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INSTRUCCIONES PARA LA PRESENTACION TELEMI:’\TICA DE
SOLICITUD DE AYUDA PARA LA RECUPERACION Y
REACTIVACION DE LA HOSTELERIA, TURISMO, COMERCIO Y
OTROS SECTORES MAS AFECTADOS POR LA CRISIS
SANITARIA

CIP 6001

Introduccion

Esta guia tiene como objetivo principal ayudar a los interesados en la realizacién por medios electrénicos
(via telematica), de la solicitud correspondiente a las Ayudas para la recuperacion y reactivacion de la
hosteleria, turismo, comercio y otros sectores mas afectados por la crisis sanitaria definidas
en el Decreto-Ley 1/2021 (DOE numero 9, de 15 de enero de 2021).

Estas ayudas estan destinadas a prestar apoyo econémico a las pequefias y medianas empresas
(pymes) pertenecientes a los sectores de la hosteleria, turismo, comercio y otros sectores
empresariales afectados en su actividad por la COVID-19, cuya actividad principal corresponda a alguno
de los epigrafes del Impuesto sobre Actividades Econdmicas establecidos en el articulo 2 del Decreto-Ley

1/2021 (DOE ndmero 9, de 15 de enero de 2021). Cddigos IAE

Toda la informacion de este tramite la puede encontrar en el Portal del Ciudadano en el siguiente enlace.

Para presentar el tramite de forma telematica en la Sede electrénica de la Junta de Extremadura se
deberan seguir los siguientes pasos:

1. Cumplimentar el formulario de la solicitud, para lo que debera disponer de un certificado electrénico
0 el DNle. < mas informacion >. En el caso de empresas debera disponer de un certificado electrénico
de persona fisica o DNle para los empresarios auténomos < Mas informaciéon > o de un certificado
de representante de persona juridica para el resto de los casos < Mas informacién >.

2. Adjuntar 1 (en el caso de que sea necesario) los documentos que se soliciten, por lo que debera
preparar previamente toda la documentacion, 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

1 Conforme al articulo 28.2 de la Ley 39/2015, de 1 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 deberdn recabar los documentos electronicamente a través de sus
redes corporativas o mediante consulta a las plataformas de intermediacién de datos u otros sistemas electrénicos
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 Publicas o que hayan sido elaborados por éstas".
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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 comunicacién de entrada del expediente en Sede Electrénica
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 pestafia Mis Borradores de la Carpeta Ciudadana de la Sede Electrénica.

Solicitud

Como norma general en la declaracion responsable apareceran de color verde los campos obligatorios a
rellenar y en gris aquellos que estén deshabilitados.

Datos del Declarante

Si es la primera vez que se relaciona por medios electrénicos con la Junta de Extremadura, SEDE le
redirigird 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 menu Mis Datos, de la Carpeta Ciudadana, podra modificar los datos que constan dicho el repositorio
en cualquier momento.

Datos relativos a las notificaciones y ofras comunicaciones.

Segun la Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas:

Las notificaciones por medios electronicos 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 notificacidon que se publicara en la Sede en la
Carpeta Ciudadana, pestafia Mis Notificaciones. Las notificaciones por medios electrénicos se entenderan
practicadas en el momento en que se produzca el acceso a su contenido. La notificacion por medios
electronicos se entendera rechazada cuando hayan transcurrido diez dias naturales desde la puesta a
disposicion de la notificacidon 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 (DNIe) 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.

Pagina 2 de 14




K — cl@ve ' p—

Elija el método de identificacion

Bi no franscumen mas da 60 mnutos entre avtanticaciones y llamadas a Ck@ve, se lo sutenficara automdficamente de forma transparsnte.

Dhle / Certificado e PN Cli@ve permanente Ciudadanos LUE
aectronico
(/—\\ = e
Acceder > mcceder = ) ( Acceder = )
e =, . = b :

cl@ve

2. Cumplimentacion de la SOLICITUD

Para solicitar las Ayudas para la recuperacion y reactivacion de la hosteleria, turismo y comercio y
otros sectores mas afectados por el impacto de la COVID-19, Decreto-Ley 1/2021 (DOE namero 9,
de 15 de enero de 2021), habra que utilizar el tramite con el CIP 6001.

