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INSTRUCCIONES PARA LA PRESENTACION TELEMATICA DE

SOLICITUD DE APROBACION DE PROYECTO/SUBVENCION
DE LA LINEA I DESTINADAS A ENTIDADES PROMOTORAS
PARA LA FINANCIACION DEL PROGRAMA COLABORATIVO
RURAL “"ATENEO”

CODIGO CIP P0602521

Introduccién

Esta guia tiene como objetivo principal ayudar a los interesados en la realizacion por medios electrénicos (via
telematica), de la solicitud correspondiente al tramite Solicitud de subvencion destinada a entidades
promotoras para la financiacion de proyectos del programa Colaborativo Rural “ATENENO”.

Convocatoria de la “Linea |. Subvenciones a entidades promotoras de los proyectos del programa Colaborativo Rural
“ATENENQO” para el ejercicio 2024 previstas en el capitulo | y la seccion tercera del Capitulo Il del Decreto 287/2023,
de 27 de diciembre, por el que se aprueban las bases reguladoras de concesion de subvenciones destinadas a la
financiacion del Programa Colaborativo Rural “ATENEQO” y la primera convocatoria de subvenciones a entidades
promotoras | (publicada en el DOE n.° | |, de 16 de enero de 2024).

Toda la informacion de este tramite la puede encontrar en el Portal del Ciudadano en el siguiente enlace
https://ciudadano.gobex.es/buscador-de-tramites/-/tramite/ficha/6025.

Dicho tramite se realizara de forma telematica en la Sede Electroénica de la Junta de Extremadura, a través del siguiente
enlace https://sede.gobex.es/SEDE/

Para presentar el tramite de forma telematica se deberan seguir los siguientes pasos (se recomienda usar el navegador
Google Chrome):

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

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 @qQUI https://ciudadano.gobex.es/buscador-de-tramites/-/tramite/ficha/6025

3. Firmar y enviar la solicitud, para lo que previamente debera descargarse e instalar el programa Autofirma,
disponible https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Conforme al articulo 28.2 de la Ley 39/2015, de | 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 administraciéon 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 deberan recabar los documentos electronicamente a través de sus redes
corporativas o mediante consulta a las plataformas de intermediacion 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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Cuando se ha realizado el envio recibira una comunicacion de entrada del expediente en Sede Electronica 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 grabard como borrador y podra acceder a ella desde la
pestana Mis Borradores de la Carpeta Ciudadana de la Sede Electronica.

Solicitud

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

Datos del Solicitante

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

Datos relativos a las notificaciones y otras comunicaciones.

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

Las notificaciones por medios electrénicos se practicaran mediante comparecencia en la Sede electrénica
https://sede.gobex.es. Se entiende por comparecencia en la sede electronica, 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, pestana Mis Notificaciones. Las notificaciones por medios electrénicos se entenderan practicadas en el
momento en que se produzca el acceso a su contenido. La notificacién 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.

1. Autenticacion

Una vez en SEDE (http://sede.gobex.es),accedemos a través de “Entidades locales / Organismos publicos” en
“Tramites y Servicios” (lateral izquierdo de la pagina):

= Entidades locales /
Organismos piiblicos

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, de las personas autorizadas de la entidad local u organismo dependiente.
El sistema de autenticacién utilizado en SEDE es Cl@ve.

£ &= cl@ve

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas do 60 minutos entro autonticaciones y llamadas a Ci@ve, 56 lo nto do forma

(= +

cl@ve

' !
A N

DNle / Certificado @ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico

(Acceder > )

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

2. Cumplimentacion de la SOLICITUD

Para cumplimentar la Solicitud de subvencion a entidades promotoras de proyectos del programa Colaborativo Rural
ATENEO, acompanada de la documentacion establecida en el articulo treinta del mencionado decreto 287/2023, de
27 de diciembre 2023, habra que utilizar el tramite con el CIP P6025

2.0.ACCESO.

Una vez en SEDE (http://sede.gobex.es hay que localizar el tramite “Solicitud aprobacion de
proyectos/subvenciones Linea I: Subvenciones a entidades promotoras de los proyectos del programa
Colaborativo Rural “ATENEO”’”’, para ello hay que pulsar en el ment “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 “Colaborativo Rural ATENEO” en el apartado
“Texto” del buscador) o bien desplazarnos péagina a pagina hasta dar con el tramite “ SUBVENCIONES
DESTINADAS A LA FINANCIACION DEL PROGRAMA COLABORATIVO RURAL. Programa I: A

ENTIDADES PROMOTORAS DE LOS PROYECTOS DEL PROGRAMA COLABORATIVO RURAL
ATENEO ™.

