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1. Introduccion

Esta guia tiene como finalidad facilitar a las personas interesadas y a sus representantes el uso de la
Sede Electronica de la Junta de Extremadura para realizar las principales actuaciones relacionadas con
un procedimiento administrativo:

Presentar una solicitud

Consultar un expediente

Aportar documentacion

Responder a un requerimiento

Consultar y recoger notificaciones electrénicas

Consultar las Anotaciones de registro relacionadas con los tramites presentados

La guia explica, paso a paso, las opciones disponibles y cuando utilizar cada una de ellas.

1.1 Definicion de siglas y conceptos

CSV: Codigo Seguro de Verificacion. Codigo alfanumérico Unico asociado a un documento
electrénico que permite verificar su autenticidad e integridad accediendo al servicio de verificacion
de la Sede Electronica.

DEHG: Direccion Electrénica Habilitada uGnica. Servicio del Estado que permite a los
ciudadanos y empresas recibir de forma centralizada las notificaciones electrénicas emitidas por las
Administraciones Publicas. Accesible en https://dehu.redsara.es.

DIR3: Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas. Inventario de las unidades
administrativas y oficinas de las Administraciones Publicas espanolas. Se utiliza para identificar la
unidad de destino a la que se dirige una solicitud o documentacion.

Cl@yve: Sistema de identificacion electrénica. Sistema de identificacion y firma electrénica para
ciudadanos promovido por la Administracion General del Estado. Permite acceder a servicios
electrénicos mediante usuario y contrasena o mediante certificado. En la Sede Electronica de
TRAMITA se utiliza para procedimientos con nivel de seguridad medio o bajo.

Autofirma: Aplicacién de firma electrénica. Aplicacion de escritorio desarrollada por el
Ministerio de Asuntos Econémicos y Transformacién Digital que permite realizar la firma electrénica
de documentos y formularios desde el navegador. Debe estar correctamente instalada y actualizada
en el equipo del usuario para poder firmar tramites en la Sede Electronica.

Guia Basica Subsede TRAMITA v00.02
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2. Como utilizar la Sede Electronica de TRAMITA

2.1 Antes de Comenzar

Para realizar tramites electronicos debera acceder a la Sede Electronica y utilizar uno de los sistemas
de identificacion admitidos por la Sede. En el caso de presentacion de solicitudes, en funcion del nivel
de seguridad del tramite, se podra presentar mediante Certificado y/o Cl@yve.

En el caso de identificacion mediante certificado debera validar que el certificado esta
correctamente instalado en el almacén del navegador y no ha caducado.

En el caso de necesitar firmar el tramite a realizar (presentacion de tramite o firma de
notificaciones), el usuario debe tener en su ordenador correctamente instalada Autofirma en una
version avanzada (versiones anteriores antiguas pueden dar problemas de firma).

En el caso de que se acceda desde un ordenador que esté dentro de una VPN, Autofirma
debe tener una configuracion concreta, porque sino la propia VPN “limita” el uso y no permite
realizar la firma. En este sentido si utiliza proxy para salir a internet debe configurarse en la aplicacion
Autofirma:

€]

_[ General I Firmas PAdES (PDF) T Firmas CAdES T Firmas XAJES T Factura Electrénica ]

Opciones generales ! Ayuda

L Importar configuracién L Restaurar configuracién |

[_J No pedir confirmacion al p~--=='~~=ti=~=is=

() No mostrar Ia pantalla ini

V] Buscar izaci al La configuracidn de proxy se aplica a HTTP, HTTPS, FTP y SOCKS.
(V) Habilitar JMulticard para¢ () Sin proxy
[J Funcionamiento optimiza (@) Usar Ia configuracién de proxy del si )

Opciones de firma o O Configuracion manual del proxy

Algoritmo de huella para la firt
Cambiar formato de firma par

() solicitar confirmacién par;
_J Permitir el uso de certifica
| Permitir agregar nuevas fi

L Sobreescribir ficheros en

Configuracién de red _ 4
@ Ageptar sdlo conexiones ¢

Cambiar configuracion de pro

( Aceptar Cancelar
] ]

[ Aceptar | | Cancelar | il

&
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Durante la tramitacion, el sistema podra solicitarle que indique si actua:

e En nombre propio, como persona interesada.
o Representando a otra persona entidad.

Indigue cémo desea actuar

® O

o
a

PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

Oe
P

Representando a otra persona o
entidad

& VOLVER

Si actia como representante, debera facilitar los datos de la persona a la que representa y acreditar
la representacion cuando el sistema lo solicite mediante un documento publico.

Importante: Cuando exista un representante debidamente acreditado para un expediente,
determinadas actuaciones, como la recepcion de notificaciones, corresponderan al representante

conforme a la configuracion del expediente.

2.2¢Qué desea hacer?

