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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 creacién y uso de representaciones
voluntarias de terceros.



Seccion Carpeta Ciudadana

La seccidn Carpeta Ciudadana consiste en el espacio personalizado que posee la sede electrénica para
que los ciudadanos puedan revisar sus tramites, la informacién de los mismos, informacion personal y
representaciones creadas.

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

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

Imagen Pdgina Principal Sede Electronica.
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Una vez dentro de la seccion Carpeta Ciudadana 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:


http://sede.gobex.es/

Imagen Pagina Eleccidon de Método de Identificacidn.

E %ﬁé e 3 I @V e iQué es Ci@ve? Ayuda

AYUDA

Elija el método de identificacion

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

fan om)
Lo
o
DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico
(' Acceder > r ( Acceder > ) \]f Acceder > “"l ( Acceder > )

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
e

Existe la posibilidad de Elegir entre cuatro métodos:

1. DNI Electrénico/Certificado Electrénico. Pulsando sobre Acceder puede identificarse con un certificado
electrdnico 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 Espaiia 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.

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 Union Europea. Eligiendo el Pais del
ciudadano te direccionara a la pasarela del pais correspondiente para poder realizar la identificacion.

Una vez validado el método de identificacidn la aplicacion ird a la pantalla principal de “Mis Tramites”
gue sera la pestafia “Mis Datos”. A continuacidn, se puede ver la representacion de la misma:

Hm =



Imagen Inicio pestafia Mis Datos de Seccién Carpeta Ciudadana.
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Aqui puede revisar sus datos personales y modificarlos si lo necesita.

= Sala de firma

+ Codigo seguro de Datos de identificacion Ir al trémite modificacién
verificacion (CSV)

3 Verificacion Sede [ Domicilios de notificacion

- Quejas y sugerencias Contactos
Normativa [ Alta de terceros Ir al trimite
< DOE

Pestafna “Mis Representaciones”: Secciéon donde el usuario identificado podra gestionar todas sus
representaciones.

En la primera parte de la pagina se listaran las representaciones que posee el usuario identificado con las
siguientes columnas dentro del listado.

En la parte baja de la pagina vera un buscador de representaciones para facilitar la busqueda 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 representacién (Todas, Pendiente, Vigente, No
Vigente o Activas), por el NIF del representante o por el tramite para el que esta autorizado.



Imagen de pestafia de Mis Representaciones de Seccion Carpeta Ciudadana.
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Inicio / Mis representaciones
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Desde aqui puede gestionar todas sus representaciones

Representante Procedimiento Estado Fecha inicio Fecha fin/revocacion Acciones
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- Global Pendiente 19/05/2017 23/05/2017 it
Omm— . JUAN ;
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Buscar representaciones

Fechanco L R

Estado: [ v |
Nif Representante: | |
Tramite: [ v

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

seccion solicitante.
Para dar de alta un nuevo representante, introduciremos el DNI de la persona y automaticamente se rellenaran
su nombre y apellidos.

Tendremos la opcidn de que nos represente para un apoderamiento general o un apoderamiento para un tramite
concreto.



Imagen de formulario de Solicitud de Inscripcién/Revocacién de Representacion Voluntaria.
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JUNTA DE EXTREMADURA

Solicitud de Inseripeion/ Revocacion de
representaciones voluntarias a través del
Registro electronico de Representantes

cODIGO CIP

P5879

<  INSCRIFCION

DATOS DE IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE
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Privur Apellido J fadn socal Simunde Avadli Hembine f g E
™
APODERAHIENTC GEMERAL {=+) Paita TIAMITES HASTA (+)
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ELECTROMICA DE LA JUNTA DE EXTREHADLI:
ROMBAE HASTA (%)
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Guandar Borrador

A continuacion, se mostrara el tramite a realizar. El primer apartado “Datos de identificacidn del solicitante”, constara
de los datos de la persona que realiza la solicitud. Estos datos los completa automaticamente el sistema.



Hm =

_ Solicitud de Inscripcion/ Revocacion de
CODIGO CIP representaciones voluntarias a través del
P5879 Registro electronico de Representantes

INSCRIPCION

DATOS DE IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

NIF/NIE Primer Aoellid / Razén social Sequndo Apellida Nombre
-

Fecha de nacimients / constitucién Sexa Estado civil Nacionalidad

Tipe via Mombre via piblica Tipe Ndm. MNimera Cal.ndm,

Blog. Partal Esc. Planta Pta. Complemento demicilio Provincia Cdd. postal
BADAIOZ
Municipio Localidad (si es distinta del municipia)

Teléfono Mévil Fax Corrao electrénico
.