Buscar Tramites

Tramites de ® Todos (2 Ciudadania () Empresas () Entidades

Texto |COLAEORATIVO RURALATENEO |

En [en el nombre ~|  Con |con algunas palabras ~|

Biisqueda por Familia | Seleccicnar valor V| Subfgmi|'a| Seleccionar valor V|
Buscar

Localizado el tramite pulsar sobre el boton
Tramites

Programa Colaborativo Rural ATENEQ
Solicitud aprobacien de proyecios f subvenciones. Lines |- Subvencionss a entidades promotoras de los proyectios del - T
Programa Colaborative Rural Ateneo e v

Fecha inicio: 17-ene-2024 Fecha fin: 16-feb-2024

Para obtener mas informacion &
Tramites

Programa Colaborativo Rural ATENEO

Solicitud aprobacién de proyectos f subvenciones. Linea |- Subvenciones a entidades promotoras de los proyectos del & 5]
Programa Colaborative Rural Ateneo : 4

Fecha inicio: 17-ene-2024 Fecha fin: 16-feb-2024

Una vez seleccionado el tramite se nos pide identificarnos (si no lo hemos realizado con anterioridad), para lo cual
pulsaremos sobre el botén “ACCEDER” en DNle / Certificado electrénico.

2.1. CUMPLIMENTACION DEL FORMULARIO.

- Tras unos segundos en los que el sistema verifica los datos y si todo es correcto, aparecera la primera pagina
del formulario para realizar la Solicitud de subvencion a entidades promotoras de proyectos del
programa Colaborativo Rural ATENEO. (en la esquina superior izquierda aparece el cédigo P6025).
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CODIGO

ANEXO |
SOLICITUD LiNEA I: SUBVENCIONES A JUNTA DE
CIP ENTIDADES PROMOTORAS DE LOS
PROYECTOS DEL PROGRAMA EXTREMADURA
0602521 COLABORATIVO RURAL ATENEO

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 la entidad, cuando proceda.

- Campo con fondo verde: datos obligatorios.

- Campo con fondo gris: datos que la entidad no tiene que cumplimentar, bien porque se rellenan
automaticamente por la aplicacion informatica o bien porque no procede, segln el caso.

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

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

e GuararBoror

- GUARDAR BORRADOR:En el proceso de cumplimentacién de la comunicacion se podra guardar en estado
borrador, mediante el boton “Guardar Borrador”, y continuar con la tramitacion de la misma en cualquier otro
momento. Para recuperar el borrador, habra que acceder al apartado “Mis borradores”. Mientras la

Comunicacién se encuentre como borrador puede ser modificada, pero no sera modificable una vez firmada
electréonicamente.

- CONTINUAR: Para pasar a la siguiente pagina de la comunicaciéon. En ese momento puede que aparezca un
mensaje indicandonos si alguno de los valores introducidos en esa pagina no es correcto, o si se ha detectado
un campo obligatorio que no se ha rellenado, apareciendo estos con fondo rosado.

- SALIR:Para abandonar la cumplimentacion del tramite pulsaremos este boton. En el caso de no estar firmada
la comunicacion, 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 en “Guardar Borrador”.

- ATRAS: Para volver a la pagina anterior.

Un documento en estado de borrador se mantendra © Mensaje de informacién
en el sistema durante un periodo, del que sera
infformado en el momento de guardarse este por El borrador con ri*
f g por 5647110060220200000116 se ha
primera vez. Una vez pasado este plazo, se borrara madificado correctamente. Su fecha de

automaticamente. caducidad es: 28/12/2020.
Consulte la seccion Mis borradores donde
podra recuperar la solicitud y continuar
tramitandola
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La solicitud consta de 8 apartados:

DATOS DEL PRESENTADOR

DATOS DE LA ENTIDAD LOCAL
DATOS DE NOTIFICACION
Se debera marcar “Notificacion electronica por comparecencia en la Sede electrénica.

NUMERO DE CUENTA EN ACTIVO EN EL SISTEMA DE ALTAS DE TERCEROS POR EL QUE SOLICITA
COBRAR LA AYUDA

SUBVENCION SOLICITADA

Ademas, de la cuantia de la ayuda solicitada, sera obligatorio indicar:

La forma de adjuntar la documentacion se expone en un apartado posterior.
DATOS DEL PROYECTO

DECLARACION RESPONSABLE SOBRE LOS REQUISITOS EXIGIDOS PARA OBTENER LA CONDICION DE
BENEFICIARIAY OTRAS AYUDAS PUBLICAS SOLICITADAS O RECIBIDAS POR LA ENTIDAD SOLICITANTE

7.1.
7.2.