CONTINUAR ->

JUNTA DE
EXTREMADURA |

|Necesidad

||Opci6n recomendada

Quiero iniciar un procedimiento que tiene un
tramite especifico

Catalogo de Tramites

Quiero presentar una solicitud y no existe un
tramite especifico

Registro Electronico General

|Quiero consultar un expediente ya iniciado

||Mis datos y tramites — Expedientes |

|Quiero aportar documentacién a un expediente ||Aportaci6n de documentacién |

Quiero responder a un requerimiento

Notificacion

Aportacion de documentacion —

|Quiero consultar una notificacion electrénica

|Notificaciones de la Sede o DEHG |

Guia Basica Subsede TRAMITA
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2.3 Presentacion de una Solicitud

Presentacion de una Solicitud particularizada
Paso I: Localizar el tramite

Para la presentacion de las solicitudes en la plataforma TRAMITA esta previsto que se acceda por
el punto de acceso general (Juntaex.es), mediante la busqueda del tramite y accediendo el
detalle de este. Desde este detalle, mediante el boton de Tramitar en Linea:

@ Lea los requisitos y tramite pulsando en el botén correspondiente

Cédigo SIA: 3298083

En linea

Tramitar en linea

En el caso de que no se pueda acceder por Juntaex.es (la pagina no responde, no se accede al
tramite, etc.) se podra acceder por el catidlogo de tramites de la sede asociada de TRAMITA. Para
ello se puede acceder directamente desde el siguiente enlace:

https://tramites.juntaex.es/sta/CarpetaPublic/doEvent?!APP CODE=STA&PAGE COD
E=CATALOGO

Una vez dentro del catilogo, introduzca en el buscador el nombre del tramite que desea realizar o
utilice los filtros disponibles para localizarlo.

Guia Basica Subsede TRAMITA v00.02
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Catalogo de tramites

Inicio > Catalogo de tramites

Firma electrénica con AutoFirm@

Con la intencién de facilitar el proceso de firma electrénica, se ha integrado la tramitacion electronica
con el componente = u t o firm @. Para su uso se requiere su instalacién previa.

ACCESIBILIDAD

Cada tramite a realizar con la Junta de Extremadura dispone de una solicitud, con toda la informacién
sobre el tramite, normativa que le afecta, instancias PDF y la posibilidad de realizar el tramite
telematicamente. Busque el tramite por nombre o por ambito. Para realizar solicitudes no
contempladas en el catalogo de tramites, puede usar el Registro Electrénico General.

Ambito: ‘ "‘

Medio de l V‘
presentacion:

Buscar: | Mostrar registros
Tramite * Presencial Online

. - . . an
Abono de transporte gratuito con pago electrénico simultaneo de la tasa l 9

? . 3 . ! 1Yy
Abono de transnaorte aratuito mediante naao nrevio de tasas adiuntando maodelo 050 -

Paso 2. Seleccione el tramite

Seleccione el tramite correspondiente mediante cualquiera de las opciones disponibles (presencial,
On Line)

Paso 3. Consulte la informacién del procedimiento

Antes de iniciar la solicitud, se muestra la informacién publica relacionada con dicho tramite. Revise
la informacion disponible, especialmente:

e Requisitos.

o Documentacion necesaria.

e Plazos.

e Normativa aplicable.

e Demas informacion del procedimiento.

En el caso de que disponga de toda la informacion y documentacion a aportar, continde con la
presentacion

Paso 4. Inicie la tramitacion

Pulse en “Tramitar online” situado en la parte inferior de la pantalla de informacion del tramite:

Guia Basica Subsede TRAMITA v00.02
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a Tramitaciéon Online

JUNTA DE
EXTREMADURA |

Paso 5. Identifiquese

Identifiquese mediante uno de los sistemas de identificacion admitidos por la Sede Electrénica, que
dependera del nivel de seguridad otorgado al procedimiento (sélo aparecera la opcion de CI@ve en

caso de seguridad media / baja).

Identificacidon requerida

El servicio al que desea acceder requiere de una identificaciéon segura.
Puede acceder a traves de CL@VE o mediante Certificado electrénico.

cl@veo 2

Acceso mediante el sistema CLAVE Acceso con Certificado Digital

Paso 6. Indique en calidad de qué actua
Una vez identificado, el sistema le solicitara que indique si actua:

e Como persona interesada.
o Como representando a otra persona o entidad.

Persona Autenticada Indique cédmo desea actuar

o PRUEBASEIDAS
= CERTIFICADO ( )
99999999R — Documento @ O
Nacional de Identidad o ° @
Usted, como parte interesada Q = an
Como PRUEBAS EIDAS
Como persona interesada CERTIFICADO
PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Representando a otra persona o
entidad
\ >

& VOLVER CONTINUAR -

Si actiia como persona interesada

Guia Basica Subsede TRAMITA v00.02
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El sistema le dirigira directamente a la solicitud.

Si acta como representante

JUNTA DE
EXTREMADURA |

Debera cumplimentar los datos de la persona o entidad a la que representa y la informacion

relativa a la representacion.

