Social

Esta notificacién por medios electrénicos se entendera practicada en el momento en que se produzca el acceso a su contenido, segun el articulo 43.2 de la Ley 39/2015, de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Para poder acceder a su contenido, es necesaria la comparecencia en sede electrénica, del interesado o su representante debidamente identificado y aceptar la notificacion. El plazo para acceder
es de 10 dias naturales desde su puesta a disposicion, entendiéndose como rechazada cuando transcurra dicho plazo sin que haya producido el acceso, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 43.2 de la citada ley.

Para mas informacion sobre como debe actuar para aceptar o rechazar una notificacion electronica a través de la SEDE electronica de la Junta de Extremadura, le adjuntamos a través del siguiente
enlace una guia orientativa de los pasos a seguir esperando que sea de su utilidad.

GUIA PARA ACCEDER A UNA NOTIFICACION PENDIENTE EN SEDE ELECTRONICA Y A SU CONTENIDO
(pulse en el enlace superior para acceder a la guia)

Nota: Este aviso de puesta a disposicion se realiza en virtud del articulo 41.6 de la Ley 39/2015, y LA RECEPCION DE ESTE MENSAJE NO SE CONSIDERA ACCEDER A LA NOTIFICACION
ELECTRONICA.

Una vez haya recibido y leido el aviso de notificacion, debe acceder en el plazo indicado,

en sede.gobex.es con su equipo informatico (dénde tenga instalado su certificado digital).

*Importante: Se recomienda acceder con el navegador Google Chrome.

A continuacion, vamos a ver los pasos que debe seguir para ver/aceptar dicha

notificacion (acuse de recibo) y posteriormente acceder al contenido de esta.



2. Seccion Carpeta Ciudadana

Primero debemos acceder a la Carpeta Ciudadana, espacio personalizado que posee
la sede electrénica para que los ciudadanos puedan revisar sus tramites, la
informacion de estos, notificaciones, informacion personal, representaciones

creadas...

Para llegar a esta seccion dentro de la Sede Electronica, en del menu
“Tramites y Servicios”, debemos clicar en la seccion “Carpeta Ciudadana”. A

continuacion, se muestra una captura de pantalla ubicando la seccién en rojo:

| _inicio | Ayuda__J _Soporte Técnico (924336975) W MapaWeb Il Portal Institucional __|

Tramites y Inicio
Servicos IS
- Tramites
NOTICIAS IMPORTANTES 2
- Registro Electronico - IMPORTANTE: 18/05/2022 Por operaciones de mantenimiento de los servicios de firma del Estado no se podran firmar solicitudes en Sede
General Disculpe las molestias La intervencion esté prevista desde las 7:30 y con una duracion prevista de 4 horas.
- Carpeta Ciudadana -» Para actualizar los datos de un representado, el representante debera enviar correo a sdcincidencias@juntaexes con copia DNI/CIF

-» IMPORTANTE: Consulta de pagos disponible en SEDE en Carpeta ciudadana pagos recibidos Los pagos recibidos que se pueden consultar son
desde el 01/01/2020

- Solicitud de emision de orden de devolucion de garantias legislacion industrial, energética o minera

Nuevos Tramites Publicados =

- Colaboradores \
Representantes

- Entidades locales

- Sala de firma

Una vez dentro de la seccion Carpeta Ciudadana debemos clicar en continuar.

|__Inico__| Soporte Técnico (924 336 975)

Tramites y Inicio / Informacion
Servicios

eSU

> Tramites

> Registro Electronico :
sustancial (i Alto aseguramiento

B

& Ningin o minimo i Eeajo

General
 Carpeta Ciudadana

> Colaboradores \
Representantes

MENU: Carpeta Ciudadana &

-> Entidades locales

> Sala de firma = ) : 5
Iniciar sesion con Cl@ve  (+Mas informacién) -

cli@ve > a o 2 . m

@ (DNle/Certificado electronico, Cl@ve pin, Cl@ve permanente, Ciudadanos UE) -

> Codigo seguro de
verificacion (CSV)

> Verificacion Sede

Posteriormente lo que va a hacer la sede electronica es pedir método de identificaciéon
de un medio seguro de acceso que acredite fehacientemente al usuario que desea
consultar sus expedientes. Esta es la representacion de la pagina que solicita método

de identificacion:



2.1. Eleccion de Método de Identificacion

E f‘? == cl (0\ ve £Qué es Cl@ve? Ayuda

am— P AL

=iz 1 Ry O |
Elija €1 IITiouUuv uc iJciiuiicacivil

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

—
7
S~
DNIle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico

Acceder (' Acceder > ) (' Acceder

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario

Existe la posibilidad de Elegir entre cuatro métodos de acceso:

1. DNI Electrénico/Certificado Electrénico. Pulsando sobre Acceder puede
identificarse con un certificado electrénico que tenga instalado en el navegador
o con el certificado del DNI electrénico.

