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Introducción  
 

Este documento se presenta como el manual de usuario para el ciudadano dentro de la Sede Electrónica 

de la Junta de Extremadura con el objeto de facilitar el uso de la misma para la creación y uso de representaciones 

voluntarias de terceros.  
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Sección Carpeta Ciudadana 

  
La sección Carpeta Ciudadana consiste en el espacio personalizado que posee la sede electrónica para 

que los ciudadanos puedan revisar sus trámites, la información de los mismos, información personal y 

representaciones creadas.  

 

  Para acceder a esta sección hay que ir a la dirección:  http://sede.gobex.es/  

    

Para llegar a esta sección dentro de la Sede Electrónica, dentro del menú “Principal”, debemos clicar en 

la sección “Carpeta Ciudadana”. A continuación se muestra una captura de pantallas  ubicando la sección en rojo 

sobre la representación inicial de la Sede Electrónica.  

 

Imagen Página Principal Sede Electrónica. 
 

 

   

Una vez dentro de la sección Carpeta Ciudadana lo que primero que va a hacer la sede electrónica es 

pedir método de identificación de un medio seguro de acceso que acredite fehacientemente al usuario que desea 

consultar sus expedientes. Esta es la representación de la página que solicita método de identificación: 

 

 

 

 

 

 

http://sede.gobex.es/
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Imagen Página Elección de Método de Identificación. 

 

 

 

Existe la posibilidad de Elegir entre cuatro métodos:  

1. DNI Electrónico/Certificado Electrónico. Pulsando sobre Acceder puede identificarse con un certificado 

electrónico que tenga instalado en el navegador o con el certificado del DNI electrónico.  

2. Cla@ve Pin. Puede utilizar el sistema  Cl@ve Pin del Gobierno de España pinchando sobre el botón 

Acceder. Para usar dicho sistema es necesario estar registrado en el mismo, si no lo está pinche sobre 

el link registrarse. En la parte de arriba de la página de puede ver la ayuda relativa al sistema Cl@ve para 

más información.  

3. Cla@ve Permanente.  Puede utilizar el sistema  Cl@ve Permanente del Gobierno de España pinchando 

sobre el botón Acceder. Para usar dicho sistema es necesario estar registrado en el mismo, si no lo está 

pinche sobre el link registrarse. En la parte de arriba de la página de puede ver la ayuda relativa al 

sistema Cl@ve para más información.  

4. Ciudadanos UE.  A través de la pasarela de Ciudadanos de la Unión Europea. Eligiendo el País del 

ciudadano te direccionará a la pasarela del país correspondiente para poder realizar la identificación. 

Una vez validado el método de identificación la aplicación irá a la pantalla principal de “Mis Tramites” 

que será la pestaña “Mis Datos”. A continuación, se puede ver la representación de la misma: 
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Imagen Inicio pestaña Mis Datos de Sección Carpeta Ciudadana.  
 

 

   

  Dentro de la Pestaña “Mis datos “se puede ver toda la información pertinente del usuario identificado. 

Al lado del icono    encima de las pestañas de la sección “Mis Expedientes” se verá el nombre y apellidos del 

usuario identificado y su número de identificación. En concreto hay tres secciones: Datos Identificación, 

Domicilios de notificación y Alta de Terceros.   

  En la parte de “Datos de identificación” se podrá visualizar y/o modificar los datos de identificación del 

usuario.  Para desplegar la parte de  “Datos de identificación” habrá que clicar en el icono    . La imagen 

siguiente es una representación gráfica de lo comentado. 

Imagen Datos de Identificación de pestaña Mis Datos de Sección Mis Expedientes.  
  

Imagen Domicilios de notificación de pestaña  Mis Datos de Sección Mis Expedientes. 
 

 

Pestaña “Mis Representaciones”: Sección donde el usuario identificado podrá gestionar todas sus 

representaciones. 

 

En la primera parte de la página se listarán las representaciones que posee el usuario identificado con las 

siguientes columnas dentro del listado. 

