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� ¿Presencial o telemático?

� ¿Quién puede presentar la comunicación?

� El trámite de puesta en funcionamiento.

� El acceso al expediente electrónico.

� El acceso a documentos específicos: utilización de los códigos 

seguros de verificación. 
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¿Presencial o telemático?
� Durante este período inicial 

cualquier persona física, 

jurídica o entidad sin 

personalidad jurídica, podrá

elegir libremente la 

presentación de la 

comunicación para la puesta en 

funcionamiento por medios 

electrónicos o en vía presencial, 

teniendo en cuenta la condición 

de confección de las FTD:

� FTD en papel: Presencial.

� FDT mediante el Asistente: 

Presencial o telemático.
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Confección de las FTD

En papel Asistente
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� Habrá sujetos obligados a 

utilizar sólo la tramitación 

telemática y otros que podrán 

elegir entre la vía presencial y 

la telemática.
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Confección de las FTD

Asistente
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Artículo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento 

Administrativo Común de las Administraciones Públicas:

� Estarán OBLIGADOS a utilizar la vía telemática:

a) Las personas jurídicas:
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b) Las entidades sin personalidad jurídica:

Comunidades de bienes

Sociedades civiles

Explotaciones agrarias de titularidad compartida 

Comunidades de propietarios 

Corporaciones o entes independientes pero sin personalidad jurídica

Juntas vecinales, departamentos u órganos dependientes de la 

Administración sin personalidad jurídica

Uniones temporales de empresas 

Comunidades titulares de montes vecinales en mano común

c) Quienes representen a un interesado obligado a utilizar la vía 
telemática.

� Tendrán LIBERTAD DE ELECCIÓN de la vía a utilizar las personas 
físicas.
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¿Quién puede presentar la comunicación de puesta en 
funcionamiento?

� Vía presencial:

Podrán firmar la comunicación y presentarla:

� El titular o promotor del establecimiento, 

instalación o producto.

� El representante legal del titular o promotor, 

debiendo acreditar documentalmente su 

capacidad de representación (poder notarial u 

otro documento válido en derecho).
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DGIEM

Podrá presentar la comunicación firmada por el titular o promotor, o por su 

representante legal, la persona a la que se conceda autorización en el 
apartado 7 de la comunicación.

La persona que se identifica queda autorizada para:

1. Presentar la comunicación y su documentación adjunta.

2. Recibir la documentación que se genere en el trámite.

La persona NO está autorizada para realizar ningún trámite en nombre del 

interesado, ya que esta autorización no otorga la condición de 
representante.
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� Vía telemática:

� El titular o promotor del establecimiento, 

instalación o producto.

� El representante del titular o promotor, que 

deberá encontrarse en uno de los siguientes 

supuestos:

a) Estar inscrito como representante en el 

Registro Electrónico de Representantes por

CONSEJERÍA DE ECONOMÍA E INFRAESTRUCTURAS
Dirección General de Industria, Energía y Minas

Interesado

Representante

DGIEM

“representación voluntaria” o por inscripción del apoderamiento.

b) Estar habilitado para representar a terceros mediante convenio o adherido 

a convenio, y contar con la autorización del interesado.

c) Disponer de certificado electrónico de representante (de persona jurídica o 

de entidad sin personalidad jurídica).
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a) Estar inscrito como representante en el Registro Electrónico de 

Representantes por “representación voluntaria” o por inscripción del 

apoderamiento.

Interesado
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Representante

Aceptar
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Representante
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CONVENIO

CONVENIO

CONVENIO

CONVENIO

Registro de 
habilitaciones para la 

representación de 
terceros

Persona 
jurídica

Persona 
física

b) Estar habilitado para representar a terceros mediante convenio o adherido 

a convenio, y contar con la autorización del interesado.

CONVENIO CONVENIO CONVENIO CONVENIO

CONSEJERÍA DE 
HACIENDA Y 

ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA
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b) Estar habilitado para representar a terceros mediante convenio o adherido 

a convenio, y contar con la autorización del interesado.