2. Cla@ve Pin. Puede utilizar el sistema Cl@ve Pin del Gobierno de Espafia
pinchando sobre el botén Acceder. Para usar dicho sistema es necesario estar
registrado en el mismo, si no lo esta pinche sobre el enlace registrarse. En la
parte de arriba de la pagina de puede ver la ayuda relativa al sistema Cl@ve
para mas informacion.

3. Cla@ve Permanente. Puede utilizar el sistema Cl@ve Permanente del
Gobierno de Espafia pinchando sobre el botén Acceder. Para usar dicho
sistema es necesario estar registrado en el mismo, si no lo esta pinche sobre el
enlace registrarse. En la parte de arriba de la pagina de puede ver la ayuda
relativa al sistema Cl@ve para mas informacion.

4. Ciudadanos UE. A través de la pasarela de Ciudadanos de la Union Europea.
Eligiendo el Pais del ciudadano te direccionara a la pasarela del pais

correspondiente para poder realizar la identificacion.

*El unico método de acceso permitido para firmar solicitudes o documentos es
mediante DNI Electrénico/Certificado Electronico.



3. Notificaciones en Carpeta Ciudadana

Se seleccionara esta opcion cuando el titular de la notificacion y el Certificado

Digital/DNle con el que se esta accediendo a la Sede Electronica sea el mismo.
En caso de haber realizado el tramite como representante vaya al apartado “Buscar

notificaciones en Colaboradores/Representantes”.

En la siguiente imagen se indica el lugar donde aparece el titular a quien va dirigida la

notificacion:

SQSEDE -
) = ELECTRONICA
IO

CILKONICY

Con fecha y hora '21/09/2022 09:28:11', se pone a disposicién en la SEDE electrénica de la Junta de Extremadura (SEDE ELECTRONICA) la siguiente NOTIFICACION ELECTRONICA n®
6078110060220220000000NOT000 relativa al expediente '6078110060220220000000 del tramite: 'Subvencion diriaida a empresas privadas para la contratacion de participantes en proyectos de
escuelas profesionales duales de empleo de Extremadura' relativas al mular{( DNICIF ) Nombre y Apellidos/Razon Social

Esta notificacion por medios electrénicos se entendera practicada en el momento en que se produzca el acceso a su contenido, segun el articulo 43.2 de la Ley 35/2015, de Procedimiento
Administrativo Comdn de las Administraciones Publicas.

Para poder acceder a su contenido, es necesaria la comparecencia en sede electrénica, del ir 0 su rep: debid: identificado y aceptar la notificacion. El plazo para acceder
es de 10 dias naturales desde su puesta a disposicién, entendiéndose como rechazada cuando transcurra dicho plazo sin que haya producido el acceso, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 43.2 de la citada ley.

Para més informacién sobre cémo debe actuar para aceptar o rechazar una notificacion electrénica a través de la SEDE electrénica de la Junta de Extremadura, le adjuntamos a través del siguiente
enlace una guia orientativa de los pasos a seguir esperando que sea de su utilidad.

GUIA PARA ACCEDER A UNA NOTIFICACION PENDIENTE EN SEDE ELECTRONICA Y A SU CONTENIDO
(pulse en el enlace superior para acceder a la guia)

Nota: Este aviso de puesta a disposicion se realiza en virtud del articulo 41.6 de la Ley 39/2015, y LA RECEPCION DE ESTE MENSAJE NO SE CONSIDERA ACCEDER A LA NOTIFICACION
ELECTRONICA.

Una vez validado el método de identificacion, la aplicacion le llevara a la pantalla
principal de "Carpeta Ciudadana". Para continuar, acceda a la pestafna "Mis
notificaciones". Inicialmente, no se mostrara ninguna notificacién, por lo que debera

hacer clic en el boton "Buscar" ubicado en la parte inferior para actualizar el

listado. Tras pulsarlo, se desplegaran las notificaciones recibidas, ordenadas por fecha:

| mico W Ayuda | Soporte Técnico (924 336 975) Mapa Web Portal Institucional

Inicio | Mis Notificaciones

Todas sus notificaciones realizadas o pendientes hasta el momento. Consulte aqui.