Indiqgue cémo desea actuar

O
[

Como persona interesada

PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

Oe
=— aln

Como PRUEBAS EIDAS
CERTIFICADO
Representando a otra persona o
entidad

ES @

Si la persona representada se va a identificar mediante pasaporte, en lugar de utilizar un
identificador fiscal (DNI, NIE o NIF), debera seleccionar la opcién correspondiente mediante
el icono de la bola del mundo y elegir “Pasaporte”.

Guia Basica Subsede TRAMITA
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Tipo de documento

@® Identificacion fiscal
Puede usar un D Nacional de Identidad (ej: 88106534C), un Nimero
de Identificacion de Extranjero (ej: Y 6486299-Z) o un Numero de Identificacion
Fiscal (ej: A81608077)

QO Pasaporte
Puede usar un Pasaporte (ej: L898902C3) que esté habilitado para lectura
mecanica

A continuacion, tras completar el identificador y el nombre de la persona a la que representa,
el sistema le solicitara que indique la acreditacion de la representacion.

Forma de acreditar poder suficiente para realizar este tramite

(O soy representante legal (menor, incapacitado, ..).

O Poseo un poder de representacion firmado por el representante y representado o
un poder notarial que acredita la representacion.

O Figuro como representante en el Registro electronico de representantes de la
Junta de Extremadura.

Por favor, complete este campo

En las dos primeras opciones sera obligatoria la aportacion, en este apartado, de un
documento que de soporte a la representacion informada en el formulario (poder notarial,
sentencia, etc.)

En el caso de figurar como representante en el Registro electrénico de representantes de la
Junta de Extremadura, el sistema validara que existe la relacion para el interesado informado
y el representante en dicho registro. En caso de no existir, devolvera un mensaje avisando de
ello y no permitira continuar.

Guia Basica Subsede TRAMITA v00.02
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Cumplimente y presente la solicitud

Cumplimente la solicitud, adjunte la documentacion necesaria y firme electrénicamente la
presentacion.

Durante la cumplimentacion, el sistema mostrara avisos cuando no sea posible continuar por
faltar documentacién o por existir campos obligatorios pendientes de completar.

Presentacion de la solicitud

Forma de notificacion y datos de contacto

Antes de realizar la firma electrénica de la presentaciéon, debera indicar la forma de
notificacion que desea cuando no sea una persona obligada legalmente a relacionarse
electréonicamente con la Administracion.

También debera indicar, cuando corresponda:

I. Direccion de correo electrénico para recibir avisos.
2. Domicilio para avisos y/o notificaciones.

Recomendacion: Revise cuidadosamente los datos de contacto antes de firmar y presentar
la solicitud.

Notificaciones

Las notificaciones relacionadas con esta solicitud seran gestionadas

(® De forma electrénica @ O Enpapel @

Recibira un aviso por correo Las rec rreo postal

Quiero recibir los avisos en esta direcciéon

En otro correo electrénico

Medios de contacto

La administracién disg je estos medios de contacto adicionales para comunicar con Usted

Guia

Basica Subsede TRAMITA v00.02
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Presentacion de una solicitud a través del Registro Electronico General

El Registro Electronico General puede utilizarse cuando no exista un tramite especifico en el
Catalogo de Tramites para la gestion que desea realizar.

Importante: Si existe un tramite especifico en el Catidlogo de Tramites, debera utilizarse dicho
tramite en lugar del Registro Electronico General.

Cuando se acceda al tramite de Registro Electronico General, se mostrara:

B B suntaexes 7 SEDE ELECTRONICA

Sede electrénica asociada a la Sede ica de la Junta de

ido exclusivam:
ervicio, procec

a (Diputaciones
tracién General

del Estado (REG-AGE)., o

REGISTRO

ELECTRONICO MAS INFORMACION

LISTA DE TRAMITES

Paso I. Indique como acttia
Seleccione si actua:

e Como persona interesada.
e Como representante.

En caso de representacion, siga los pasos indicados anteriormente.
Paso 2. Cumplimente los datos del registro
Debera indicar los datos solicitados por el Registro Electronico General.

En “Unidad de Destino”, indique la unidad que figure en las bases o en la informacion del tramite.

Guia Basica Subsede TRAMITA v00.02
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En el campo “Expone / Solicita”, indique claramente el procedimiento para el que presenta la .
solicitud.

Registro Electréonico General

Datos de la solicitud

Si quieres consultar la estructura organica de Ia Junta de Extremadura utilice el siguiente link

Complete a continuacion el cédigo DIR3 si lo conoce o parte de la descripcion de la
unidad a la que desea dirigir el escrito o solicitud

DIR3/UNIDAD DE DESTINO

Datos de contacto

Teléfono (Opcional

EXPONE/SOLICITA

Asunto (Opcional

& VOLVER

Pagina de Autenticacion Documentacién de la solicitud

Completada — Has re

Paso 3. Adjunte la documentacién
Puede aportar la documentacion que considere necesaria.

Al tratarse de un tramite genérico, el Registro Electrénico General no identifica qué documentos son
obligatorios u opcionales para un tramite concreto.