En el siguiente apartado “Otorgamiento/Revocacién de representacion” deberan constar los datos de la
persona/empresa que le va a representar. De esta manera, deberd introducir el N.I.F del mismo en el campo que
indica “con N.LF.” y a continuacion pulsar la tecla tabuladora para que se autocomplete el campo “Primer
Apellido/Razén social”, “Segundo Apellido” y “Nombre”.

OTORGAMIENTO/REVOCACION DE REPRESENTACION Indicamos el N.I.F. y
EL SOLICITANTE OTCRGA SU REPRESENTACION A: pulsamos tabulador
Primer Apellido [ Razén social do Apellid Mombre con M.LF:
|- 9

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

Puede ser un apoderamiento general que servira para que el representante pueda efectuar cualquier tramite a
nombre del solicitante hasta la fecha que se indique:

A

APODERAMIENTO GENERAL (**) PARA TRAMITES HASTA (*) Indicamos la fecha

O bien puede otorgarse el poder para efectuar un tramite o tramites concretos, por lo que debera seleccionarse el
nombre del trdmite, asi como la actuacidn del representante sobre el mismo (En este caso se ha seleccionado el
tramite “Comunicacidn de apertura de centros de trabajo” y todas las actuaciones posibles). En esta opcion también
se puede sefialar la fecha hasta la que estara disponible la representacion para ese tramite concreto.



PARA LA REALIZACION POR MEDIOS TELEMATICOS DE LOS SIGUIENTES TRAMITES PARA LA ACTUACION
SELECCIONADA EN LA SEDE ELECTROMICA DE LA JUNT.A DE EXTREMADURA:

(*) FECHA HASTA LA QUE ESTA VIGENTE EL APODERAMIENTO

(**) PODER GENERAL PARA CUALQUIER TRAMITE ¥/O ACTUACION ADMINISTRATIVA ANTE LA JUNTA DE EXTREMADURA

EN CASO DE PRESENTAR PODER NOTARIAL, INDIQUE CSV DEL DOCUMENTO:

NOMBRE HASTA (¥)
r Comunicacidn de apertura de centros de trabajo o reanudacién de la actividad El W fiom
Actuacidn Presentzcidn | | Subsanacién Notificacién Justificacidn Conzults |
Indicamos la fecha
Indicamos la actuacién sobre el tramite =]
Actuacidn [T Presentacién [T Subsanacisn [T Notificacién [T Justificacisn [ consulta
o B N
cctuacion. || Presentacién [ | Subsanacién || Motificacién [ Justificacién [] Consulta
o B N
Actuacién [] oresentacisn || Subsanacién [[] Wetificacién [] Justificacién [[] Consulta

A continuacion debera seleccionar el boton “Continuar”.

ldez2

o &) @

Se accederd a la Clausula de Proteccidon de Datos y habra que continuar con el proceso, para ello habra que
seleccionar nuevamente en “Continuar”.



CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

RESPONSABLE del tratamiento Conzejera de Hacienda y Administracifn Piblica de la Junts d= Extremadura.

El tratamisrts d= los datos se realiza con ls finslidsd de hacer constar las repressrtaciores que s= otorguen & terceros pars actesren
FINALIDAD del tratamiento

su nembre de forma slectrénics ante l2 Junts de Extremadurs y sus organismes plblicos vinculad =perdiertes, =n vitud del

Dacrato 225/2014, de 14 de octubre, de régimen juridics d= sdministracién slactrinica de la Comunidad Autdroms de Extramadurs

L= Bas= Jurifics d= Iz finalidad del tratamizrts neczsane =3 =l cumplimizrts de una obligacién lzgal pare = responsablz o=l

LEGITIMACION del tratamiento
tratsmizrts {art. 6.1 €) RGPD).

DERECHOS de las personas interesadas foomzo, , Cancelacién, Supresién, Limilacién del tralami=nls y Oposicin, asi comeo olra informacién s=gin

== d=scribe =n la informacién adicional.

Informacion adicional:

hittps: //ciudadans. gobex ax/documents! 10842/ S4B0574/ SE75+ Clavsuls PD_2NivelENEROL S/ 7eal3E52- Sali4-473b- BT16- 141 FOScS3ds

FIRMA
En a de de
Ccsv
Csw  Cevwacio
El Chdig jerificacién incluide =n = presente justificante p=rmite s comprobacién d= ls integrided del registrs y l2 documentacibn (hitps://sede. gobex. ==

Consejeria de Hacienda y Administracidn Pblica

Cddigo identificacidén DIR3: A11005996

2de2
mm

A continuacién se genera el borrador y podra adjuntar documentacién voluntaria a la solicitud pulsando sobre el

botdn con el signo “+”. Recuerde que ésta no puede tener un tamano superior a 10 MB. Una vez subida la
documentacion (voluntaria), pulse sobre el botén “Continuar”.
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Tramites y