N2 expediente Tramite N°. notificacian Asunto F notificacion  Estado  Acciones

Buscar notificaciones

N° expediente: ‘ | N° nob'ﬁtacién:| |

Fecha notificacion:

Estado- O Pendiente O Notificads: () Rechazado () Expirade  (OAnulado O Refirsdo @ Todes

Tramite: ‘ = »:




3.1. Estados de la notificacion.

3.1.1. Pendiente

Este estado se da cuando la administraciéon envia al usuario una notificacion con

acuse de recibo, el “Asunto” dependera de a que tramite se refiera la notificacion.

Ejemplo: "Comunicacion de registro de establecimiento, instalaciones o productos del
grupo II"; "Notificacion de requerimiento de subsanacion de faltas observadas en la
solicitud de inscripcion"; “Notificacion del expediente: XXXXXXXXXXX”

Todas sus notificaciones realizadas o pendientes hasta el momento. Consulte aqui.

N°. expediente Tramite N°. notificacion Asunto F.notificacion  Estado  Acciones

"Comunicacion de
registro de

establecimiento, 4
5625110060220220 = 5625110060220220 S 15/07/2022

instalaciones o
productos del grupo
n;

Al pulsar sobre el icono de “Acciones” nos dara las opciones de aceptar o rechazar la
notificacion.

[__Inico__| Soporte Técnico (924 336 975)

Inicio / Mis Expedientes/ Ver notificacion

—  Informacion de la notificacion

RUE/N°. Expediente: Procedimiento: Fecha creacién:
[ 5625110060220220 | | 5625 ] 15/07/2022 12:19:38 |
Estado: Tipo:
[ Pendiente ] | Notificacién con acuse |
=L=—=1=1
acuse_recibo56251100602202201237 & s pdf

3s




Tras pulsar sobre “Aceptar”’ nos indicara que va a aceptar la notificacion y tendremos

que pulsar de nuevo en “Aceptar’.

(7) Mensaje de informacion J

Va a proceder a aceptar la

patificacion
=2

.,
% & Espere
.

Y una vez finalizado nos informara con el siguiente mensaje:

0 Mensaje de informacion

El documento $¢ ha firmado correctamente

En este momento es cuando el estado de la notificacion pasa de “Pendiente” a

“Notificado.



3.1.2. Notificado

Este estado puede ser debido a dos razones. Una de ellas es que la notificacion no
lleva acuse de recibo, por ejemplo, las notificaciones con asunto “Comunicacién de
entrada de expediente en SEDE Electrénica’ siempre aparecen en este estado ya
que solo comunican que el usuario ha realizado el tramite y se ha registrado
correctamente.

La otra razén es debida a que la notificacion ya haya sido aceptada y ha pasado del

estado pendiente (explicado a continuacion) al estado notificado.

En la siguiente imagen se muestran los dos ejemplos.

Todas sus notificaciones realizadas o pendientes hasta el momento. Consulte aqui.

N°. expediente Tramite N°. notificacion Asunto F. notificacion  Estado  Acciones
v
"Notificacion de
requerimiento de
subsanacion de - 7
562511006022022( 5625110060220220 15/07/2022 || Notificado _j
faltas observadas
en la solicitud de
inscripcion”
Comunicacion de
entrada de i
5625110060220220 5625110060220220122 _ 15/07/2022 || Notificado _J
expediente en
SEDE Electronica
Primero Anterior |I] E E 7

En ambos casos el estado es “Notificado” en cambio cuando pulsamos sobre el icono
que aparece en “Acciones” las posibilidades son distintas como se muestra a

continuacion.

Al pulsar sobre el icono en el cual el “Asunto” es “Comunicacioén de entrada de

expediente en SEDE Electrénica’ se descargara la notificacion en formato pdf.



Todas sus notificaciones realizadas o pendientes hasta el momento. Consulte aqui.

N°. expediente Tramite N°. notificacion Asunto F. notificacion  Estado  Acciones
o

"Notificacion de
requerimiento de

subsanacion de 4
562511006022022m 562511006022022( —— 15/07/2022 | Notificado _J
faltas observadas

en la solicitud de

inscripcion”;

Comunicacion de

entrada de ¥
562511006022022 5625110060220220 m = ) 15/07/2022 = Notificadc J
expediente en

SEDE Electronica

Primero Anterior |z| [Zl IZ] E] E 7

Por otro lado, si pulsamos sobre el icono de “Acciones” de una notificacion que, si
tuvo acuse de recibo, pero ya ha sido notificada, no sucedera como en el anterior

caso.