Por ello, es especialmente importante que los documentos estén correctamente identificados.
Consejo de c6mo nombrar los documentos

Se recomienda utilizar nombres que permitan identificar facilmente su contenido sin necesidad de
abrir el archivo.

Por ejemplo:
e DNl de XXX

e Anexo n® XXX
e Factura del mes XXXX

Guia Basica Subsede TRAMITA v00.02
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Puede adjuntar la documentacion que considere necesaria, pero para continuar con la presentacion

debera incorporar al menos un documento.
KegIStro eieCtronico weneral
Documentacion de la solicitud

Adjuntar documentacion

Documentacion adjunta

&

Paso 4. Notificacién, declaraciones y firma

A continuacioén, aparecera la pantalla para seleccionar la forma de notificacién y cumplimentar las

declaraciones correspondientes.

Finalmente, debera firmar y presentar la anotacion.

JUNTA DE
EXTREMADURA |

Guia Basica Subsede TRAMITA
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Notificaciones

Medilos de contacto

Informacion legal

‘Q i o0 astn | s putaa | 172229 :

Yo, CARMEN E 23PASOLA E 2PAROLA, deolaro:

Documentacion de ia solicitud

Consejo: Cuando utilice el Registro Electrénico General, indique siempre de forma clara el érgano
destinatario, el procedimiento y, cuando exista, el nUmero de expediente. Esto facilita la correcta
incorporacion de la documentacion por parte del 6rgano gestor.

2.4 Consulta del Expediente

Una vez que el 6rgano gestor haya iniciado la tramitacion y se haya abierto el expediente
correspondiente, la persona interesada o su representante podra consultar la informacion relacionada
con el expediente desde ‘“Mis datos y tramites”.

Acceda desde:

https://tramites.juntaex.es/sta/CarpetaPublic/doEvent?!APP CODE=STA&PAGE COD
E=PTS2 HOME

Guia Basica Subsede TRAMITA v00.02
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Paso |. Acceda a la Sede e identifiquese

JUNTA DE
EXTREMADURA |

Acceda a la Sede Electronica y realice la identificacion electrénica.

Paso 2. Entre en «Expedientesy

Seleccione la opcion “Expedientes”.

En este apartado apareceran los expedientes asociados a la persona interesada y aquellos en los que

actle como representante.

Q B
SEDE ELECTRONICA
. . Juntaex.es z‘ Sede electrénica asociada a la Sede electrénica de la Junta de Extremadura
§ 5‘ Mis datos y tramifes
&
Expedientes Anotaciones de registro Notificaciones Datos personales
Consulta tus expedientes (.ov'.s.thJ tus anotaciones de Consulta tus notificaciones Consulta y modifica tus datos
Portafirmas
Paso 3. Busque el expediente
El listado dispone de un buscador que permite filtrar por:
o Palabras clave del nombre del procedimiento.
e Numero de expediente.
Podra consultar tanto expedientes en curso como finalizados.
Guia Basica Subsede TRAMITA v00.02

12 de noviembre de 2026

Pagina - 16 - de 29




Cofinanciado por ]UNTA DE
la Union Europea EXTREMADURA .

Expedientes .

Inicio > Ex tes /
Mis expedientes en curso Mis expedientes archivados
< Buscar: |3 afios > Mostrar[10__ v]registros

Nimero Fecha canal

expediente " creacién Procedimiento/ Solicitud Fase/Estado Entrada Num.Anotacién
Ayudas a las familias para servicios de cuidados de menores de 3
afios como medida de fomento de la conciliacién de la vida
e familiar y laboral-1.0 Instruccién

2025/1926N  20/10/2025 5 s . e Presencial ENT20250002726
Ayudas a las familias para servicios de cuidados de menores de 3 En tramitacién
afios como medida de fomento de la conciliacién de la vida
personal, familiar y laboral 2025
Ayudas a las familias para servicios de cuidados de menores de 3
afios como medida de fomento de la conciliacién de la vida
personal, familiar y | 11 Instrucci6

PRENetcllll 20/00/2025 Persoral famillary flaboral 10 cighaical Telemético ENT20250002568
Ayudas a las familias para servicios de cuidados de menores de 3 En tramitacién
afios como medida de fomento de la conciliacién de la vida
personal, familiar y laboral 2025
Ayudas a las familias para servicios de cuidados de menores de 3
afios como medida de fomento de la conciliacién de la vida
ersonal, familiar y laboral-1.0 Instruccién

2025/1841L 28/09/2025 W REEONS. e STY. - Telematico ENT20250002568

Ayudas a las familias para servicios de cuidados de menores de 3 En tramitacion
afios como medida de fomento de la conciliacién de la vida
personal, familiar y laboral 2025

Ayudas a las familias para servicios de cuidados de menores de 3
afios como medida de fomento de la conciliacién de la vida

Paso 4. Acceda al expediente
Pulse sobre la fila correspondiente al expediente que desea consultar.
Dentro del expediente podra consultar, entre otros elementos:

o Estado de tramitacion.

e Solicitudes presentadas.

o Documentacion aportada.

e Documentacién incorporada por la Administracion.
¢ Notificaciones emitidas.

o Justificantes y acuses de recibo.

