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JUNTA DE EXTREMADURA

INSTRUCCIONES PARA LA PRESENTACION TELEMATICA DEL
PROCEDIMIENTO AUTORIZACION E INSCRIPCION, O
RENOVACION, EN EL “"REGISTRO DE FORMACION PARA USO
DEA EXTREMADURA"”, SECCION “ENTIDADES PROVEEDORAS
AUTORIZADAS DE ACTIVIDADES FORMATIVAS EN USO DE
DEA EN EL AMBITO NO SANITARIO"

Introduccion

Toda la informacion de este tramite la puede encontrar en el Portal del Ciudadano en el siguiente <poner link portal
del ciudadano, texto enlace>

Para poder llevar a cabo actividades formativas en uso de DEA en Extremadura, las entidades proveedoras deberan
ser autorizadas y figurar inscritas en el “Registro de formacion para uso de DEA en Extremadura”, seccion de
“Entidades proveedoras autorizadas de actividades formativas en uso de DEA en el ambito no sanitario”.

Presentacion telematica de la solicitud
Para empresas

Para presentar el tramite de forma telematica en la Sede electrénica de la Junta de Extremadura, que debe efectuarse
por el empresario o por el representante de persona juridica, se deberan seguir los siguientes pasos:

I.  Cumplimentar el formulario de la solicitud, para lo que debera disponer de un certificado electrénico de
persona fisica o DNIle para los empresarios auténomos < Mas informaciéon > o de un certificado de
representante de persona juridica para el resto de los casos < Mas informacion >.

Para personas fisicas

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

I.  Cumplimentar el formulario de la solicitud, para lo que debera disponer de un certificado electrénico o el
DNle. < Mas informacion >

2. Adjuntar' (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

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 pestafa Mis Borradores de la Carpeta Ciudadana de la Sede Electronica.

Segun Articulo 53 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas,
es un derecho del ciudadano 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 Puede ejercer este derecho en el apartado Adjuntar Documentacion de la solicitud.
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Solicitud

Como norma general y en los campos de la solicitud que se pueda, apareceran de color verde los campos
obligatorios a rellenar.

Bloques Especificos del tramite

I Tipo de solicitud

Debera senalar una u otra opcion, dependiendo de si desea la autorizacién e inscripcion como entidad proveedora de
formacion, o desea renovar su autorizacion.

2 Datos de identificacion del solicitante (entidad proveedora)

Si es la primera vez que se relaciona por medios electronicos con la Junta de Extremadura debera rellenar
obligatoriamente los campos que se soliciten. Estos datos se almacenaran, si da su consentimiento expreso, en el
repositorio de la Junta de Extremadura y podra posteriormente modificarlos a través de la pestana Mis Datos de la
Carpeta Ciudadana (Mis expedientes).

3 Representante para medios electrénicos

Solo en el caso de que la entidad proveedora interesada proponga un Representante a través de Mis
representaciones (dentro de la Carpeta Ciudadana).

4 Datos de notificacion

Permite elegir entre notificacion electronica (en cuyo caso sera obligatorio indicar una direccion de correo
electroénico) o notificacion postal (donde habra que introducir los datos postales).

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

I. Las notificaciones por medios electronicos se practicaran mediante comparecencia en la Sede electroénica
www.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 notificacion que se publicara en la Sede en la
Carpeta Ciudadana, pestaiia 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 electrénicos se entendera rechazada cuando hayan transcurrido diez dias naturales desde la puesta a
disposicion de la notificacion sin que se acceda a su contenido.

2. Los interesados que no estén obligados a recibir notificaciones electrénicas?, podran decidir si las

Articulo 4. Derecho y obligacion de relacionarse electrénicamente con las Administraciones Publicas:

. Las personas fisicas podran elegir en todo momento si se comunican con las Administraciones Publicas para el ejercicio de sus
derechos y obligaciones a través de medios electrénicos o no, salvo que estén obligadas a relacionarse a través de medios
electroénicos con las Administraciones Publicas. El medio elegido por la persona para comunicarse con las Administraciones Publicas
podra ser modificado por aquella en cualquier momento.

. En todo caso, estaran obligados a relacionarse a través de medios electrénicos con las Administraciones Publicas para la realizacion
de cualquier tramite de un procedimiento administrativo, al menos, los siguientes sujetos:

a) Las personas juridicas.
b) Las entidades sin personalidad juridica.
) Quienes ejerzan una actividad profesional para la que se requiera colegiacion obligatoria, para los tramites y
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notificacion se practica o no por medios electronicos. El interesado podra identificar una direccion de
correo electronico que servira para el envio de avisos informandole de la puesta a disposicion de una
notificacion en la Sede electrénica, pero no para el envio de la notificacion en si. Teniendo en cuenta que la
falta de practica de este aviso no impedira que la notificacion sea considerada plenamente valida.