Todas sus notificaciones realizadas o pendientes hasta el momento. Consulte aqui.

N°. expediente Tramite N°. notificacion Asunto F.notificacion  Estado  Acciones
o’

"Notificacion de
requerimiento de

subsanacion de 4
562511006022022% 562511006022022( I . 15/07/2022 | Notificado J
faltas observadas
en la solicitud de

inscripcion”;

Comunicacion de

entrada de 4
562511006022022 5625110060220220 = =mn i 15/07/2022 = Notificadc _J
expediente en

SEDE Electrénica

Primero Anterior III E E’ E Iz] 7




En este caso nos aparece el siguiente mensaje:

e A T ol

@ Documentacion de Ia notificacion: 562511006022022( = . .

N ey
H
I Pulse para imprimir el documento de la notificacion. !

Pulse para imprimir el documento de acuse de recibo.

En el cual nos da la opcién entre imprimir el acuse de recibo o la notificacion.

Si pulsamos en el “Imprimir” que hace referencia a la notificacion nos descargara un

documento .pdf donde podra consular el contenido de dicha notificacion.

Al pulsar sobre el “imprimir” que se refiere al acuse de recibo se descargara un

documento .pdf con la informacién sobre la aceptacion de la notificacion.

3.1.3. Expirado

La notificacion pasa al estado expirado si el interesado no realiza la comparecencia en
sede electronica, debidamente identificado y aceptar la notificacion. El plazo para
acceder es de 10 dias naturales desde su puesta a disposicién, entendiéndose como
rechazada cuando transcurra dicho plazo sin que haya producido el acceso, de

conformidad con lo dispuesto en el articulo 43.2 de la citada ley.

Todas sus notificaciones realizadas o pendientes hasta el momento. Consulte aqui.

N°. expediente Tramite N°. notificacion Asunto F. notificacion  Estado  Acciones

notificacion erasmus -
NoExp-NOT 5 02/08/2022 | Expirado _J
prueba

notificacion i
598511006022( . - 598511006022021000007 12/05/2021 Expirado _J
enfermeras




3.1.4. Rechazado

La notificacion se entendera como rechazada cuando el usuario haya accedido al

acuse de recibo y lo haya rechazado.

Todas sus notificaciones realizadas o pendientes hasta el momento. Consulte aqui.

N°. expediente Tramite N°. notificacion Asunto F. notificacion  Estado  Acciones
60471100602202200 sss 60471100602202200000 s = ::::'::::: 15/07/2022 =
3.2. Buscador de notificaciones
En la parte inferior del apartado “Mis notificaciones” encontramos el siguiente
buscador.
Buscar notificaciones
N° expediente: [ | Ne notificacion{ |
Fecha notificacion: Desde: | E"j Hasta: m
Estado: O Pendiente O Notificado O Rechazado (@) Expirado O anulado O Retirado ® Todos
Tramite: [ ”
=3

Con el podremos facilitar la localizacién de una notificacion acotando la busqueda por

estado, fecha, tramite o expediente.



4. Notificaciones en
Colaboradores/Representantes

Si realizé el tramite como representante de un tercero, acceda al apartado

Colaboradores/Representantes.

Una vez en el seleccione el tipo de acceso entre las tres opciones:
Representacion de terceros, Representacion de entidad habilitada o Representacion

como participante responsable en entidad habilitada.

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

Tramites y Inicio / Seleccion de representacion
Servicios
B E—— Tipo de acceso: Selecciona un tipo de acceso
> Tramites Selecciona un tipo de acceso
. Representacion de terceros
> Registro Electronico Representacion de entidad habilitada

General | Rep como particij p ble en entidad habili 1
- Carpeta Ciudadana
- Colaboradores \
Representantes

4.1. Representacion de terceros

Si realizo el tramite como “Representacion de terceros seleccione” seleccione el DNI de
su representado, el procedimiento y pulse sobre aceptar.

v B s Sy i 24 36575 Foral st
Tramites y

Servicios

Tipo de acceso: [Representacion de terceros v|
< Tramites .
Nif Representado | wevewaves ~|
% Reggetio Eectrorica Procedimiento: Seleccione un procedimiento v

General

- Carpeta Ciudadana

< Colaboradores \
Representantes



Una vez dentro, acceda a la pestana “Notificaciones”. En la parte inferior apareceran
las notificaciones referidas a ese expediente. Los estados de las notificaciones son los

mismo que aparecen en carpeta ciudadana (instrucciones alli descritas).