2.0. ACCESO.

Una vez en SEDE (http://sede.gobex.es), hay que localizar el tramite “Solicitud de ayudas para la
recuperacion y reactivacion de la hosteleria, turismo y comercio y otros sectores mas afectados por el
impacto de la COVID-19", para ello hay que pulsar en el menu “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 “RECUPERACION” en el apartado
“Texto” del buscador) o bien desplazarnos pagina a pagina hasta dar con el tramite “Solicitud de ayudas
para la recuperacioén y reactivacion de la hosteleria, turismo y comercio y otros sectores mas afectados
por el impacto de la COVID-19".

. SSEEREmanic
JUNTA DE EXTREMADURA | imatamactifel ey

= FECHA Y HORA OF ICLAL Jusves 02252020 42:40:20

Soporte Técnico (924 336 975) Mapa Web Portal Institucional

Inicio } Tramites

Tramites v
Servicios Buscar Tramites
e Tramites > Tramites de © Todos © Ciudadania © Empresas © Entidades
+ Registro Electrénico Texto | RECUPERACION

Gereral En len el nombre _'J Con lcon algunas palabras _'J
= Carpeta Ciudadana Bii squeda por Familia fSeIe:cionar walor j Su bfamilia[SeIe:cionar walar j
= Pagps por terceros

Localizado el tramite pulsamos sobre el botdn .

Tramites

Ayudas para la recuperacion y reactivacion de la hosteleria, turismo, comercio y otros sectores mas afectados
por el impacto de la COVID-19
Decreto-ley 1/2021, de 13 de enero, por el que se aprueba un programa de ayudas para la recuperacion y reactivacién de la &
hosteleria, turismo, comercio y otros sectores mas afectados por la crisis sanitaria y se establecen nuevas medidas urgentes
en materia tributaria para hacer frente al impacto de la COVID-19 en la Comunidad Auténoma de Extremadura.

Pagina 3 de 14




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 electrénico.

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

Dq
39} primera
= e 6n de la
DNie / Certificado A@ve P Cli@ve permanente Ciudadanos UE
electronico 9 (en Ia

Acceder = ) ( Acceder » )

Para usario o5 necosano
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JUNTA DE EXTREMADURA

SOLICITUD DE AYUDAS PARA LA RECUPERACION Y
CODIGD cIp REACTIVACION DE LA HOSTELERIA, TURISMO, COMERCIO Y
OTROS SECTORES AFECTADOS POR LA COVID-19

P6001

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

NIF/NIE Brimer Apellide [ Razdn social Segundo Apellido Mombre
Domicilio
Pais ) Provincia Munidpic ) Cid, postal
. - | . ¥
Tipa via Mombre via publia Tipo Mim, MNimero Cal.ndm,
Blag. Partal = Planta Pta, Complements domidlic / Domicilio extranjera

1.1. DATOS DE CONTACTO

Teléfona Mdil Carreo eledrinio

| e B b

2. DATOS DE NOTIFICACION

Motificadén eledrénica por comparencencia en la Sede electrinic,

* Carreo electrénico para avizos [SEDE electrénica) ‘q
Fais Provincia Munidpia Cad, postal
.4 - ¥ e IE =
Tipo via Mombre viz public Tipo Mim, Mimero  Calndm.
N ¥ b |
Elag. Portal Esc. Planta Pra, Complemants domidlic / Damicilia xtranjers
| ] b |

3. REPRESENTANTE PARA MEDIOS ELECTRONICOS

NIF/NIE Primer Apellido Segundo Apellida Nombre

Telfons Mawil Caorreo eledrinio

4. REPRESENTANTE/S LEGAL/ES

NIFNE Mombre y apellidos

| A | N
| NI A
| N | N
| L i X
Fondo Social Europeo

Hoja 1 de 4

Una manera de hacer Europa

= X B3

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.
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- 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 segun el caso.

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

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

) B B EBD

- 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 tramitaciéon de la misma en
cualquier otro momento. Para el borrador, habra que acceder al apartado “Mis borradores”. Mientras la
Comunicacioén 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.

- SALIR: Para abandonar la cumplimentacién del tramite pulsaremos este botdn. En el caso de no estar|
firmada la comunicacién, al salir no se guardan los datos introducidos, por lo cual, si queremos preservar
los datos ya indicados, seria preciso guardar el borrador segun lo indicado el botén “Guardar
Borrador”..

- ATRAS: Para volver a la pagina anterior.

Un documento en estado de borrador se @ Wensaje de informacién
mantendra en el sistema durante un periodo del El borrador con m-

que sera informado en el momento de guardarse 5647110060220200000116 se ha
este por primera vez. Una vez pasado este madificado correctamente. Su fecha de
plazo, se borrara automaticamente. caducidad es: 28/12/2020.