7.3.

7.4.

Tramite N°. borrador Fecha modificacion  Fecha caducidad Estado Acciones
Subvenciones a entidades promotoras de los
? 6025110060220220000114 10/08/2022 30/08/2022 Borrador [ Editar |
proyectos del Programa Colaborativo Rural
Subvenciones a entidades promotoras de los
6025110060220220000105 10/08/2022 30108/2022 Borrador

proyectos del Programa Colaborative Rural

Buscar borradores

Ne. borrador: | ‘
Fecha modificacién: ~ Desde{10/08/2022 | Hasta{10/08/2022 |

Tramite: |

Datos del representante de la entidad promotora.

Si se trata de agrupaciones de entidades promotoras previstas en el articulo 2.1 del Decreto 287/2023, de27
de diciembre. Si asi lo fuera debera adjuntar documento acreditativo del acuerdo en el que se recojan los
compromisos de ejecucion asumidos por cada miembro de la agrupacién, nombramiento de representante
o apoderado Unico de la agrupacién con poderes bastantes para cumplir las obligaciones que, como
beneficiaria, correspondan a la agrupacién y compromiso de no disolucién, hasta transcurrido el plazo de
prescripcion previsto en los articulos 45 y 70 de la Ley 6/201 I, de 23 de marzo.

Estar al corriente con las obligaciones tributarias y con la Seguridad Social.

Que la entidad no se encuentra incursa en ninguna de las circunstancias recogidas en el articulo 12 apartado
2 de la Ley 6/2011, de 23 de marzo, de Subvenciones de la Comunidad Auténoma de Extremadura que
impiden obtener la condicion de beneficiario.

Haber solicitado y/o haber recibido ayudas o subvenciones para el mismo objeto de actuacion / obra o
servicio a realizar en el proyecto.

Que son ciertos y veraces todos los datos incluidos en la solicitud y documentacion anexa, disponiendo de
la documentacion acreditativa del cumplimiento de los requisitos establecidos en la normativa vigente para
el desarrollo de la actividad, comprometiéndose a mantener su cumplimiento durante la vigencia del
proyecto, asi como a la actualizacién de los datos cuando se produzcan modificaciones sobre los mismos.
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8. COMPROBACIONES DE LA ADMINISTRACION (SOLO RELLENAR CUANDO LA ENTIDAD SE OPONGA
A QUE EL ORGANO GESTOR REALICE LA CONSULTA DE OFICIO)

8.1. Verificacion de datos personales del solicitante y persona fisica y/o del representante legal del solicitante
en caso de persona juridica.

8.2. Oposicion a la consulta de oficio por el érgano gestor de datos y documentos (solo rellenar cuando la
entidad se oponga a que el érgano gestor realice la consulta de oficio).

La representacion legal de la enfidad solicitante, que presenta y firma esta solicitud:

X | Se opone a que el SEXPE solicite y recabe de otros organismos publicos los datos que acrediten que el solicitante se encuentra al corriente de sus obligaciones
fiscales con la Hacienda de la Comunidad Auténoma, por los motivos derivados de mi situacion personal (Especificar motivo a continuacion)

Aportando certificados que acreditan que los integrantes se encuentran al corriente de sus obligaciones fiscales con la Hacienda de la Comunidad Auténoma. |

9. DOCUMENTACION QUE NO SE HA ACOMPANADO POR HABER SIDO YA APORTADA EN OTRO
EXPEDIENTE

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS
2.2.ADJUNTAR DOCUMENTACION.

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

Previamente se debera digitalizar en formato PDF los documentos a adjuntar y tenerlos almacenados en su
ordenador.

Adjuntar Documentacion

Nombre documento Tipo Aportar documento Eliminar Acciones

G Certificado corriente Hacienda |

Opcional ~ ] No aportado
Autonomica
@ memoria/Proyecto Anexo I-Bis Obligatorio [ ~] No aportade
G Compromiso de insercion laboral Obligatorio | . -~ ‘ No aportado
Anexo Il
G Compromiso de contratacion Opcional | K v‘ No aportado
wvaloracion Anexo Il
G Acuerdo nombramiento representante Obligatorio | . - ‘ No aportado
entidad
G Acuerdo compromisos ejecucion Obligatorio | - ‘ No aportado
agrupaciéon
G Certif. acreditativa financiacion del Obligatorio | ~ ‘ Mo aportado
proyecto
@ certit. titularidad objetos de i6 obli io [ ~] (LT

1 Siguiente Ultimo
/

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

Por ejemplo, si se hubiera opuesto a que el SEXPE solicite y recabe de otros organismos que la entidad solicitante
se encuentra al corriente con sus obligaciones fiscales con la Hacienda Autondmica, sera obligatorio aportar el
documento que avale estar al corriente (si no se hubiera opuesto seria opcional),y habra que proceder de la siguiente
manera:

- Seleccionar de la lista desplegable “Nueva Documentacion”.

