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JUNTA DE EXTREMADURA

INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION Y
PRESENTACION DE LA SOLICITUD DE CERTIFICACION DE
EMPRESA DE VOLADURAS ESPECIALES
CIP 5907

Introduccion

Toda la informacién de este tramite la puede encontrar en el Portal del Ciudadano en el siguiente enlace

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

1. Cumplimentar el formulario de la solicitud, para lo que debera disponer de un certificado electrénico o el
DNile. < Mss informacion >

2. Adjuntar ! (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 electroénico 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 comunicacién 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 pestana Mis Borradores de la Carpeta Ciudadana de la Sede Electrénica.

1 Conforme al articulo 28.2 de la Ley 39/2015, de | de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuin de las

Administraciones Publicas: “2. Los interesados tienen derecho a no aportar documentos que ya se encuentren en poder de la
Administracion actuante o hayan sido elaborados por cualquier otra Administracion. La administracion actuante podra
consultar o recabar dichos documentos salvo que el interesado se opusiera a ello. No cabra la oposicion cuando la aportacion
del documento se exigiera en el marco del ejercicio de potestades sancionadoras o de inspeccion. Las Administraciones
Publicas deberan recabar los documentos electronicamente a través de sus redes corporativas o mediante consulta a las
plataformas de intermediacion de datos u otros sistemas electronicos habilitados al efecto. Cuando se trate de informes
preceptivos ya elaborados por un érgano administrativo distinto al que tramita el procedimiento, estos deberan ser remitidos
en el plazo de diez dias a contar desde su solicitud. Cumplido este plazo, se informara al interesado de que puede aportar
este informe o esperar a su remision por el érgano competente.”

Segun el articulo 53.1, apartado d), de la citada Ley 39/2015, los interesados en un procedimiento administrativo, tienen
derecho:

“d) A 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 éstas".
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Solicitud

Como norma general en 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, 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 mend Mis Datos,
de la Carpeta Ciudadana, podra modificar los datos que constan en el repositorio de la Junta de Extremadura, en
cualquier momento

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 electrénica, el acceso por el interesado o su
representante debidamente identificado, al contenido de la notificacién que se publicara en la Sede en la Carpeta
Ciudadana, pestaina 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 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.

El interesado podra indicar una direccién de correo electrénico (Bloque 4: Correo electrénico para avisos) que servira para
el envio de avisos informandole de la puesta a disposicion de una notificacion en la Sede electrénica, pero no para el
envio de la notificacion en si. Teniendo en cuenta que la falta de practica de este aviso no impedira que la notificacion
sea considerada plenamente valida

Bloques Especificos del tramite

Representacion voluntaria en la Sede electrénica

Paso |

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

I.1 Acceso del Interesado a la Sede electroénica (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)

SEDE_ .
JUNTA DE EXTREMADURA Y ELECTRONICA

@ Salir

 micio »J  AYUDA » Jll SOPORTE TECNICO » ll USODE LA SEDE » Jll CALENDARIO DIAS INHABILES »

Tramites y Inicio / Mis Datos

-» Tramites
. ‘ Mis representaciones Tasas
- Carpeta Ciudadana —~————
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 tramite modificacion
= Entidades locales / ’

Organismas piiblicos Domicilios de notificacion
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1.3 Interesado pulsa sobre el botén Nueva Representacion para dar de alta una nueva representacion.

Inicio / Mis representaciones

Desde aqui puede gestionar todas sus representaciones

S =
Ll R
( MuevaRepressntacion 0

p 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 electréonico de Representantes: Datos del solicitante y el Otorgamiento de representacion para los actos
seleccionados.

1.5 El Interesado pulsa sobre el botdon 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 (http://sede.gobex.es)
2.2 El representante selecciona la opcion “Colaboradores y Representantes” de la Sede para lo que debe utilizar el
certificado digital.

YINTA DE EXTREVADURA

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

Tramites y e

Servicios DESTACADOS

= Tramites

Nuevos tramites publicados para pruebas o
- Carpeta Ciudadana 2 2080- d dasala 6 ializacion y/o desarrollo de productos agricolas en la Comunidad Autonoma de L
 Pagos por terceras Extremadura Servicio de Incentivos Agroindustriales

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

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

Colaboradores /
Representantes

- Entidades locales / % Inversiones destinadas a la o ializacidn y/o desarrollo de productos agricolas en la Comunidad Auténoma de
Organismos piblicos Extremadura
> Sala de firma

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

= SQ SEDE
JUNTA DE EXTREMADURA )= ELECTRO

00

[ micio ] AYUDA » [l SOPORTE TECNICO » USO DE LA SEDE » il CALENDARIO DIAS INHABILES »
Tramites y Inicio / Seleccién de representacion

Servicios =
— Tipo de acceso: Repr de terceros [=]

# Tramites Nif Representado Selecciona un tipo de acceso
% Carpeta Giudadana Representacion de terceros
idn de entidad habiitada

- Pagos por terceros ‘

itacion como participante en entidad habiitada ‘

= 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 actlia 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:
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P -
Inicio / Seleccion de representacion

n CRISTINA CARDENAS CASTELLANG - 06999525G

Tipo de acceso: Representacion de terceros v

Nif Representado 99999999R v

Procedimiento Seleccione un precedimiento v
Seleccions un procedimiento

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.

Firmar y enviar la solicitud

El proceso de firma de solicitud es la ultima fase para la presentacion de la solicitud del tramite. 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 solicitud, basta con pulsar el boton
“Firmar y Registrar”. Aparecera la firma asociada a nuestro certificado, se pulsara aceptar y la firma del documento se
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 electrénica, comenzando su
tramitacion.
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ANEXO.

FIRMA ELECTRONICA

Para conocer mas sobre la firma electrénica y sus usos, puede visitar la pagina http:/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.famt.gob.es/certificados

En esta seccion, encontrara toda la informacion referente a la obtencion y gestién 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.

2. DNle
Accediendo a la siguiente url: http://www.dnielectronico.es/ podra conocer los pasos a seguir para obtener el DNle,
asi como tener una guia basica y aprender a utilizar el DNlIe.

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 electrénica.

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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