Consulte la seccién Mis borradores donde
podra recuperar la solicitud y continuar
tramitandola

La solicitud consta de 10 apartados:
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

Se indicaran los datos de la entidad solicitante (persona fisica o juridica). Aquellos campos con fondo
gris son datos que se han cargado automaticamente al haber accedido con el DNle o con certificado
de usuario valido.

El dato “Correo Electronico” es obligatorio.

2. DATOS DE NOTIFICACION

Mediante la Notificacion Electronica a través de la SEDE, la administracion le notificara los asuntos
relacionados con la tramitacion de su expediente, para ello debera indicar la direccion de correo
electrénico.

3. REPRESENTANTE PARA MEDIOS ELECTRONICOS

En el caso que la entidad solicitante haya autorizado a través de la SEDE a un Representante para
Medios Electronicos para la realizacidon de este tramite.

4. REPRESENTANTE/S LEGAL/ES
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En este apartado es obligatorio indicar el "NIF/NIE “y “Nombre y Apellidos” del o de los
Representantes Legales de la entidad solicitante.

5. DATOS REFERENTES A LA SOLICITUD DE LAAYUDA

Debera indicar obligatoriamente los siguientes datos relativos a los socios con participacion en la
empresa:

Codigos TAE
- Epigrafe ILA.E.

o Puede consultar los epigrafes de las actividades subvencionables por esta ayuda en:
Codigos IAE

- Actividad principal de la empresa

- Régimen de IVA en el que tributa la empresa en referencia a la actividad principal por la que
solicita la ayuda. Debe optar por alguna de las opciones :

a Régimen general O Régimen simplificade ] Régimen especial de recargo de equivalencia

O regimen espedal de agencias de viajes [ otros (especificar cudl):

Indique ademas la fecha de inicio de la actividad.

6. NUMERO DE CUENTA EN ACTIVO EN EL SISTEMA DE ALTA DE TERCEROS POR EL QUE
SOLICITA COBRAR LAAYUDA.

Debera aportar adjunto a esta solicitud el modelo de ALTA DE TERCEROQOS, en el caso que la cuenta
indicada no esté activa en el Sistema de Alta de Terceros.

7. DECLARACION RESPONSABLE
En el caso de marcar la opcion:

W Siharedbide o salicitade ayudas concedidas bajo el régimen de minimis en el ejerddo fiscal en dirso wo en los dos ejerdcios fiscales anterores (para cualquier
finalidad), de acuerdo con los siguientes datos:

Debera indicar obligatoriamente los siguientes datos relativos a las ayudas recibidas por la entidad en
los ultimos tres ejercicios fiscales, sujetas al régimen de MINIMIS:

[t wiicTe )]
COMWOCATORIA ORGANISMO EXFECIEMTE (1) EERCICIOFIECA. P (2 FECHA IMPORTE
| 9 9 A S 9 A [ 3
I A A A Al Al h A
I A A A Al Al h Y

8. COMPROBACIONES DE LA ADMINISTRACION

En el caso de marcar su oposicién o no autorizacion a que la Administracion pueda recabar o
verificar algun o alguno de los datos indicados en este apartado, debera aportarlos adjuntos a esta
solicitud.

9. DOCUMENTACION AAPORTAR
En este apartado se detalla qué documentacién debe adjuntar la entidad solicitante a esta solicitud.
A-— Acreditacion de la facturacion de la empresa:

- Declaraciones anuales del IVA presentados ante la Agencia Tributaria correspondiente a los
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ejercicios 2019 y 2020, ya sea el modelo resumen anual o, en su defecto, ultima declaracién de cada
ejercicio en la que venga reflejada la facturaciéon obtenida en el mismo. (En el caso de que la entidad
solicitante se haya constituido en 2020, debera aportar los datos referentes a dicha anualidad).

B— Otros documentos:

- Certificado que acredite que la empresa solicitante de la ayuda no tiene deudas con la Hacienda de
la Comunidad Auténoma de Extremadura, en formato electronico (pdf), cuando se oponga
expresamente a que el érgano instructor recabe de oficio esos datos.

- Certificado que acredite que la empresa solicitante de la ayuda se encuentra al corriente de sus
obligaciones con la Seguridad Social, en formato electronico (pdf), cuando se oponga expresamente
a que el 6rgano instructor recabe de oficio esos datos.

- Certificado que acredite que la empresa solicitante de la ayuda se encuentra al corriente de sus
obligaciones fiscales con la Hacienda del Estado, en formato electrénico (pdf), o autorizacion expresa
al érgano instructor para que recabe de oficio esos datos.