0 Certificado estar al corriente Hacienda Obligatorio ‘ - No aportado
Autonomica
. . Nueva Documentacion
@ MemorialProyecto - Anexo I-Bis Obligatorio BocUmenio exciene No aportado
G Referencia del documento
Compromiso de insercion laboral -
N i P Obligatorio Importar de Sala de firmas No aportado
navn

Pagina 6 de 11




e SQ SEDE__ .
JUNTA DE EXTREMADURA | DS ELECTRONICA

Adjuntar

- Seguidamente aparecera una ventana en la que haciendo clic en el botén nos permite buscar y

seleccionar el archivo PDF que queremos adjuntar, y clic en -‘| \oeptar para adjuntar.

Nueva Documentacion.

Nombre: Certificado estar al corriente Hacienda Autonémica
Forma de adjuntar: Nueva Documentacion v |

Debe tener en cuenta que los documentes que adjunte, deben cumplir los siquientes requisitos.

« Extensiones permitidas: pdf, docx, tiff, jpg, jpeg, odt, rtf, bmp, xml, sxw, xis, xisx, ods, gml, wfs, wms, svg, iee, zip.
* Tamaiio maximo del fichero: 8MB .
e Lalongitud del nombre del documento no debe ser superior a los 80 caracteres incluyendo la extension.

* Losd no deben t ing de los siguentes caracteres (acentos, fi, simbolos: $~%&/() ...) .

Seleccione el nuevo documento a adjuntar. |

Se repetira esta operacién para adjuntar todos los documentos de caracter obligatorio:

- Memoria/Proyecto - Anexo |-Bis.

- Compromiso/s de Insercion Laboral - Anexo Il

- Compromiso de contrataciones adicionales —Anexo |l

- Acuerdo de nombramiento de quien ostente la representacion.

- Copia de la tarjeta fiscal de la entidad promotora y NIF del/la representante, en el caso de que se haya
mostrado oposicion en la solicitud al 6rgano instructor para consultar estos datos.

- Cuando se trate de agrupaciones de entidades promotoras previstas en el articulo 2.1 del Decreto 287/2023,
de 27 de diciembre se presentara:

o el acuerdo en el que se recojan los compromisos de ejecucion asumidos por cada miembro de la
agrupacion.
o nombramiento de representante o apoderado Unico de la agrupacién con poderes bastantes para

cumplir las obligaciones que, como beneficiaria, correspondan a la agrupaciony,

o compromiso de no disolucién, hasta transcurrido el plazo de prescripcion previsto en los articulos
45y 70 de la Ley 6/201 1, de 23 de marzo

- Certificacion acreditativa de la titularidad juridica de/los objetos de actuacion y de disponibilidad para la
ejecucion de la/s obra/s o prestacion de servicios o en su caso original o copia de la documentacion
acreditativa de los términos de la cesion.

- Certificacion acreditativa de no tener deudas con la Hacienda de la Comunidad Autonoma, cuando la entidad
no autorice a su comprobacién de oficio.

Para cada documento debera realizar el mismo procedimiento.

Importante: La aplicacion no permitira continuar con la tramitacion si no se adjunta la documentacion
establecida como obligatoria.

También podra adjuntar otros documentos, ademas de los ya predefinidos, que son impredecibles para la viabilidad
del proyecto en concreto:

- Memoria valorada, proyecto basico o proyecto de ejecucion de las actuaciones a realizar, mediciones y
presupuestos desglosados por capitulos y partidas.

- Planos que representen los estados inicial y final de los entornos de actuacién
- Documentacién derivada de las caracteristicas de la/s obra/s o servicios previstos:
o Estudios técnicos obligatorios para su ejecucion.

o Permisos administrativos emitidos por el 6rgano competente necesarios para el desarrollo de la
actividad (normativa industrial, higiénico-sanitaria, patrimonio, aguas, etc.).
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o Informe de los servicios publicos competentes en las acciones previstas.

o Informe técnico sobre el destino de los bienes o productos resultantes de los trabajos del alumnado
trabajador, la repercusion en materia de competencia y la gestion contable y documental en relacion
con la repercusion econémica en la subvencion.

