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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 el uso de la misma para la seccion de Colaboradores \
Representantes.

Seccion Colaboradores \ Representantes

La seccion Colaboradores \ Representantes consiste en el espacio personalizado que posee la sede electrdnica
para que los Colaboradores o Representantes puedan realizar los tramites electrénicos de sus representados.
Para poder ser Colaborador o Representante previamente hay que realizar un tramite que te habilite para ello.

Para acceder a esta seccion hay que ir a la direccion: http://sede.gobex.es/

Para llegar a esta seccidn dentro de la Sede Electrénica, dentro del menu “Principal”, debemos clicar en la
seccion “Colaboradores \ Representantes”. A continuacion se muestra una captura de pantallas ubicando la
seccién en rojo sobre la representacion inicial de la Sede Electrdnica.

Imagen Pagina Principal Sede Electrdnica.
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Tramites y
Servicios DESTACADOS

» Tramites Nuevos Tramites Publicados -
% Carpeta Ciudadana = Puesta en funcionamiento de establecimientos, instalaciones y productos sujetos a seguridad industrial no sometidos a autorizacién
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Una vez dentro de la seccion Colaboradores \ Representantes lo que primero que va a hacer la sede
electrénica es pedir método de identificacion 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:

Imagen Pagina Eleccién de Método de Identificacion.
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Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cli@ive, se le autenticara automaticamente de forma transparenie

DNle/ Certificado Ci@ve PIN Ciudadanos UE
electrénico
( Acceder > ) | Acceder > ) | Acceder > ) [ Acceder > )

Para usarlo es necesario

Existe la posibilidad de Elegir entre cuatro métodos:

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

2. Cla@ve Pin. Puede utilizar el sistema Cl@ve Pin del Gobierno de Espafia pinchando sobre el botdn
Acceder. Para usar dicho sistema es necesario estar registrado en el mismo, si no lo esta pinche sobre
el link 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 link 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 Unién Europea. Eligiendo el Pais del
ciudadano te direccionard a la pasarela del pais correspondiente para poder realizar laidentificacion.
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Para acceder a la seccién Colaboradores \ Representantes se debe identificar con DNle /Certificado electrénico.

Una vez validado el método de identificacidn la aplicacién ird a la pantalla principal de “Colaboradores \
Representantes “que sera la pestafia “Tramites”. A continuacion, se puede ver la representacién de la misma:

Imagen Pagina Principal de Seccion “Colaboradores\Representantes”.
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| N3 & | Salir
| mNicio M AvuDA  » il SOPORTE TECNICO » USODE LA SEDE » [l CALENDARIO DIAS INHABILES »
Inicio / Seleccion de representacion

Tramites y
Servicios

Tipo de acceso: | Selecciona un tipo de acceso v

- Tramites

= (arpeta Ciudadana

- Colaboradores \

Reresenanes

= Entidades locales

Al lado del icono M en la parte superior derecha de la pagina se vera el nombre y apellidos del usuario
identificado y su niumero de identificacién.
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Inicialmente no se mostrard ningun tipo de tramite, ni informacién hasta seleccionar el tipo de acceso que se
va a realizar. Estos son dos: Representacion de terceros, Representacion de entidad habilitada.

- Representacion de terceros: esta seleccidon nos permitird realizar ciertos tramites, representando

a una persona, que previamente nos ha habilitado como tal, rellenando el formulario
correspondiente que se encuentra en el area de Carpeta Ciudadana/Mis representaciones.

Imagen Pagina de Seleccion “Representacién de terceros”.

Inicio / Seleccion de representacion

Tipo de acceso: Reprasentacicn de terceros v
Nif Representado v
Procedimiento: Seleccione un procedimiento v

Una vez escogemos esta opcidn, se nos mostraran dos campos que deberemos de rellenar.
Nif representado, seleccionaremos el DNI de la persona que vamos a representar.

Procedimiento, seleccionaremos el procedimiento que vamos a realizar como representante.
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- Representacion de entidad habilitada: esta seleccidon nos permitira realizar ciertos tramites,
representando a una entidad, que previamente nos ha habilitado que nos ha habilitado como tal,
rellenando el formulario correspondiente que se encuentra en el drea de Carpeta Ciudadana/
Mis representaciones.

Imagen Pagina de Seleccion “Representacién de entidad habilitada”.

Una vez escogemos esta opcidn, se nos mostraran dos campos que debemos completar.
Entidad, seleccionaremos la entidad que vamos a representar.
Procedimiento, seleccionaremos el procedimiento que vamos a realizar como representante.

