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INSTRUCCIONES PARA LA PR&NTA@N’TMMATEA DE
AYUDAS AYUDAS PARA LA PARTICIPACION DE EQUIPOS
DE ENTIDADES DEPORT!VAS_E’XTREMEﬂAS EN
COMPETICIONES DEPORTIVAS DE AMBITO NACIONAL E
INTERNACIONAL

CIP 4188

Introduccion

Esta guia tiene como objetivo principal ayudar a los interesados en la realizacion por medios electronicos (via
telematica), de la solicitud correspondiente a las AYUDAS PARA LA PARTICIPACION DE EQUIPOS DE
ENTIDADES DEPORTIVAS EXTREMENAS EN COMPETICIONES DEPORTIVAS DE AMBITO NACIONAL E
INTERNACIONAL.

Toda la informacion de este tramite la puede encontrar en el Portal del Ciudadano en el siguiente enlace:
https://ciudadano.gobex.es/buscador-de-tramites/-/tramite/ficha/4 1 88

Para presentar el tramite de forma telematica en la Sede electroénica 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 de representante de
persona juridica < Mas informacién >.

2. Adjuntar ! los documentos que se soliciten, por lo que deberd preparar previamente toda la documentacién,
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 comunicaciéon de entrada del expediente en Sede Electronica 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

! Conforme al articulo 28.2 de la Ley 39/2015, de | de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun 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 electrénicamente a través de sus redes corporativas o mediante consulta a las plataformas de
intermediacion de datos u otros sistemas electréonicos 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 Plblicas o que hayan sido elaborados por éstas".
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pestana Mis Borradores de la Carpeta Ciudadana de la Sede Electronica.

Solicitud

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, 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 ment Mis Datos, de la Carpeta Ciudadana, podra modificar los datos que constan dicho el repositorio 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 electrénicos se practicaran mediante comparecencia en la Sede electronica
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 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.

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 autenticacion utilizado en SEDE es Cl@ve.

E cl@ve

Elija el método de identificacion

Si no franscumen mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Ci@ve, se le autenticara automdticamente de forma fransparents.

| Pin

S
DNle / Certificado Ci@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico
-~ ~, o ~. ~ ~
( Acceder > ) ( Acceder = ) ‘v’ Acceder > )
S / N S \ /

cl@ve

© Gobiemo de Espana - Cl@ve
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2. Cumplimentacion de la SOLICITUD

Para solicitar las AYUDAS PARA LA PARTICIPACION EN COMPETICIONES DEPORTIVAS DE AMBITO
NACIONAL E INTERNACIONAL, habra que utilizar el tramite con el CIP 4188.

2.0.ACCESO.

Una vez en SEDE (http://sede.gobex.es), hay que localizar el tramite “AYUDAS PARA LA PARTICIPACION
DE EQUIPOS DE ENTIDADES DEPORTIVAS EXTREMENAS EN COMPETICIONES
DEPORTIVAS DE AMBITO NACIONAL E INTERNACIONAL”, para ello hay que pulsar en el mend
“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 “COMPETICIONES” en el apartado “Texto”
del buscador) o bien desplazarnos pagina a pagina hasta dar con el tramite “Ayuda para la participacion en
competiciones deportivas de ambito nacional e internacional.”.

[ N |
JUNTA DE EXTREMADURA s ELECTRONICA

stg SEDE__ .

) FECHA Y HORA OFICIAL: Lunes 20/06/2022 14:13.32

SOPORTE SEDE ELECTRONICA e
Horario de atencién: Lunes a viernes ¢ 924 336 975

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

[ hnicio W Aywda | oporte Técnico (924 336 975) | Mapa Web | Portal Institucional

Inicio / Tramites.