Consulta de notificaciones desde el expediente

Siempre que haya sido firmada previamente o bien que el plazo para recoger una notificacion haya
expirado o transcurrido ya, en el expediente se podra acceder a la misma

Podra acceder a ellas desde:
o Elapartado “Notificaciones Administrativas’ del expediente.
e El apartado “Actuaciones”, seleccionando la referencia o el nombre del documento

correspondiente.

Aunque haya finalizado el periodo de puesta a disposicion de una notificacion, esta continuara siendo
accesible desde el expediente.

Guia Basica Subsede TRAMITA v00.02
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El acceso a la notificacion puede realizarse seleccionando la referencia o el nombre del documento, .
seguido de la referencia, como se indica en la captura

Notificaciones Administrativas

Fecha de Fecha de Fecha puesta a Fecha
Documento Tipo Notificacién Referencia Notificacién Envio ¥ disposicién limite

Comunicacién al

Comunicacién informativa Ciudadano mail (sin EX/00000004/0002/000000331 24/9/2025
RGS)
Requerimiento de

Notificacién fehaciente

Subs; on y Mejor, 2 A 4 /A /0001/ 2/11/2025 2/10/2 22/10/2025 M/202s
Sx.b anacion y ejora de | (sin SICER) con RGS EX/00000004/0001/000004164 /2025 2210/2025 10/2025 1/M/2025
Solicitud

Comunicacién al
Comunicacién informativa Ciudadano mail (sin EX/00000004/0002/000000338 10/10/2025

RGS)
Actuaciones
Actuacién Fecha + Documentos

Requerimiento de subsanacién Y [2) Requerimiento de Subsanacién y Mejora de a Solicitud - EX000000040001000004164

22/10/2025

mejora de la solicitud . - EX/00000004/0001/00000416
Comunicacién de inicio 10/10/2025 @ Comunicacién informativa - EX000000040002000000338
Comunicacién de inicio 24/09/2025 [2) comunicacién informativa - Ex000000040002000000331

@ Justificante de registro electrénico

@ Datos del formulario

Certificado de titularidad firmado electrénicamente por la entidad financiera para su
Alta expediente 24/09/2025 registro en el Sistema de Gestién Econémico- Financiera 3

Documento de Alta de terceros de la Junta de Extremadura a nombre de la persona
solicitante 2

[% Anexo Ili: Certificado expedido por la direccién del centro o establecimiento que ofrece los
servicios

Importante: Tanto la persona interesada como su representante podran consultar el expediente,
siempre que la representacion conste debidamente acreditada.

Una vez finalizado el periodo de puesta a disposicion de una notificaciéon, esta continuara siendo

accesible desde el expediente, tanto si fue aceptada o rechazada como si expiré el plazo para acceder
a ella.

2.5Aportacion de Documentacion

Durante la tramitacion de un expediente puede ser necesario:
e Aportar documentacion adicional.
e Responder a un requerimiento.
e Incorporar documentacion relacionada con un expediente ya iniciado.

La opcion recomendada es utilizar el servicio ‘“Aportacion de documentacién”.

La documentacion puede presentarse mediante cualquiera de las siguientes opciones.
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La forma mas rapida y segura consiste en utilizar el servicio “Aportacion de documentacion”,
disponible en el apartado “Tramites y servicios destacados’ de la Sede Electrénica. A esta se
podra llegar desde el punto de acceso general (Juntaex.es) o bien directamente desde la sede asociada,

en caso de no estar operativa la anterior, en la URL:

https://[tramites.juntaex.es

Paso I. Acceda a «Tramites y servicios destacados»

Dentro de la Sede Electrénica, acceda al apartado “Tramites y servicios destacados”.

Paso 2. Seleccione «Aportacion de documentaciény

Seleccione el servicio ‘“Aportacion de documentacion”.

B W unteexes ¥ SEDE ELECTRONICA

ica asociada a la Sede ica de la Junta de

Mis datos y tramites

aY

P o
E 3
E 2
E g
E €
P

Expedientes Anotaciones de registro Notificaciones

us expedientes

Portafirmas

Tramites y servicios destacados

Registro Electrénico Aportacién de Verificacién de
Ge doc i6 doc tos

Paso 3. Identifiquese

Realice la identificacion electrénica como se explica en

Datos personales

Quejas y sugerencias

apartados anteriores.
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Paso 4.A. Seleccione la opcion mediante la cual va a aportar la documentacién: caso <<Aporte de .
Documentacién>>

En el caso de que se trate de aportar documentacion a un expediente que tenga formato
ANO / NUMERO (por ejemplo 2025/166X) seleccione la opcién “Aporte de
documentacion”. De esta manera se propondra por parte de la sede expedientes o notificaciones
sobre los que se quiere realizar la aportacion:

Aporte documentacion

r documentacién o se le ha requerido la aportacién de la misma es ANO/NUMERO, por
‘Aporte documentacién

ccione la opcion "Aporte documentacién General” para

APORTE
DOCUMENTACION

Paso 4.A.1. Indique donde desea aportar la documentacion
El sistema le permitira elegir entre:

e A un expediente.
e A una notificacion.