5 Datos del representante legal (solo en caso necesario)

Solo en el caso de que la entidad proveedora interesada disponga de representante legal.

6 Declaracion responsable de la veracidad de los datos recogidos en la
solicitud

Es obligatorio marcar esta opcion, responsabilizandose asi de la veracidad de los datos recogidos en la solicitud. Esta
declaracion podra ser verificada en cualquier momento por el 6rgano gestor. La inexactitud, falsedad u omision de
algin dato, podria determinar la no autorizacidon e inscripcion en el registro de formacion para uso de DEA en
Extremadura, asi como la imposibilidad de ejercer como entidad proveedora de actividades formativas en uso de
DEA en Extremadura, sin perjuicio del inicio de las acciones pertinentes y la exigencia de las responsabilidades
previstas en la legislacion vigente.

7 Documentaciéon que acompaiia

Es obligatorio marcar esta opcion, pues la solicitud debe incluir el programa de formacién a impartir en los cursos de
formacion inicial y de reciclaje, ajustado a lo establecido en el anexo V del Decreto 16/2019, de 12 de marzo.

8 Comprobaciones de la Administracion | Cesion de datos

Conforme al articulo 28 de la Ley 39/2015, de | de octubre, los interesados no estardn obligados a aportar documentos
que hayan sido elaborados por cualquier Administracién, con independencia de que la presentacién de los citados documentos
tenga cardcter preceptivo o facultativo en el procedimiento de que se trate, siempre que el interesado haya expresado su
consentimiento a que sean consultados o recabados dichos documentos. Se presumird que la consulta u obtencion es
autorizada por los interesados salvo que conste en el procedimiento su oposicién expresa o la ley especial aplicable requiera
consentimiento expreso.

En este bloque puede por lo tanto ejercer su derecho de oponerse expresamente al organismo competente en esta
materia de la Junta de Extremadura a verificar los datos relacionados, marcando la/s casilla/s correspondiente/s y
aportando la documentacion que se solicita.

csy

El Codigo de Seguro de Verificacion se genera automaticamente y no es necesario rellenarlo.

actuaciones que realicen con las Administraciones Publicas en ejercicio de dicha actividad profesional. En todo caso, dentro
de este colectivo se entenderan incluidos los notarios y registradores de la propiedad y mercantiles.

d) Quienes representen a un interesado que esté obligado a relacionarse electronicamente con la Administracion.

e) Los empleados de las Administraciones Publicas para los tramites y actuaciones que realicen con ellas por razén
de su condicién de empleado publico, en la forma en que se determine reglamentariamente por cada Administracion.
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Sala de firmas (automatica)

Una vez rellenado el formulario y adjuntada la documentacion de la solicitud, esta debera ser firmada por todos los
intervinientes desde la propia Sede, para ello se debera crear una sala de firmas siguiendo estos pasos.

1. Pulsar en el botén Enviar a Sala de Firma Enviar a Sala de Firma

2. Aparece una pantalla emergente en la que hay que rellenar obligatoriamente los siguientes datos de cada
una de las personas que deben firmar la solicitud:
©  NIF (sin puntos y 0 a la izquierda en su caso tal y como aparece en el DNI)
©  Nombre
© correo electrénico

3. Al terminar hacer click en el boton aceptar. Los datos de los firmantes aparecerin en la lista que aparece
mas abajo.

4. Cuando estén todos hacer click en el boton Enviar a Sala de Firma

5. Aparecera un texto con el nombre de la sala de firmas. Hacer click en aceptar.

Se ha creado una sala de firma con la solicitud. Tanto el solicitante como los firmantes deberan firmar la solicitud en
la sala de firmas de la Sede.

Cémo firmar la solicitud:

El/los firmante/s deberan entrar en la Sede en la opcién Sala de Firmas del menu Principal y autenticarse con el
certificado electrénico o DNle.