Hay un 3% elemento que es comln en ambas opciones (terceros o empresas habilitadas), es el botén
Representados.

Inicio / Seleccién de representacion

Tipo de acceso: Representacicn de entidad habilitada v
Entidad: ' ' v
Procedimiento: Seleccione un procedimiento v

e

Pulsando en él, podremos acceder a la visualizacién de todas aquellas personas o entidades que nos han cedido
los derechos de representacién.
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Imagen Pagina de Seleccion “Representados”.

# ) CERRAR SESION
KA NOMBRE Y APELLIDOS 123456789-X

Desde aqui puedes consultar los representados !

o

Representado - Procedimiento Estado Fechainicio. Fecha fin Acciones )
o i Fech
00000000T - APELLIDO APELLIDO ooia No vigente (Fecha st o
NOMBRE final)
00000000T - APELLIDO APELLIDO i B uigseee Cocm 1910512017 2210512017
NOMBRE s
000000007 - APELLIDO APELLIDO - Giobal oo 2210502017 2200512017
NOMBRE (Revocacion)
00000000T - APELLIDO APELLIDO —chbal e 2210572017 231052017
NOMBRE (Revocacion)
00000000T - APELLIDO APELLIDO - Giobal Vigente 23105/2017
NOMBRE
00000000T - APELLIDO APELLIDO @
- Global Pendiente 2510572017
NOMBRE
00000000T - APELLIDO APELLIDO 0009 - Modelo 623 Vigente 221052017 052017
NOMBRE
Buscar representados
Dini representado:
Estado: =
Tramite: - v
CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA Normativa - Reguisitos técnicos - Accesibilidad - Aviso Legal -  Contactar - Portal Ciudadano -

Direccion General de Administracion Electronica y Tecnologias

de la Informacion

Como se puede observar, al acceder a la opcidn de “Representados”, se nos mostrard un listado de los
representados que tenemos. Ademads, nos indicard para qué procedimientos vamos a representar, el estado de la
representacion, la fecha de inicio y la de fin (si existiese).

Aunque para representar, previamente debemos aceptar dicha opcién. Cuando se nos solicite, en el campo de
Acciones, aparecera este simbolo, 3| el cual nos indicara que es una nueva representacién.
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Cambiar estado

Se procede a Aceptar o Rechazar la
representacion: 000000007

Una vez aceptada la representacién, ya podremos actuar con tal rol para el tramite o los tramites indicados.

Como se puede observar, ademds de mostrar el listado de representados, se puede realizar una busqueda
acotada por DNI del representado, estado de la representacién o por un tramite en concreto.
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+ ) CERRAR SESION
KA NOMBRE Y APELLIDOS 123456789-X

Desde aqui puedes consultar los representados |

-

Representado . Procedimiento. Estado Fechainicio  Fechafin Acciones )
= F
wo:gﬂ:;LEﬁPELLIDO APELLIDO Sontal No vne::nt echa SO AR
00000000T - APELLIDO APELLIDO < Ginal e ocna 1910512017 22105/2017
NOMBRE s
No vigente
00000000T - APELLIDO APELLIDO - Gidbal i 22/05/2017 2200512017
NOMBRE (Rivocack)
00000000 - APELLIDO APELLIDO - Global HoYunoe 22052017 2310572017
NOMBRE (Rimoccin)
00000000T - APELLIDO APELLIDO - Giobal Vigente 2310512017
NOMBRE
00000000T - APELLIDO APELLIDO D
NOMDRE - Global Pendiente 25/05/2017
000000007 - APELLIDO APELLIDO 0009 - Modelo 623 Vigente 2200512017 31/05/2017
NOMBRE
Buscar representados
Dni representado:
Estado- ¥
Tramite: ¥
CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA Normativa - Requisitos técnicos - Accesibilidad - Aviso Legal - Contactar - Portal Gudadano -

Direccion General de Administracion Hectronica y Tecnologias

de la Informacion

Ademas, en la parte inferior podremos buscar los representados por varios campos. Al menos hay que
seleccionar uno de ellos.
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Una vez seleccionado un representado y el trdmite a completar, se nos mostrard varias opciones: Expedientes,

Borradores, Notificaciones y Salas de Firma.

Pestafia Expedientes de Representantes \ Colaboradores.