Presentacion de documentacion complementaria

Documentacion de la solicitud

de

Puede aportar documentos a un expediente que tenga abierto o a una notificacién de jento de

@® A una notificacién (O Aun expediente

r los documentos requeridos en la notificacion que indique La documentacion aportada serd adjuntada al expediente que indique

Notificacion

Si aporta documentacién a un expediente

Podra aportar documentacion relacionada con dicho procedimiento, pero antes debe seleccionar de
la lista el expediente concreto para el que desea realizar la aportacion.
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Documentacion de la solicitud

de

Puede aportar documentos a un expediente que tenga abierto 0 a una notif ion de imi de
O A una notificacion @® A unexpediente

Deberd adjuntar los documentos requeridos en la notificacion que indique La documentacién aportada sera adjuntada al expediente que indique
Expediente

| v

Informacion adicional (Opcional)

comentarios a su 3pro e doc

Aporte los documentos al expediente

Aportacion documentos de entrada

@ Admite miltiples ficheros

: Seleccione el fichero o arrastrelo aqui

Si responde a una notificacién o requerimiento

Seleccione la notificacién de requerimiento correspondiente.

Documentacion de la solicitud

de
Puede apory cumentos a un expediente que tenga abierto o a una ion de imiento de
@ A una notificacion O A un expediente

Debera adjuntar los documentos requeridos en la notificacion que indique La documentacion aportada sera adjuntada al expediente que indique

Notificacion

EX/0

0004/0001/000003105 (]

iento de subsanacion y mejora de la s

EX/00000004/0001/000003171

Requerimiento de subsanacion y mejora de la solicitud

EX/00000004/0001/000003234

Requerimiento de subsanacion y mejora de la solicitud

EX/00000004/0001/000003268

Regquerimiento de subsanacion y mejora de la solicitud

EX/00000004/0001/000003284
Regquerimiento de subsanacién y mejora de la solicitud

Una vez seleccionada, el sistema mostrara automaticamente los documentos concretos requeridos
por el 6rgano gestor, facilitando la respuesta al requerimiento.
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Presentacion de documentacion complementaria
Documentacion de la solicitud

Presartacitn 80 SoCumantacss

O Aunexpedients
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Estos son los documentos requeridos de la notificacion:
EX/00000004/0001/000003105

p ' : Ssisocicne el fichero © amractrelo aqus

) : Baieccions ef fiohero O arractrelo aqul

o : Ssisccicns ef fiohero o arrdctrelo aqul

€« vouven

Pagina de Autenticacion Presentacion de 1a solicitud

Paso 4.A.2. Presente la documentacién

Complete la presentacion siguiendo las indicaciones del sistema.

Una vez presentada la documentacion, se generara un justificante de registro, que quedara

incorporado al expediente.

Importante: Siempre que sea posible, se recomienda utilizar «Aportacién de documentaciény, ya que
la documentacion quedara asociada automaticamente al expediente o a la notificacion seleccionada.

Esto facilita su tramitacion y evita errores en la identificacién del expediente.
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Paso 4.B. Seleccione la opcion mediante la cual va a aportar la documentacion: caso <<Aporte de .
Documentacién General>>

En el caso de que el expediente al cual se quiere aportar la documentacién no tenga
formato ANO / NUMERO (diferente por ejemplo a 2025/166X) seleccione la opcién “Aporte
documentacion general”. De esta manera se permitira la inclusion libre del nimero de expediente
para el cual se quiere aportar la documentacion:

Aporte documentacion

Si el formato del expediente donde quiere aportar documentacion o se le ha requerido la aportacion de la misma es ANO/NUMERO, por
ejemplo 2025/166X, por favor acceda por la opcion de "Aporte documentacién'

En caso contrario, el formato del expediente sea diferente al propuesto, seleccione la opcion "Aporte documentacién General" para
completar el numero de manera libre

APORTE
DOCUMENTACION
GENERAL

APORTE

DOCUMENTACION

Paso 4.1. Indique dénde desea aportar la documentacién

Se debera seleccionar a qué DIR3 Unidad de Destino se quiere remitir la documentacion, el
Numero de expediente (formato libre; importante completar este nimero de manera correcta
para poder identificar donde se quiere aportar la documentacion), datos de contacto y una breve
exposicion de que Expone / Solicita:

Aportacion de documentacion general
Datos de la solicitud

Complete a continuacion el cédigo DIR3 si lo conoce o parte de la descripcion de la
unidad a la que desea dirigir el escrito o solicitud

Expediente

Datos de contacto

EXPONE/SOLICITA

Opcion 2. Registro Electrénico General

También puede presentar documentaciéon mediante el Registro Electrénico General, tal y como se
explica en el apartado correspondiente.
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2.6 Consulta y recogida de notificaciones electrdnicas

Cuando el 6rgano gestor emita una notificacion electrénica y exista una direccion de correo
electronico informada, se enviara un aviso de puesta a disposicion.