Para ello debe pulsar en “SIGUIENTE”

@ Certificacion acreditativa financiacion Obligatorio | - No aportado

|

proyecto

Jltimo

Y aparecera esta pantalla, donde debe pulsar en el simbolo @ :

Adjuntar Documentacion

Nombre documento Tipo Aportar documento Eliminar Acciones

G | Voluntario No aportado

Primero Anterior E 2

=3 EZ3 ED

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

Nueva Documentacion.
Nombre: [Memoria valorada 1
Forma de adjuntar: [Nueva Documentacion v |

Debe tener en cuenta que los documentos que adjunte, deben cumplir los siquientes requisitos.

* Extensiones permitidas: pdf, docx, tiff, jpg, jpeg, odt, rtf, bmp, xml, sxw, xls, xIsx, ods, gml, wfs, wms, svg, iee, zip.
* Tamafio maximo del fichero: 8MB .
* La longitud del nombre del documento no debe ser superior a los 80 caracteres incluyendo la extension.

* Los documentos no deben contener ninguno de los siguentes caracteres (acentos, i, simbolos: $~%&/() ...) .

Seleccione el nuevo documento a adjuntar.

Aceptar | Cancelar

Pulse el boton m y seleccione el archivo a adjuntar desde su ordenador y una vez seleccionado pulse

Para cada documento que desee adjuntar debera realizar el mismo procedimiento.

Adjuntar Documentacion

Nombre documento Tipo Aportar documento Eliminar Acciones
Memoria valorada 1 Voluntario 0_Memoria_valorada_1.pdf Aportado
Memoria valorada 2 Voluntario 0_Memoria_valorada_2.pdf Aportado
Planos Voluntario 0_Planos_pdf Aportado
Titularidad juridi t de actuacio Voluntario 0_Titularidad_juridica_entornos.pdf Aportado
() Voluntario No aportado

Primero Anterior E‘ 2
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Si se advierte que el documento ya adjuntado no es el correcto se puede eliminar pulsando sobre el boton =#, o

visualizarlo con el botén

Adjuntar Documentacion

Nombre documento Tipo Aportar documento Eliminar Acciones

’

Certificado_estar_al_corriente_Hacienda_A i 0_Certificado_estar_al_corriente_Hacienda
Voluntario Aportado
utonomica _Autonomica.pdf

2.3.FIRMAY REGISTRO DE LA SOLICITUD.

Una vez completado el formulario y adjuntado la documentacién 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 se reflejan en
la dltima pagina del PDF. De no ser correcto, podemos rectificar pulsado en el botén "ATRAS”.

Si todo esta correcto pulsaremos en “FIRMAR Y REGISTRAR?”, se iran mostrando una serie de pantallas como
consecuencia de la conexion a la aplicacion con Autofirm@, debiendo indicar bien ejecutar, permitir o aceptar segun
proceda en los distintos mensajes emergentes que apareceran.

AVISO IMPORTANTE:

La nueva version de Chrome 98.0.4758.81 impide el uso de Autofirma. Con el navegador
Microsoft Edge ocurre lo mismo. Este problema puede solventarse:

e Usando el navegador Mozilla Firefox. En este caso debe tener instalada
la dltima version de Autofirma de 04/02/2022.

e Usando versiones anteriores a la v98 de Chrome.

o Si usa la dltima version de Chrome o Edge, debe instalar un parche, siguiendo las
siguientes instrucciones.

Para incidencias relacionadas con la firma electrénica en la sede, esta disponible el
email soporte.sede@juntaex.es

IMPORTANTE: Debe 'Firmar y Registrar’ este borrador para que su solicitud quede presentada
[ Fmar 5 Registrar | _iras ]

L =T A s = = JUNTA. DE -

P6025 o preacias e sragrama Comnorss e EXTREMADURA
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(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.

(7] Mensaje de informacion

Su peticion ha sido registrada
con n® 2022000000001989 y fecha 05/08/2022
Nombre Tramite: Subvenciones a entidades
promotoras de los proyectos del Programa 4
Colaborativo Rural
NC expediente: 6025110060220220000096

®zE0

Acceda a la bandeja personal de Mis Notificaciones

para revisar las nuevas notificaciones
L i

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

DNIe 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. DNIe
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 vision 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 o 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 electrénica.

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
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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