‘ramites y .
iervicios Buscar Tramites
+ Tramites Trimites de @Todos Ocudadania OEmpresas O Enticades
+ Registro Electronico Texto COMPETICIONES
General 0 en el nombre v| (on |conalgunas palabras v
+ Carpeta Gudadana Bisqueda por Familia | Selecclonar valor v | Subfamilia| Seleccionar valor v
+ Pagos por terceros =
' /
Colaboradores / Trhni
Representantes
© Entidades ocales / Ayuda para la participacion en ivas de émbito nacional e internacional
< 3 Solicitud de ayuda para |a participacion en competiciones deportivas de ambito nacional e internacional v L 7]
Organismos piblicos 08-mar-2022 31-mar-2000

+ Sala de firma

+ Codigo seguro de
verificacién (CSV)

Localizado el tramite pulsamos sobre el boton .

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

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

DNle / Certiflicado Cl@gve PIN Ci@ve permanente Ciudadanos UE
electronico

4

. Acceder = ) ( Acceder » )

Para usaro o8 necosant

(eEslIarse
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2.1. 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 AYUDA PARA LA PARTICIPACION EN COMPETICIONES
DEPORTIVAS DE AMBITO NACIONAL E INTERNACIONAL (en la esquina superior derecha aparece el codigo
P4188).

Cl S@ SEDE__ .
JUNTA DE EXTREMADURA =) ELECTRONICA

Pagina 1 de 23
CODIGO CIP SOLICITUD DE AYUDA PARA LA PARTICIPACION EN COMPETICIONES DEPORTIVAS DE AMBITO
p4 188 NACIONAL E INTERNACIONAL
1 DATOS DE LA ENTIDAD SOLICITANTE
MIFMIE Primer apellido / Razdn social Segundo apellido Mombre
Q0000000. FNMT-RCM PRUEBAS
Domicilio
Pais Comunidad Auténoma Provincia
3 w Pais Vasco w Alava w
Municipio Cddigo postal
A o v | 01470
Tipo via Nombre via piblica Tipo nim MNamero Calificacion nimero
CALLE ~| |AHORA FUNCIONA Km v |26
Bloque Portal Escalera Planta Puerta
Municipio Extranjero Complemento domicilio / Domicilio extranjero

En el formulario se puede observar que hay campos con fondo en color blanco, verde, gris y rosado, significando:

- 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
automaticamente por la aplicacion informatica o bien porque no procede segln el caso.

- Campo con fondo rosado: aparece cuando se intenta avanzar de pagina en la cumplimentacion de la
comunicacion y falta algin dato que tiene caracter obligatorio.

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

=D 3 B3 B3

- GUARDAR BORRADOR: En el proceso de cumplimentacion de la comunicaciéon se podra guardar en estado
borrador, mediante el botén “Guardar Borrador” y continuar con la tramitacion de la misma en cualquier otro
momento. Para el borrador, habra que acceder al apartado “Mis borradores”. Mientras la Comunicacion se
encuentre como borrador puede ser modificada, pero no sera modificable una vez firmada electrénicamente.

- 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.
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- SALIR: Para abandonar la cumplimentacion del tramite pulsaremos este botén. En el caso de no estar firmada la
comunicacion, al salir no se guardan los datos introducidos, por lo cual, si queremos preservar los datos ya

indicados, seria preciso guardar el borrador segtn lo indicado el botén “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
automaticamente.

La solicitud consta de 5 apartados:

l.
2
3
4.
5
Cuando se cumplimenten estos 5 apartados y se pulse en “Continuar” se mostrara la Informacion BASICA sobre

Proteccion de Datos, ademas de un enlace para consultar la informacion Adicional y detallada sobre Proteccion de
Datos.

DATOS DE LA ENTIDAD SOLICITANTE.
DATOS DE NOTIFICACION.

@ Mensaje de informacién

Se ha generado el borrador con n€:
4188110060220220000395. Su fecha de
caducidad es: 10/07/2022.
Consulte la seccion Mis borradores dentro de
Mis expedientes, donde podra recuperar la
solicitud y continuar tramitandola

3 T

SOLICITUD DE AYUDAY DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA COMPETICION.
DECLARACIONES RESPONSABLES DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS.

COMPROBACIONES DE LA ADMINISTRACION.
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2.2.ADJUNTAR DOCUMENTACION.