Importante: Este correo electronico tiene Unicamente caracter informativo y no constituye la
practica de la notificacion. En el mismo email se indicaran las distintas opciones para recoger
dicha notificacion

La notificacion debera consultarse en alguno de los siguientes canales.

Sede Electrdonica de la Junta de Extremadura

Si bien en el mail de puesta a disposicién existe un link para poder acceder directo para acceder a las
notificaciones, en caso necesario existen otras alternativas para consulta las mismas.

Accediendo bien por el punto de acceso Unico Juntaex.es o, en caso de no estar operativa esta
pagina, desde el acceso a la sede asociada:

https://tramites.juntaex.es/sta/CarpetaPublic/doEvent?!APP _CODE=STA&PAGE COD
E=PTS2 HOME

Una vez dentro, acceda al apartado ‘“Notificaciones”.

B W suntaexes 77 SEDE ELECTRONICA

Sede ica asociada a la ica de la Junta de

Mis datos y tramites /

Expedientes Anotaciones de registro Notificaciones Datos personales

Py

ACCESIBILDAD

2]

nsulta tus expedientes Jlta tus notificaciones Consulta y modifica tus datos

Portafirmas

Firma de documentos

Tramites y servicios destacados
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Direccion Electrénica Habilitada Unica (DEHU) [

También puede acceder a las notificaciones mediante la Direccién Electrénica Habilitada Unica
(DEHU):

https://dehu.redsara.es/es/public

La notificacion puede recogerse indistintamente desde cualquiera de estos dos medios.

Una vez accedida y firmada o rechazada, el acuse de recibo se generard automaticamente y
quedard incorporado al expediente administrativo.

¢Quién debe recoger la notificacion?
Cuando en el expediente exista un representante acreditado para recibir notificaciones, sera el

representante quien deba acceder a la notificacién electrénica. En caso contrario, sera el propio
interesado del expediente.

Organizacion del buzén de notificaciones
En el apartado “Notificaciones’ encontrara dos bloques diferenciados:
¢ Notificaciones como persona interesada, donde se muestran las notificaciones dirigidas
al titular del expediente.

¢ Notificaciones como representante, donde se muestran las notificaciones
correspondientes a los expedientes en los que actlia en representacion de otra persona.
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Acceso a su buzén de notificaciones

nicio > u buzé:

Notificaciones que actua en calidad de interesado

Mis notificaciones pendientes Mis notificaciones aceptadas Mis notificaciones rechazadas
Fecha Puesta a Fecha
Expediente Asunto Documento disposicion  * Medio Limite Referencia
Bequeniento %€ Requerimiento de Subsanacion
2026/2418Q subsanacién y mejora de . saer - 19/08/2026 Electrénico 29/08/2026 EX/00000004/0001/000004530
y Mejora de la Solicitud
1a solicitud
Notificar documento a Notificacién de documento
4 /08/: EX/00000004/( 4
2006/36M | TR MINTES NOTIEINT Do Rec TERERSES Electrénico 20/08/2026 j0S04/000000001
2026/1733K  Resolucién Notificacion resolucién 01/07/2026 Papel EX/00000004/0244/000000714
Requarkrjento 9 Requerimiento de Subsanacién
2025/1338E  subsanacion y mejora de cauerimien UDSANACION 25/06/2025 Papel EX/00000004/0244/000000531
¥ Mejora de la Solicitud
1a solicitud
2025/136D  Resolucion Notificacién resolucién 08/05/2025 Papel EX/00000004/0244/000000494

Mostrando registros del 1al 5 de un total de § registros

Notificaciones que actua en calidad de Representante

Mis notificaciones pendientes Mis notificaciones aceptadas Mis notificaciones rechazadas

No tiene notificaciones como representante pendientes.

Si en un expediente hay un representante identificado, aunque yo sea interesado en el mismo, nunca
me va a aparecer la notificacion en dicho buzon.

Dentro del buzén de notificaciones, visualizara por defecto las notificaciones pendientes, tanto en
calidad de interesado como de representante. También dispondra de apartados para consultar las
notificaciones que hayan sido aceptadas o rechazadas.

Acceso a su buzén de notificaciones

a su buzén de not

Notificaciones que actua en calidad de interesado

Mis notificaciones pendientes Mis notificaciones aceptadas

Fecha Puesta Fecha
Expediente Asunto Documento a disposicion * Medio Limite Referencia
Notificar documento a Notificaciéon de  documento . . p p A
2026/2361M fterasado M_INTEG_NOTIF_INT_DOC.REC 10/08/2026 Electrénico 20/08/2026 EX/00000004/0504/000000001
2026/1733K Resolucion Notificacién resolucién 01/07/2026 Papel EX/00000004/0244/000000714
Requerimiento de

Requerimiento de Subsanacion y

2025/1338E  subsanacion y mejora 2 TERIEN R, S8

de la solicitud

25/06/2025 Papel EX/00000004/0244/000000531

2025/136D  Resolucién Notificacién resolucién 08/05/2025 Papel EX/00000004/0244/000000494

Mostrando registros del 1al 4 de un total de 4 registros

Notificaciones que actua en calidad de Representante

Mis notificaciones pendientes Mis notificaciones aceptadas Mis notificaciones rechazadas

No tiene notificaciones como representante pendientes.
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Las personas obligadas a relacionarse electronicamente con la Administracién, asi como aquellas que
hayan prestado su consentimiento para recibir notificaciones electronicas, deberan acceder a ellas
dentro del plazo legalmente establecido.