Aparece una lista de todas las salas de firma, pudiéndose restringir la bisqueda por fecha o por estado:
e Abierta: en el que esta a la espera de la firma
e Cerrada: cuando se han firmado los documentos

Seleccionar la sala de firmas pinchando en el icond ,,5'

Seleccionar el documento a firmar pinchando en el icono l'__-_f

Firmar el documento con el certificado electrénico (el firmante debera tener instalado el programa Autofirma
que se descarga desde la misma Sede en el panel de la izquierda)

Una vez que todos los firmantes han firmado el documento, el solicitante debera acceder a la carpeta en la opcién

Carpeta ciudadana y buscar la solicitud en
S

Si todos han firmado la solicitud estara con el estado Pendiente de registrar. Para
registrar la solicitud hacer click en

Registrar

El solicitante tendra control en todo momento sobre el estado de la sala de firmas desde la carpeta

Mis expedientes (Carpeta ciudadana), boton
Salas de Firma

Desde aqui podra ver el nimero de firmantes y quienes faltan por firmar la solicitud asi como
los datos de la sala de firma como quienes son los firmantes y la propia solicitud

Sala de firmas genérica
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En el caso de que el tramite necesite adjuntar documentos firmados electrénicamente por personas distintas al
solicitante se puede hacer desde la propia Sede, para ello el solicitante debera crear una sala de firmas siguiendo estos
pasos:
Primero crear la sala de firmas
Desde la Carpeta Ciudadana el solicitante creara la sala de firmas desde la pestana Sala de Firmas, boton Nuevo.
Aparece una pantalla para crear las salas de firma con los siguientes campos obligatorios:

e Nombre de la sala: un nombre que sirva para identificar y diferenciar la sala de firmas

e e-mail: correo para recibir notificaciones de los cambios que se hagan en la sala de firma si se activa el

check “Si desea recibir notificaciones de lo que sucede en la sala, marque esta opcién.”

e Descripcion: un texto descriptivo de la sala de firmas

A continuacién afnadir los firmantes. Pulsando en el icono (+) que aparece junto al texto Firmante se
pueden anadir todos los firmantes que se necesite rellenando los siguientes campos:

e Nombre: nombre del firmante del documento
e NIF: NIF del firmante sin puntos
e Correo electrénico: del firmante para recibir notificaciones

El firmante aparecera en la lista de firmantes
Repetir estos pasos con cada firmante del documento.
Después se anadiran los documentos a firmar pulsando en el icono que aparece junto al texto Documentos.

Solo documentos pdf

e  Para ello pinchar en el botén Adjuntar, seleccionar el documento
e Poner una breve descripcion
e  Pulsar Aceptar

El documento aparecera en la lista de Documentos
Hacer esto con cada documento a adjuntar

Una vez creada la sala de firmas con todos los firmantes y documentos a firmar pulsar en el botén Salir.
La sala de firma aparecera en la lista de salas de firmas creadas por el solcitante.

Comunicarlo al los firmantes.

Segundo firmar los documentos

El/los firmante/s deberan entrar en la Sede en la opcion Sala de Firmas del meni Principal y autenticarse con el
certificado electrénico o DNle.

Aparece una lista de todas las salas de firma, pudiéndose restri.!}gir la busqueda por fecha o por estado:

e Abierta: en el que esta a la espera de la firma e !
e Cerrada: cuando se han firmado los documentos

Seleccionar la sala de firmas pinchando en el icono

.
Seleccionar el documento a firmar pinchando en el icono -
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Firmar el documento con el certificado electrénico (el firmante debera tener instalado el programa Autofirma que se
descarga desde la misma Sede en el panel de la izquierda)

Tercero cerrar la sala de firma

Una vez que todos los firmantes han firmado el documento, el solicitante debera cerrar la sala de firmas que cred
accediendo a ella desde la pestana de Mis expedientes (Carpeta ciudadana) boton Sala de Firmas

Ya estan los documentos firmados disponibles en la Sede para adjuntarlos a la solicitud.

Representacion voluntaria en la Sede electrénica

Paso |

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

I.1 Acceso del Interesado a la Sede electroénica (http://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)

- . ~
-

EDE .
JUNTA DE EXTREMADURA d S ELECTRONICA!

@ salir
[ micio ] AYUDA » Jll SOPORTE TECNICO » USO DE LA SEDE » il CALENDARIO DIAS INHABILES »

Tramites y Inicio / Mis Datos

T P ek E

= Tramites

= Carpeta Ciudadana
Pulse para recargar sus datos, si los ha actualizado.C
- Pagos por terceros " " 5 7 a
Aqui puede revisar sus datos personales y modificarlos si lo necesita.