Una vez marque el boton “ACEPTAR” le aparecera la siguiente pantalla, para poder adjuntar la documentacion
correspondiente.

Previamente se debera digitalizar en formato PDF los documentos a adjuntar y tenerlo almacenado en su
ordenador.

Adjuntar Documentacion

Nombre documento Tipo Aportar documento Estado Visible  Acciones

G Cdo. estar al corriente con Hacienda No

Opcional " D
Autondémica. | | aportado
G f:do. estar al corriente con Seguridad Opcional | ~ | to O
Social. aportado
6 Cdo. estar al corriente con Hacienda Opcional | v | ho O
Estatal. aportado
X . No
@ calendario deportivo de la competicion. | Obligatorio = | aportado 0
N . s No
6 Certificado de inscripcion en la Obligatorio | ~ | D
competicion. aportado
_— S - No
6 Disefio de equipacion deportiva y Obligatorio | ~ | O
vehiculos. aportado
No
) Voluntario aporado |

D B £

Para aportar cada uno de los documentos adjuntos a la solicitud, elija la opcion NUEVA DOCUMENTACION en el
desplegable de la pestana “Aportar Documentacion”. Seguidamente aparecera el siguiente mensaje:

Nueva Documentacion.

Seleccione el nuevo documento a adjuntar. Extensiones permitidas: pdf, doc, tiff,
jpg, jpeg, odt, rif, bmp, xml, sxw, xlIs, xlsx, ods, gml, wfs, wms, svg, iee.

Pulse el boton “ADJUNTAR” y seleccione el archivo a adjuntar desde su ordenador y una vez seleccionado pulse
“ACEPTAR”.

Para cada documento debera realizar el mismo procedimiento.

También podra adjuntar otros documentos ademas de los ya predefinidos, para ello debe pulsar en “SIGUIENTE”
(si aparece dicho botén en la zona inferior del listado de documentos).

0 Certificado corriente con hacienda . No
Opcional I j

autonémica aportado

1 . gguieme}; Itimo

==
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Y seguidamente aparecera esta pantalla, donde debe pulsar en el simbolo @I
Adjuntar Documentacion

Nombre doc umento Tipo Aportar documento Estadn Visible  Acciores
3 Ho
Voluntario
@ aportado
Frimera Anteriur 2

T3 ED

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

| Nueva Documentacion.
| Nembre: Descripeidn del contenida del archivo a adjuntar
Forma de adjuntar: [Mueva Documentacion -l

Extensiones permitidas: pdf, doc, tiff, jpg, jpeg, odt, rtf, bmp, xml, sxw, zls, xlsx, ods, gml, wfs, wms, svg, iee.

oo

Pulse el botén “ADJUNTAR” y seleccione el archivo a adjuntar desde su ordenador y una vez seleccionado pulse
“ACEPTAR”.

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 botén
Adjuntar Documentacion

Nombre documento Tipo Aportar documento Estado Visible Acciones

6 Cdo. estar al corriente con Hacienda

Opcional 0_certificado.pdf Aportado -C"\

Autonomica.

i i f ] No
@ Cdo. estar al corriente con Seguridad Opcional | - | D
Social. : g aportado

i i [ No
ﬁ Cdo. estar al corriente con Hacienda Opcional | - | O
Estatal. : . aportado
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2.3.FIRMAY REGISTRO DE LA SOLICITUD.

Una vez completado el formulario y adjuntado la documentacién correspondiente, 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 dltima pagina del PDF. De no ser correcto, podemos rectificar pulsado en el boton “ATRAS”.

Si todo estd correcto pulsaremos en “FIRMARY REGISTRAR”, se iran mostrando una serie de pantallas como
consecuencia de la conexién a la aplicacién con Autofirm@, debiendo indicar bien ejecutar, permitir o aceptar
segun proceda en los distintos mensajes emergentes que apareceran.