Si dicho plazo transcurre sin acceder a su contenido, la notificacién se entendera rechazada a efectos
legales y el procedimiento continuara su tramitacion conforme a lo previsto en la normativa vigente.

Como acceder a una notificacion

hAwpn —

notificacion.

Acceda al apartado ‘“Notificaciones”.

Seleccione la linea correspondiente a la notificacion.
Consulte los datos concretos de la notificacion.
Seleccione la opcion correspondiente para firmar y leer o firmar y rechazar la

Acceso a su buzén de notificaciones

& Datos de la notificacion electronica

®

Para poder leer el contenido de la notificacion, usted debe firmar.
el acuse de recibo de aceptacion.

Si usted pulsa "FIRMAR y LEER", se emitira el correspondiente acuse de recibo de aceptacion de
Ia notificacion fechado y firmado electrénicamente y podra acceder a leer el contenido de la
notificacion.

Si usted pulsa "FIRMAR y RECHAZAR" se emitird el correspondiente acuse de recibo de rechazo
de la notificacion fechado y firmado electrénicamente. En tal caso, no podrd acceder al
contenido de la notificacion. Recuerde que, de acuerdo con la normativa reguladora vigente, en
el caso de notificaciones electrénicas, usted dispone de 10 dias NATURALES para la aceptacion y
lectura de la notificaci hazo de la misma. ido dicho plazo limite sin que haya sido

leida o rechazada por su parte, esta administracion entendera que ha sido rechazada dando por
notificado el acto a todos los efectos.

‘ (®) FiRmARY RECHAZAR /) FIRMARYLEER

5. Una vez realizada la actuacién, podra acceder al documento de notificacion y al acuse.
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Acceso a su buzon de notificaciones

& Datos de la notificacion electronica

CARMEN ESPANOLA ESPAROLA

[2) veracuse

\

Importante: Rechazar una notificacion no detiene el procedimiento. La notificacién se entendera
realizada y el plazo continuara su curso.

Notificaciones con documentos anexos
Algunas notificaciones pueden incorporar documentos anexos.
En estos casos, en el documento de notificacion podra aparecer un cédigo alfanumérico (CSV).

Cuando aparezca este codigo, podra clicar en el link para acceder a los documentos asociados, ya
que funciona como enlace a los documentos correspondientes desde la utilidad de la sede
Verificacion de documentos (CSV).

NOTIFICACION
Documentos anexos:
DESCRIPCION v
Justificante de registro electronico A110029262WHHBWTHNVK
Datos del formulario Al11002926XMSKQNVF50R

2.7 Consulta de anotaciones de Registro

Desde la sede igualmente se pueden consultar las anotaciones asociadas a las solicitudes presentadas
por parte del Interesado o Representante ante la Junta de Extremadura (Anotaciones de Entrada).
Para ellos se podra acceder bien por el punto de acceso Unico Juntaex.es o, en caso de no estar
operativa esta pagina, desde el acceso a la sede asociada:

Guia Basica Subsede TRAMITA v00.02
12 de noviembre de 2026 Pagina - 28 - de 29




Cofinanciado por ]UNTA DE
la Union Europea EXTREMADURA .

https://tramites.juntaex.es/sta/CarpetaPublic/doEvent?!APP _CODE=STA&PAGE COD .
E=PTS2 HOME

B B suntaexes f‘ SEDE ELECTRONICA

Sede i i ala Sede ica de la Junta de Extremadura

Mis datos y tramites

Expedientes Anotaciones de registro Notificaciones Datos personales

Consulta tus expedientes Consulta tus anotaciones de Consulta tus notificaciones Consulta y maodifica tus datos
registro personales

Portafirmas

Firma de documentos

Una vez identificado, al acceder se podran consultar las anotaciones presentadas tanto en calidad de
interesado como en calidad de representante:

Anotaciones

Inicio > Anotaciones

Mis Anotaciones en calidad de Interesado Mis Anotaciones en calidad de Representante

‘ @ Aviso: Solo se muestran las SO0 anotaciones mas recientes.

Numero

Sentido anotacién Fecha registro * Destinatario / Remitente Extracto
i ) 03/06/2025 Servicio de Simplificacién y Automatizacion de Equipo trabajos
= el 21:40:32 Procedimientos

Pudiendo acceder al detalle de dichas anotaciones para ver la informacién basica o la documentacion
presentada en cada una de las solicitudes o aportaciones hechas.
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