Servicios

- Tramites
= Carpeta Ciudadana
- Pagos por terceros

- Colaboradores /
Representantes

= Entidades locales /
Organismos piiblicos

- Sala de firma

- Cadigo seguro de
verificacion (CSV)

= Verificacion Sede

=¥ Quejas y sugerencias

Enlace de Interés

- Portal Ciudadano

= Portal Transparencia
- Portal Institucional
- Perfil del contratante
- Directorio

<+ DOE

Inicio / Adjuntar documentacién

Informacion general

| R
[__inicio__| Mapa Web Calendario Dias Inbiles

@) salir

N° borrador:

S

Ejercicio:
2019

Fecha presentacion:

Procedimiento:

Solicitud de Inscripcién o Revocacién de representaciones

Estado:
3 - Borrador

Fase:
Borrador

Adjuntar Documentacion

Nombre documento

Tipo

Aportar documento

Estado

Visible

Acciones

[} Voluntario

HNo aportado

]

Afras ‘ Continu.

Se generard el expediente (sin sellar) pendiente de firmar y registrar. A continuacion, habra que pulsar sobre el
botdn “Firmar y registrar” para para proceder a la firma y registro del expediente.

Tramites y

Servicios

% Tramites
< Carpeta Ciudadana
= Pagos por terceros

- Colaboradores /
Representantes

< Entidades locales /
Organismos pitblicos

-+ Sala de firma

- Codigo seguro de
verificacion (CSV)

% Verificacion Sede

- Quejas y sugerencias

Enlace de Interés

= Portal Ciudadano

% Portal Transparencia

=+ Portal Institucional

= Perfil del contratante

- Directorio

2 DOE

= Calendario dias inhabiles

< Sede Agencia de Proteccion
de Datos

* Descarga autofirma

§§ FECHA Y HORA OFICIAL JUBVES SUUSZUTY 1U:41:01

« 3

[__inicio_| Mapa Web Calendario Dias Inhibiles

Inicio / Firmar solicitud

Informacidn general

©) salir

N°© borrador:

Ejercicio:
2019

Fecha presentacién:

Procedimiento:

Solicitud de Inscripcidn o Revocacion de representaciones

Estado:
3 - Borrador

Fase:
Borrador

Documentacion

+  Tamafio automatico  *

cODIGO CIP

P3879

JUNTA DE

RUE  (REGISTRO UNICO DE EXPEDIENTES)

LLNE T ITTE T

5791 10060220190

x| mscrIPCION
[] revocacion

1 DATOS DE IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

de Inscripcion/ Rev
derepi iones v ias a través del
Registro slectronico de Rep EXTREMADURA
SELLC DE REGISTRO (Sellar en el interior del recuadro)
JUNTA DE EXTREMADURA
REGISTRO UNICO
I

NIFINIE Primer Agellido / Razén social Segundo Apelido Nombre
. 1
Fecha de nacimiento / constitucion Sexo Estado cwi Nacionalidad
Tipo uis Mombre wiz piblica Tipo Nim_ Nimers. Cal.nim
prom—
Bla  Pomal Ese.  Plama P Complemanto domiciio Frovingia Céd. postal
-
AL Sictices dol "l

mn

Firmar y Registrar | Afras

11



En este momento salta la aplicacidn autofirma y debera seleccionar nuevamente el certificado electrénico para
firmar el documento.

) FELTA T HURA UFILIALL JUBVES SUUDLAUTS 108147

¢ B @) salir
[ Inico | Mapa Web Calendario Dias Inhabiles
-amites y Inicio / Firmar solicitud
ZrviClos
Informacion general
Tramites

N? borrador: Ejercicio: Fecha presentacio
Carpeta Ciudadana | 2049
Lanzar aplicacién E

Pagos por terceros sentaciones |

Este enlace debe ser abierte con una aplicacién, Fase:
Colaboradores / m—— |

Enviar a:
Representantes
Entidades locales / Baoapaniagay
Organismos piblicos Elija otra aplicacién

mitico  *

Sala de firma

Codigo seguro de g i ]UNTA DE
verificacion (CSV) EXTREM AwRA .

Verificacion Sede

REGISTRO (Sellar en el intesior del recuadra)

- . |:| Recordar mi eleccién para los enlaces afirma. r
Quejas y sugerencias JUNTRAE%IIES?R%%HI'!%)URA
Portal Ciudadano || revocacion

Portal Transparencia 1 DATOS DE IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

NIFINIE Primer Apellido / Fazdn social Segundo Apeliido Mombre

Portal Institucional

Perfil del contratante Fecha de nacimienta / constiucion Sexo § Estado civil Nacionalidad

- o —

Directorio Tipe wiz Mombre iz piblica ) Tipo Nim. Nimera Calndm.