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

Inicio / Firmar solicitud

— Informacién general

No. borrador: Ejercicio: Fecha presentacién:

4188110060220220000395 | 2022 20/06/2022 14:23:04 ‘
Procedimiento:

Competiciones deportivas. |
Estado: Fase:
3 - Borrador | Borrador |

Previsualizacion del borrador de la solicitud

IMPORTANTE: Debe 'Firmar y Registrar' este borrador para que su solicitud quede presentada
[ e Regeter | s |

@ Mensaje de informacién

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 operacion se ha realizado
con éxito, indicando el n° de expediente, el n° de registro y la fecha de registro.

(7] Mensaje de informacion

Su peticion ha sido registrada
con n® 2022000000001534 y fecha 20/06/2022
Mombre Tramite: Competiciones deportivas..
N° expediente: 4188110060220220000386

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

A partir de este momento la SOLICITUD dejara de estar en la bandeja de “Mis Borradores” y pasara a la bandeja
de “Mis Expedientes”.
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Representacion voluntaria en la Sede electronica

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

I.1 Acceso del Interesado a la Sede electroénica (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
@Sal\r
| iNicio ]

Inicio / Mis Datos

Tramites y

- Tramites
‘ Mis representaciones I
Pulse para recargar sus datas, s los ha actualizado G

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

% Colaboradores /
Representantes

Deudas
+ Carpeta Ciudadana

Datos de identificacién Ir al tramite modificacién

% Entidades locales /
Organismos piblicos Domidilios de notificacién

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

>

P
D e Proc

o Estado Fecha inicio Fecha fin/revocacion Acciones

1.4 Cumplimentar en el Modelo de Solicitud de Inscripcion/ Revocacién de representaciones voluntarias a través del
Registro electrénico 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.

S SFDE
JUNTA DE EXTREMADURA ~¥— ELECTRONICA

@ salir
[ iNncio ] AYUDA » Jll SOPORTE TECNICO » USO DE LA SEDE » Jll CALENDARIO DIAS INHABILES »

Tramites y el

- Tramites L .
Nuevos tramites publicados para pruebas. -~

+ Carpeta Ciudadana -5 2080- d dasala i6 ializacion y/o desarrollo de productos agricolas en la Comunidad Auténoma de
> Pagos por terceros Extremadura Servicio de Incentivos Agroindustriales
- — 5772- COMUNICACION DE ENAJENACIGN ONEROSA DE VIVIENDAS PROTEGIDAS EXISTENTES Servicio de Gestion de Ayudas
Ce 1 -
- 5815- SOLICITUD DE RENOVACION DE TRANSPORTISTA PARA EL TRANSPORTE DE ANIMALES VIVOS /0 DE MEDIOS DE TRANSPORTE Y
; CONTENEDORES
% Entidades locales / > Inversiones destinadas a la 6 lizacién y/o desarrollo de productos agricolas en la Comunidad Auténoma de
Organismos piblicos Eimui
- Sala de firma
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2.3 El representante selecciona el tipo de representacion: Representacion de terceros.

- - S@ SEDE. .
JUNTA DE EXTREMADURA =)= ELECTRONICA

INICIO D AYUDA » il SOPORTE TECNICO » [l USO DE LA SEDE » Jll CALENDARIO DIAS INHABILES
Tramites y Inicio / Seleccién de representacidn
Servicios =
T E— Tipo de acceso: Repr de terceros [«

# Tramites Nif Representado Selecciona un tipo de acceso
 Carpeta Giudadana Representacidn de terceros
ion de entidad habilitada

3 Pagos por terceros ‘

tacién como particpante en entidad habitada ‘

- 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 actia 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:

e o~
Inicio / Seleccion 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

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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Firmar y 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 declaracion, 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 operacién.

Tras esta operacion nuestra SOLICITUD se encontrara REGISTRADA y firmada en la SEDE electrénica.
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JUNTA DE EXTREMADURA

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 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 mend con los pasos a seguir para obtener el certificado digital, en funcion 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 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 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.

Pagina 12 de 12



https://firmaelectronica.gob.es/Home
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados
https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/