Inicio / Mis Expedientes

SEL ECCIONAR REPRESENTACION -3

TIPO REPRESENTACION REPRESENTACION DE TERCEROS
REPRESENTADO PATRICIA SOFIA ROLIN AMADOC - 53263067N
PROCEDIMIENTO 0007 - MODELO 040

Listado de expedientes !

N expediente Tramite Fecha inicio Fase Estado Acciones.
Buscar expedientes
W expediente- | |
Fecha inicio: Desde: B [ Hast| 5]
Fase. ®) =p qramiacitn . carama ' Todas

o [ s |

Dentro de la pestafia de expedientes, se nos mostrardn los expedientes que se han iniciado para el representado.
También se podra iniciar el tramite seleccionado, para ello sélo hay que pulsar en el boton Nuevo. También se
podra realizar una busqueda de expedientes, acotando esta misma por nimero de expedientes, NIF-CIF, rango de
fechas, fase del expediente y/o tramite. Seguidamente se puede ver una representacion de la pestafia.



Consejeria de Hacienda y
Administracion Puablica

Secretaria General de Administracién Pdblica S @ S E D E -
Edificio Mérida Il Milenio, médulo |, planta 4 =3 = E'I:E gﬁgﬂ‘l‘!?% JUNTA DE EXTREMADURA

')
06800 MERIDA -

Pestafia Borradores de Representantes \ Colaboradores.

Dentro de la Pestafia “Borradores” se podran visualizar los procedimientos que estén pendientes de
ser enviados relacionados con el representante o colaborador identificado y seguidamente a esta parte habra
un buscador para facilitar encontrar los borradores creados por el Colaborador o Representante, donde se
podra buscar los mismos por nimero de borrador, NIF-CIF, y/o tramite. Seguidamente se puede ver una
representacion de la pestaia:

Imagen Borradores de Representantes \ Colaboradores.

Inicio / Mis Borradores

SELECCIONAR REPRESENTACION -3

TIPO REPRESENTACION REPRESENTACION DE TERCEROS
REPRESENTADC PATRICIA SOFIA ROLIN AMADO - 53263067N
PROCEDIMIENTO 0007 - MODELO 040

Borradores

;Procedimientos pendientes de enviar? Desde aqui puede gestionar esos documentos

Jemite, S Sommtonebec podifiacion, Fochp caduckad o Bibtio.ficiionse,
Buscar borradores
N® borrador: | |
Fecha modificacion: Dasde: '@H Hasﬁa—.% "Ezg
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Pestafia Notificaciones de Representantes \ Colaboradores.

JUNTA DE EXTREMADURA

Dentro de la Pestafia “Notificaciones” se podran visualizar todas las notificaciones en las que esté presente el

colaborador o representante identificado y seguidamente a esta parte habra un buscador para facilitar
encontrar las notificaciones, donde se podra buscar las mismas por rango de fechas y/o estado de la
notificacion.

Im gen Notificaciones de Representantes \ Colaboradores.

Inicio / Mis Notificaciones

SELECCIONAR REPRESENTACION <)

TIPO REPRESENTACION REPRESENTACION DE TERCEROS
REPRESENTADO PATRICIA SOFIA ROLIN AMADO - 53263067N
PROCEDIMIENTO 0007 - MODELO 040

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

i sxpedicale, Hpotificacidn

SRERGAS

Buscar notificaciones

N® expediente: |

N notificacion: |

Fecha netificacion:
Estado:

' aidisdo' ) etrace'® Tages

'Expﬁl-‘ﬂ: z

- Bendiariz' Notificada'— ' Rechazada '
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Pestafia Salas de Firma de Representantes \ Colaboradores.

Dentro de la Pestafia “Salas de Firma” se podran visualizar todas las salas de firmas en las que esté presente el
colaborador o representante identificado y seguidamente a esta parte habra un buscador para facilitar
encontrar las salas de firmas, donde se podra buscar las mismas por rango de fechas de alta y/o estado de la

sala de firma.

Imagen Salas de Firma de Representantes \ Colaboradores.

Inicio / Gestor de salas

SELECCIONAR REPRESENTACION <)

TIPO REPRESENTACION REPRESENTACION DE TERCEROS
REPRESENTADO PATRICIA SOFIA ROLIN AMADO - 53263067TN
PROCEDIMIENTO 0007 - MODELO 040

s s oteos
Desde aqui puede gestionar todas sus salas de firmas J

Nombre Estado Fecha alta Firmantes Pte_firma Acciones

Buscar sala de firma

Fecha alta:
Estado:

Desde: W Hasta: w
1) apiena ') cerada'® Togos
[Cover [ e |