- Certificado emitido por la Agencia Tributaria que acredite los epigrafes de IAE en los que se
encuentra dada de alta la empresa solicitante, en formato electrénico (pdf), cuando se oponga
expresamente a que el érgano instructor recabe de oficio esos datos.

- Informe de vida laboral a la fecha de presentacion de la solicitud de ayuda, de todas las cuentas de
cotizacion de la entidad solicitante.

10. SOLICITA

Mediante este apartado la entidad solicita la concesion de una subvencién a fondo perdido en los
términos sefialados en el Decreto-Ley 1/2021 (DOE numero 9, de 15 de enero de 2021).

Una vez completados correctamente todos los apartados del formulario de solicitud, debera marcar el
boton “CONTINUAR” y aparecera el siguiente mensaje:

o Mensaje de informacion

El formulario se ha guardado correctamente.
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2.2. ADJUNTAR DOCUMENTACION.

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

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

Adjuntar Documentacion

S

Nombre documento Tipo Aportar documento Estado Visible  Acciones
0 i6 iercici Opcional No ]
Declaracion anual IVA ejercicio 2019 P! aportado
0 i6 jercici Opcional No O
Declaracion anual IVA ejercicio 2020 P aportado
0 i i Opcional No ]
Informe de vida laboral de la entidad P aportado
- . No
0 Cert. estar al corriente con Hacienda Opcional . &
Estatal aportado
i i No
0 Cert. estar al corriente con Seguridad Opcional . &
Social aportado
0 i i émica Opcional No O
Cert. corriente con Hacienda Autonémica P aportado
No
o -
Voluntario [
v aportado

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

Nueva Documentacion.

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

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

Para cada documento debera realizar el mismo procedimiento.
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También podra adjuntar otros documentos ademas de los ya predefinidos, para ello debe pulsar en el
simbolo @ :

Adjuntar Documentacion

Nombre documento Tipo Aportar doc umento Estado Visible  Acciores
! % No
. Voluntario
aportado
Primero Ante I’iDI’ 2
=5 =

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

| Nueva Documentacion.

| Nembre: Descripeidn del contenida del archivo a adjuntar
Forma de adjuntar: [Mueva Documentacion |

Extensiones permitidas: pdf, doc, tiff, jpg, jpeg, odt, rtf, bmp, xml, sxw, zls, 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 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

=l
boton L
Adjuntar Documentacion
Nombre documento Tipo Aportar documento Estado Visible Acciones
@ Declaracion anual IVA ejercicio 2019 Opcional 0_Anexa_lll.pdf Aportado -
. No
0 Declaracion anual IVA ejercicio 2020 Opcional
aportado

2.3. FIRMA Y REGISTRO DE LA SOLICITUD.

El proceso de firma de la solicitud es la Ultima fase para su presentaciéon. En este proceso se mostraran
los datos indicados en la fase de creacion de la solicitud, en una version pdf apta para su impresién o
guardado.

Una vez completado el formulario y adjuntado la documentacion correspondiente, debe marcar el boton
“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 botén
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"ATRAS”.

Si todo esta correcto pulsaremos en “FIRMAR Y REGISTRAR?”, se irdn mostrando una serie de

pantallas como consecuencia de la conexidén a la aplicacion con @utofirma, debiendo indicar bien
ejecutar, permitir o aceptar segun proceda en los distintos mensajes emergentes que apareceran.

Inicio / Firmar solicitud

Informacion general

N? borrador: Ejerddio: Fecha presentacon:
6001110060220210000046 | 2021 20/01/2021 |
Procedimiento:

Ayudas recuperacian v reactivecion hostelera, turiemo, comertio v otros sectores, [

Estado: Fase:
3 - Borradar | Bomador |
Documentacion
(EN} Q & \1/ 1 de§ — | 4 Tamafioautomatico v é ﬂ’] | »
E SOLICITUD DE AYUDAS PARA LA RECUPERACION Y i
CODIGO CIP REACTIVACION DE LA HOSTELERIA, TURISMO, NNTA DE .
P6001 COMERCIO ¥ OTROS SECTORES AFECTADOS POR LA

coviD-18 EXTREMAWRA .

