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Introduccion

Este documento se presenta como el manual de usuario para el ciudadano dentro de la Sede Electrénica
de laJunta de Extremadura con el objeto de facilitar el uso de la misma para la creacién y uso de representaciones
voluntarias de terceros.

Seccion Colaboradores/Representantes

La seccion Colaboradores/Representantes consiste en el espacio personalizado que posee la sede
electrénica para que toda aquella persona o empresa que tenga funciones de representacidn/colaboracién
puedan revisar sus tramites y la informacion de los mismos.

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 seccion “Colaboradores/Representantes”. A continuacidn, se muestra una captura de pantallas ubicando la
seccién en rojo sobre la representacion inicial de la Sede Electrénica.

Imagen Pagina Principal Sede Electrénica.
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Una vez dentro de la seccién Colaboradores/Representantes lo que primero que va a hacer la sede
electrdnica 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.
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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
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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 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 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:
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Imagen Inicio panel Seleccién de representacion.
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Inicio / Seleccion de representacion

Tipo de acceso: | Selecciona un tipo de acceso v |
Representados

Dentro del panel de representacién podremos seleccionar el tipo de representacion que vamos a realizar
(Representacion de Terceros, Representacion de Entidad Habilitada, Participante de entidad habilitada), o
podemos consultar los Representados disponibles para la tramitacion de representacidn de terceros.



Imagen seccién Representados.

Inicio / Representados

Desde aqui puedes consultar los representados
.

Representado Procedimiento Estado Fechainicio  Fecha fin Acciones
Mo vigente (Fecha
- Global — 09/042019 1040472019
n

2080 - INVERSIONES DESTINADAS A LA

TRANSFORMACION, COMERCIALIZACION Y/O Mo vigente (Fecha
DESARROLLO DE PRODUCTOS AGRICOLAS EN final)

LA COMUNIDAD AUTONOMA DE EXTREMADURA

02/04/2019 1000472012

Mo vigente (Fecha
- Global final) 17042019 21/04/2019
in

2030 - INVERSIONES DESTINADAS A LA
TRANSFORMACION, COMERCIALIZACION YIO
- Pendiente 24/042019 01/07/2019 Q
DESARRCLLC DE PRODUCTOS AGRICOLAS EN
LA COMUNIDAD AUTONOMA DE EXTREMADURA

5625 - Puesia en funcicnamiento de establecimientos,
inzstalaciones y productos sujetos a seguridad Pendiente 24/04/2019 017072019 Q

industrial no sometidos a auterizacién administrativa

- Global Pendiente 17/05/2019 ]
Buscar representados
Dni representado:
Estado: . v
Tramite: o v

Dentro de la opcion de “Representados”, se podra consultar todas las personas o empresas que han
realizado la tramitacion de Representacidn voluntaria en nuestro favor, para que tipo o tipos de procedimientos,
el estado en el que se encuentra la replantacion, Fecha de inicio y fin y las acciones.

Al igual que una persona o empresa solicita un representante, el representante ha de aceptar la
representacion de dicha persona o empresa. Para poder confirmar dicha representacion se debera de pulsar en
el botdn azul junto a la representacion.



ﬁ Cambiar estado

Se procede a Aceptar o Rechazar la
representacion:

Pulsado el botdn deberemos aceptar o rechazar dicha representacion.

En caso afirmativo, la plataforma nos mostrara la representacién como aceptada y sin el botdn azul.

Imagen seleccion de representacion de terceros.
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Tipo de acceso: | Representacién de terceros v |

Nif Representado | Seleccione un representado ¥ |

Representados

Siempre que esté disponible un representado voluntario, el representante podra seleccionarlo para la
tramitacion de expedientes.

Al desplegar el menu de Nif Representado, se podra seleccionar el representado con el que el
representante va a trabajar.



Imagen seleccion de representaciéon de terceros.
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Tipo de acceso: | Representacién de terceros v |
Nif Representado | v
Procedimiento: | Seleccione un procedimiento v

Representados

Seleccionado el Nif/Cif del representado, se debe seleccionar el procedimiento que se va a realizar y pulsar
en el botdn aceptar para poder acceder a las secciones de dicho procedimiento.

Inicio / Mis Expedientes
SELECCIONAR REPRESENTACION )

TIPO REPRESENTACION REPRESENTACION DE TERCEROS

REPRESENTADO

PROCEDIMIENTO 2080 - INVERSIONES DESTINADAS A LA TRANSFORMACION, COMERCIALIZACION Y/O DESARROLLO DE
PRODUCTOS AGRICOLAS EN LA COMUNIDAD AUTONOMA DE EXTREMADURA

Listado de expedientes J

N° expediente Tramite Fecha inicio Fase Estado Acciones )
”
Buscar expedientes
N° expediente: | |
e . —
Fase: \®) En tramitacion' ' Cermrado' Todos

Inicialmente se accederd al area de Expedientes, donde se listardn todos los expedientes realizados si los
hubiese, de dicho representado.

Para iniciar un nuevo expediente, simplemente deberemos de pulsar en el botén Nuevo.