SELECCIONAR REPRESENTACION +)

TIPO REPRESENTACION REPRESENTACION DE TERCEROS
REPRESENTADO = & B

PROCEDIMIENTO 5625 - PUESTA EN FUNCIONAMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS, INSTALACIONES Y PRODUCTOS SUJETOS A
SEGURIDAD INDUSTRIAL NO SOMETIDOS A AUTORIZACION ADMINISTRATIVA

Todas sus notificaciones realizadas o pendientes hasta el momento. Consulte aqui. )
~ Nexpediente  N°.notificacion  Asmto  Fnotificacion  Estado  Acciones
“Notificacion de requerimiento de
56251 - 56251 = ion de faltas en i _s

Ia solicitud de inscripcion”;

Comunicacion de entrada de
562511006022022 56251100602202200 M

y o 3000512022 Notificado =)
expediente en SEDE Electrénica

J,
Buscar notificaciones

N expediente: | |

Ne. notificacion: [ J

Fecha notificacion: Desde:| [ Hasta ]

Estado: O O O O Expiradoo AnuladoO) Retirado®) Todos

4.2. Representacidon como participante responsable en
entidad habilitada

Si realizo el tramite como “Representacion como participante responsable en
entidad habilitada” indique el N. ° de expediente, el DNI/CIF del interesado y pulse

sobre “Buscar”. Aparecera el expediente en la parte superior, pulsamos sobre “Ver”
para acceder al expediente.

Inicio / Mis Expedientes

TIPO REPRESENTACION REPRESENTACION COMO PARTICIPANTE RESPONSABLE EN ENTIDAD HABILITADA
ENTIDAD reames  -mssm® =5 B

PROCEDIMIENTO 5625 - PUESTA EN FUNCIONAMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS, INSTALACIONES Y PRODUCTOS SUJETOS A
SEGURIDAD INDUSTRIAL NO SOMETIDOS A AUTORIZACION ADMINISTRATIVA

[ s

Desde aqui puede gestionar el expediente introduciendo el N°. expediente y en el NIF del interesado

|
b
N expediente _ Interesado _ Tramite Fechainicio  Fase  Estado _Acciones
e o Notificar
En subsanacion P
56251 144504 o iones y del  19/0812022 S s Editar
tramitacion registro =
= = W grupo Il . 5
instalaciones
—
Buscar expedientes
Ne. expediente™: [5625110060220220
Nif interesado™ [ wr— J




Una vez hayamos accedido al expediente nos aparecera el apartado “Notificaciones”
referentes a este expediente. Los estados de las notificaciones son los mismo que
aparecen en carpeta ciudadana (instrucciones alli descritas).

TIPO REPRESENTACION REPRESENTACION COMO PARTICIPANTE RESPONSABLE EN ENTIDAD HABILITADA

ENTIDAD ssmmmes mms - ASOCIACION ™1 =7 . '] BFEI &0 1 L B™L . F™EE.

PROCEDIMIENTO 5625 - PUESTA EN FUNCIONAMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS, INSTALACIONES Y PRODUCTOS SUJETOS A
SEGURIDAD INDUSTRIAL NO SOMETIDOS A AUTORIZACION ADMINISTRATIVA

Detalle del expediente

_ Informacion general - )
RUE/N®, Expediente: Ejercicio: Fecha presentacién/inicio:
[ $625110060220220 % S ] | 2022 ] | 06/09/2022 10:03:04 ]
[ Comunicacién establecimientos, instalaciones y productos del grupo 11 |
Fase: Estado:

| 1 - En tramitacién | L Notificacion registro instalaciones |

. N°. notificacion __Concepto - F. notificacion -
— -

Comunicacidn ce entrada de expediente en SEDE
5625110060220220 ' s < s 060972022 Nosficado

Electronica

“Comunicacidn de registro de estabiecimiento,
5625110060220220 ™ =y 060972022 Exprado
Instalaciones o productos del prupo I,

Nota:

Si experimenta alguna incidencia técnica, puede resolverla a través del Soporte Técnico
de la Sede Electrénica. El horario de atencion del servicio de soporte es de lunes a
viernes, de 09:00h a 14:00h y de 15:00h a 20:00h.

Puede ponerse en contacto a través de cualquiera de los siguientes medios:
o Teléfono: 924 336 975
e Correo electrénico: soporte.sede@juntaex.es