DOE Blog. Ponal  Esc. Flanta  Fra. Complemento domicilio Frovincia . C4d. pestal

A - - L nnalidad fel s Alsine daleninipininl

Calendario dias inhabiles

Sede Agencia de Proteccion m

de Datos
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Informacion general

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea
usar pulse Cancelar.

P - —— W e -
Emisor i S - -

Valido desde. o o —-— -

Haga clic agui para ver las pr: Jdei certificado

N? borrador: Ejercicio: Fecha presentacion:
2019
= . E)
Dialoge de Seguridad —— - - - - = J
Seleccione un certificado @

I [ |
ADURA

| for del recuadra)

DURA
=1

1 DATOS DE IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE
NIFINIE Primer Apellidn | Razdn social Segundo Apellido Mombre

— —~ - - —
Fecha de nacimiento | canstiugion Sexo Estado civil Macionalidad

V- Hombra Solteroia
Tipa via Nombre via piiblica ) ' Tipo Ndm. Ndmero Calnim.

e = ] ] : )
Blog. Pomal  Esc. Flanta Fa. Complements domicilio Frovincia Cod. postal

- - -
Localidad (o as dicsines dal

Firmar y Registrar

Via a proceder a la firma del documento
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Debera aparecer un mensaje que indique que el documento se ha firmado correctamente. Pulsamos en el botdn
“Aceptar”.

BHLIU f 1 war suLLeu
—— Informacion general
N° borrador: Ejercicio: Fecha presentacion:

] 2019 |

Procedimiento:

Solicitud de Inscripcion o Revocacion de representaciones |

Estado: Fase:
3 - Borrador | Borrador |
Documentacion
; . fa- -
@ Mensaje de informacion automitico =
cODIGO El documento se ha firmado on ]UNTA DE nm i
correctamente, pulse Aceptar para sés del EXTREMAWRA =
P587 continug BNproceso intes . A
Aceptar
RUE  (REGISTRO UN D DE REGISTRO (Sellar en el interior del recuadro}
| JUNTA DE EXTREMADURA
| R TRO UNICO
; Il
Eres £
X| INSCRIPCION T
REVOCACION
1 DATOS DE IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE
NIFINIE Primer Agelido / Razén social Segunde Apeliide Nombre
s Fecha de naimiento | constiugién Sexo Estado civi Nacionalidad
Tipa via Nombre via piblica Tipo Ndm. Nimera Calnim.
Biog.  Forisl Esc.  Plania  Fia.  Complemenis domiciio Frovincia Cod. postal
bi|e§ Alcioi 1 lidad (o) distiota dal S

. Firmar y Registrar | Afras
teccion -

Una vez seleccionado el botdn aceptar, si el proceso se ha realizado con éxito debe aparecer un mensaje donde se
indique el nimero de registro de la peticion, la fecha de la misma, el nombre del tramite y el nimero de
expediente. Si pincha sobre el botén imprimir podra ver el documento en pdf e imprimirlo. Si pincha sobre aceptar
le llevara al apartado “Mis expedientes”.
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[__Inicio | Mapa Web Calendario Dias Inhbiles

Inicio / Firmar solicitud

Informacion general

N° borrador: Ejercicio: Fecha presentacién:

e 1 2019

Procedimiento:

Solicitud de Inscripcién o Revocacion de representaciones ‘

Estado: Fase:
3 - Borrador Borrador ‘
- 5 Mensaje de informacion
Documentacion 1
1010 1 1 ]
" Su peticion ha sido registrada con n = B |
n © y fecha "
Nombre Tramite: Solicitud de Inscripcion o ]UNTA DE .
Cq Revocacion de representaciones.
: N° expediente: - : EXTREMADURA
RUE (RE|  Acceda a la bandeja personal de Mis Notificaciones TR iSeliar en el interior del recuadra)
— para revisar las nuevas notificaciones ‘TQE%IIES%EEEH&DURA
== -
X INSC |
= b
1DATOS
NIFINIE Frimer Apellido / Razdn social Segundo Apellido MNombre
— |
Fecha de nacimiento | constitucion Saxo Estado civil Nacionalidad
Tipo wia Mombre viz piblica ' Tipo Nim_ Nimero Calniim
Blog. Portal  Esc. Planta Pta. Complemente domicilio Provincia Cod. postal
-
Municinia . _ Localidad foias dictinta dal

[ —— m

Una vez pulsado el botdn aceptar, accedera al apartado “Mis expedientes” y podra ver en su listado de expedientes
el tramite registrado.

Listado de expedientes
A

N° expediente Tramite Facha inicio Fase Estado Acciones
o
Solicitud de Inscripcidn o Revocacion . Representacion
— " % Entramitacién
de representaciones tramitada
15
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