RUE (REGISTRO (INICO DE EXPEDIENTES) (4 reffenar por la Administracn) SELLO DE REGISTRO  (Sellar en ef interior del recuadra)
B0 100602 20210000046 JUNTA DE EX] TADURA
REGISTR IICO

(LTI T

G001 1100602021

THRILIR
D4 6

Do

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

NIFINIE Frimer Apeliido { Razdn social Sequrdn Apellida Nombre
33082015K ALCALSY GOMZALEZ M INMACILADA

Domicilio

Fais Frovincia Municipio Coi postal
Espafa Caceres Malpariida de Plasencia 10680

Tipo via Nombre via plblica Tipa Num Nimera  Gal ndm
I MARTINEZ CAMPOS

E]

Biog Portal  Esc Planta  Pfa Complemerio domiciio | Domicilio exiranjenn

‘ Fiamar y Registrar ~ Alras

7] Mensaje de informacion

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 operacién se ha
realizado con éxito, indicando el n° de expediente, el n° de registro y la fecha de registro.
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@ Mensaje de informacion

Su peticidon ha sido registrada con n®
2018000000000170 y fecha 30/01/2018
Nombre Tramite: Comunicaciéon establecimientos,
instalaciones y productos del grupo Il.

N° expediente: 5625110060220180000292

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

== =3

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

Tras esta operaciéon su SOLICITUD se encontraréa REGISTRADA y firmada en la SEDE electrénica.
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Representacion voluntaria en la Sede electronica

Paso 1

El representado en Sede Electrénica realiza la Solicitud de inscripcidn/revocacion en el Registro Electrénico
de Representantes de Extremadura:

1.1 Acceso del Interesado a la Sede electronica (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)

]uNTA DE EXTREMAWRA *;_‘O:rrr“l {

@) salic
[ mnicio > AvupA il SOPORTE TECNICO ¢ USO DE LA SEDE » il CALENDARIO DIAS INHABILES »

Tramites y Inicio / Mis Datos
Servicios

G

Pulse para recargar sus datos, i los ha actualizado.C

Aqui puede revisar sus datos personales y modificarlos si lo necesita.

-+ Colaboradores / _—

+ Tramites

< Carpeta Ciudadana

= Pagos por terceros

Representantes
Datos de identificacion Ir al trimite modificacion
- Entidades locales /
Organismos piiblicos Domidlios de notificacion

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

0 Estado Fecha inicio Fecha fin/revocacion Acciones

1.4 Cumplimentar en el Modelo de Solicitud de Inscripcion/ Revocacion 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 boton Firmar para Firmar el modelo.

1.6 El representado queda pendiente de que el representante acepte la representacién en caso de
inscripcion.

Paso 2
El representante debe confirmar la representacién 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.

- L) 2
JUNTA DE EXTREMADURA ? ELECTRONICA

@ salir

[ micio @ AvubA 4]
Tramites y o
SeTVicios DESTACADOS
-+ Tramites - =

Nuevos tramites publicados para pruebas
20804 destinadas a la i ializacion y/o desarrollo de productos agricolas en la Comunidad Auténoma de
Extremadura Servicio de Incentivos A.gmmdus(r]ales

-5 5772- COMUNICACION DE ENAJENACION ONEROSA DE VIVIENDAS PROTEGIDAS EXISTENTES Servicio de Gestion de Ayudas

-» 5815 SOLICITUD DE RENOVACION DE TRANSPORTISTA PARA FL TRANSPORTE DE ANIMALES VIVOS /0 DE MEDIOS DE TRANSPORTE Y
CONTENEDORES

> Carpeta Giudadana

=

> Pagos por terceros

Colaboradores /
Representantes

% Entidades locales / = Inversiones destinadas a la 6 lizacién y/o desarrollo de productos agricolas en la Comunidad Auténoma de
Organismos piiblicos et

- Sala de firma




2.3 El representante selecciona el tipo de representacion: Representacion de terceros.

= = S@ SEDE .
JUNTA DE EXTREMADURA [t St hiostb ey

AYUDA » Jll SOPORTE TECNICO ¢ USO DE LA SEDE » il CALENDARIO DIAS INHABILES »
Tramites y Inicio / Seleccién de representacién

Servicios =
—_— Tipo de accesa: Repr de terceros [+]

 Tramites Nif Representado | Selecciona un tipo de accaso |
- Carpeta Ciudadana Representacion de terceros
] i6n de entidad habiltada |

‘ Representacidn como particpante en entidad habiltada ‘

> Pagos por terceros

= 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 accién: 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:

g 11 A~

nicio / 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 reanudacicn 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 botén “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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| JUNTA DE EXTREMADURA

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
electronica.

DNle 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 menu 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 visién 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 0 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 electronica.

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 opcién de
descarga.

Sala de firmas
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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.
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