 

En la parte baja de la página verá un buscador de representaciones para facilitar la búsqueda de las mismas si 

no lo ha conseguido el usuario identificado a través del listado.  

Puede buscarse por un rango de fechas, por el estado de la representación (Todas, Pendiente, Vigente, No 

Vigente o Activas), por el NIF del representante o por el trámite para el que está autorizado. 
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Imagen de pestaña de Mis Representaciones de Sección Carpeta Ciudadana. 
 

 

Al iniciar una nueva representación, se nos presenta un formulario en el que saldrán nuestros datos dentro de la 

sección solicitante. 

Para dar de alta un nuevo representante, introduciremos el DNI de la persona y automáticamente se rellenarán 

su nombre y apellidos. 

Tendremos la opción de que nos represente para un apoderamiento general o un apoderamiento para un trámite 

concreto. 
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Imagen de formulario de Solicitud de Inscripción/Revocación de Representación Voluntaria.  

 

A continuación, se mostrará el trámite a realizar. El primer apartado “Datos de identificación del solicitante”, constará 

de los datos de la persona que realiza la solicitud. Estos datos los completa automáticamente el sistema. 
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En el siguiente apartado “Otorgamiento/Revocación de representación” deberán constar los datos de la 

persona/empresa que le va a representar. De esta manera, deberá introducir el N.I.F del mismo en el campo que 

indica “con N.I.F.” y a continuación pulsar la tecla tabuladora para que se autocomplete el campo “Primer 

Apellido/Razón social”, “Segundo Apellido” y “Nombre”. 

 

Posteriormente, deberá seleccionar el tipo de poder que quiere otorgar a su representante.  

Puede ser un apoderamiento general que servirá para que el representante pueda efectuar cualquier trámite a 

nombre del solicitante hasta la fecha que se indique: 

 

O bien puede otorgarse el poder para efectuar un trámite o trámites concretos, por lo que deberá seleccionarse el 

nombre del trámite, así como la actuación del representante sobre el mismo (En este caso se ha seleccionado el 

trámite “Comunicación de apertura de centros de trabajo” y todas las actuaciones posibles). En esta opción también 

se puede señalar la fecha hasta la que estará disponible la representación para ese trámite concreto. 

Indicamos el N.I.F. y 

pulsamos tabulador 

Indicamos la fecha 
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A continuación deberá seleccionar el botón “Continuar”.   

 

Se accederá a la Cláusula de Protección de Datos y habrá que continuar con el proceso, para ello habrá que 

seleccionar nuevamente en “Continuar”. 

 

Indicamos la fecha 
Indicamos la actuación sobre el trámite 
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A continuación se genera el borrador y podrá adjuntar documentación voluntaria a la solicitud pulsando sobre el 

botón con el signo “+”. Recuerde que ésta no puede tener un tamaño superior a 10 MB. Una vez subida la 

documentación (voluntaria), pulse sobre el botón “Continuar”. 
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Se generará el expediente (sin sellar) pendiente de firmar y registrar. A continuación, habrá que pulsar sobre el 

botón “Firmar y registrar” para para proceder a la firma y registro del expediente. 

 



   
                                                  

  

  12   

Manual de Ayuda Mis Expedientes en la Sede Electrónica.  Página 12 de 15 

En este momento salta la aplicación autofirma y deberá seleccionar nuevamente el certificado electrónico para 

firmar el documento.  
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Deberá aparecer un mensaje que indique que el documento se ha firmado correctamente. Pulsamos en el botón 

“Aceptar”. 

 

Una vez seleccionado el botón aceptar, si el proceso se ha realizado con éxito debe aparecer un mensaje donde se 

indique el número de registro de la petición, la fecha de la misma, el nombre del trámite y el número de 

expediente. Si pincha sobre el botón imprimir podrá ver el documento en pdf e imprimirlo. Si pincha sobre aceptar 

le llevará al apartado “Mis expedientes”. 
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Una vez pulsado el botón aceptar, accederá al apartado “Mis expedientes” y podrá ver en su listado de expedientes 

el trámite registrado. 

 

 