= Colaboradores /

Representantes
Datos de identificacion Ir al tramite modificacion
= Entidades locales /

Organismos piiblicos Domicilios de notificacién

1.3 Interesado pulsa sobre el boton Nueva Representacion para dar de alta una nueva representacion.

Inicio / Mis representaciones

Desde aqui puede gestionar todas sus representaciones

P

p e Proc 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 electronico 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 representacion en caso de inscripcion.
Paso 2

El representante debe confirmar la representacion en Sede Electronica:

2.1 El Representante accede a la Sede electrénica (http://sede.gobex.es)
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E

2.2 El representante selecciona la opcion “Colaboradores y Representantes” de la Sede para lo que debe utilizar el
certificado digital.

JUNTA DE EXTREMADURA

(©) salir
[ micio ] AYUDA » Jll SOPORTE TECNICO » USO DE LA SEDE » il CALENDARIO DIAS INHABILES »

Inicio

Tramites y

Servicios DESTACADOS
= Tramites o -
Nuevos tramites publicados para pruebas
- Carpeta Ciudadana 2 2080- d dasala it ializacion y/o desarrallo de productos agricolas en la Comunidad Auténoma de

Extremadura Servicio de Incentivos Agroindustriales
< 5772- COMUNICACION DE ENAJENACION ONEROSA DE VIVIENDAS PROTEGIDAS EXISTENTES Servicio de Gestion de Ayudas

Colaborad R
- 5815- SOLICITUD DE RENOVACION DE TRANSPORTISTA PARA EL TRANSPORTE DE ANIMALES VIVOS Y/O DE MEDIOS DE TRANSPORTE ¥
CONTENEDORES

[

 Pagos por terceros

- Entidades locales / = Inversiones destinadas a la ializacion y/o desarrollo de productos agricolas en la Comunidad Auténoma de
Organismos piblicos G o
= Sala de firma

2.3 El representante selecciona el tipo de representacion: Representacion de terceros.
e SE 8B ronc
JUNTA DE EXTREMADURA sk ibieyies)

INICIO D AYUDA » [l SOPORTE TECNICO » USO DE LA SEDE » il CALENDARIO DIAS INHABILES »

Tramites y Inicio / Seleccién de representacion
Servicios =
Tipo de accesa: Repr de terceros [+

# Tramites Nif Representado Selecciona un tipo de acceso
 Carpeta Giudadana Representacion de terceros
i6n de entidad habiitada

3 Pagos por terceras ‘

tacién como particpante en entidad habitada ‘

= 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 accion: aceptar, rechazar o cancelar la representacion.

Paso 3
El representante actla en representacion para el/los procedimiento/s seleccionados.

3.1 El representante una vez aceptada la representacion, vuelve a la pantalla de inicio de la representacion para
seleccionar el procedimiento y realizar el tramite de dicho procedimiento:

s s e PR

Inicio / Seleccion de representacion

n CRISTINA CARDENAS CASTELLANO - 06999525G

Tipo de acceso: | Representacion de terceros v
Nif Representado |‘_F5995999R—'\
Procedimiento | Seleccione un procedimienio v

Seleccione un procedimiento
2792 - Comunicacion de apertura de centros de frabajo o reanudacion de la actividad
Aceplar | Representados

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 boton “Nuevo”.

3.3 Al pulsar sobre el botén “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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INSTRUCCIONES PARA LA PRESENTACION MANUAL DEL

PROCEDIMIENTO AUTORIZACION E INSCRIPCION, O

RENOVACION, EN EL “"REGISTRO DE FORMACION PARA USO

DEA EXTREMADURA"”, SECCION “ENTIDADES PROVEEDORAS

AUTORIZADAS DE ACTIVIDADES FORMATIVAS EN USO DE

Para

DEA EN EL AMBITO NO SANITARIO"

presentar el tramite de forma manual se deberan seguir los siguientes pasos:

Cumplimentar el formulario de la solicitud, siguiendo las mismas instrucciones indicadas para la presen-
tacion telematica de este procedimiento.

Imprimir el formulario de la solicitud una vez cumplimentado.
Firmar y fechar la solicitud.

Presentar la solicitud, acompanada de la documentacion correspondiente, en cualquiera de los registros u
oficinas a las que se refiere el articulo 7.1 del Decreto 257/2009, de |18 de diciembre, o en cualquiera de los
lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de | de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comdn de las Administraciones Pulblicas. Las solicitudes que se remitan a través de una oficina de Correos
deberan presentarse en sobre abierto para que el impreso de solicitud sea fechado y sellado por el funciona-
rio de Correos antes de que éste proceda a su certificacion.
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