Registro de 
habilitaciones para la 

representación de 
terceros

CONVENIO

CONVENIO

CONVENIO

Designado (1)

ADHESIÓN

ADHESIÓN

Designado (2)

Designado (3)

CONSEJERÍA DE 
HACIENDA Y 

ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA

(1) Personal perteneciente al Colegio Oficial.

(2) Personal perteneciente a la Asociación.

(3) Personal perteneciente a la persona jurídica.

CONVENIO CONVENIO CONVENIO CONVENIO

Responsable

Responsable

Responsable
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Interesado

Representante

DGIEM

Para ejercer la representación, la entidad o persona habilitada deberá

obtener del interesado la autorización de representación, en el modelo oficial 

aprobado en la Orden de 17 de octubre de 2018, que firmarán ambos. 

+ /

+ /

+ /
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Interesado

Representante
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El trámite de puesta en funcionamiento.

Tramitación
presencial

Período inicial

VENTANILLA

DGIEM

Certific.
Inspección

Inicial

Certific.
de

InstalaciónCDO
Proyecto

FTDn

Certific.
Inspección

Inicial

Certific.
de

InstalaciónCDO
Proyecto

FTD2

Certific.
Inspección

Inicial

Certific.
de

InstalaciónCDO
Proyecto

FTD1

Comunicación y 

FTDs en papel

DNI

CertificadoJustificante
Justificante

Justificante
Certificado

Certificado

CSV CSV

@ @

Copias en papel de los 

Justificantes y 

Certificados diligenciados

Comunicación en papel y 

FTDs por Asistente (*)

TASASEscrituraDNI

ADR4F0100
65QTF0500
4HRSF0600

CertificadoJustificante
Justificante

Justificante
Certificado

Certificado

Justificantes y

Certificados en papel

Escritura TASAS

(*) Las FTD son descargadas desde el Asistente por la DGIEM.
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Interesado

Representante
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CertificadoJustificante
Justificante

Justificante
Certificado

Certificado

CSV CSV

@ @

Copias en papel de los 

Justificantes y 

Certificados diligenciados

Comunicación en papel y 

FTDs por Asistente (*)

TASASEscrituraDNI

ADR4F0100
65QTF0500
4HRSF0600

(*) Las FTD son descargadas desde el 
Asistente por la DGIEM.

Tramitación
presencial

Período definitivo

VENTANILLA

DGIEM
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Interesado

Representante
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Tramitación telemática
Período inicial y definitivo

Antes de presentar la comunicación de puesta en funcionamiento

BT

AT

GAS

ADR4F0100

65QTF0500

4HRSF0600

JUNTA DE EXTREMADURA

Tramitación
1. Confección y presentación de la comunicación

Registr@

����
@

ADR4F0100
65QTF0500
4HRSF0600
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Interesado

Representante

DGIEM

2. Recepción de la comunicación y descarga de las FTD

DGIEM

3. Resultado favorable de la comprobación

Registr@

DGIEM Justificante

CSV

@

Certificado

CSV

@

Comunicación 
fin trámites

@

Archiv@

Notific@Registr@

ADR4F0100
65QTF0500
4HRSF0600

BT AT GAS

Correo 
electrónico 
de aviso de 
notificación
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Representante
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4. Notificación por comparecencia en Sede Electrónica

Notific@
Comunicación 

fin trámites

@

5. Obtención de los justificantes y certificados diligenciados

Archiv@
Justificante

CSV

@
Certificado

CSV

@

Certificado

CSV
@

Justificante

CSV

@Expediente 

electrónico

RUE
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Interesado

Representante

DGIEM

El acceso al expediente electrónico.

1. Acceso a la Sede Electrónica y selección del enlace “Mis expedientes”

2. Identificación mediante la 

comprobación del certificado 

electrónico por el sistema “Clave”
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Interesado

Representante

DGIEM

3. Acceso a la relación de expedientes seleccionando la opción “Mis 

expedientes en la barra de comandos superior
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Interesado

Representante

DGIEM

4. Selección en el listado del expediente mediante su RUE.

Si el número de 

expedientes es 

elevado podremos 

utilizar el buscador 

que incorpora la 

pantalla
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Interesado

Representante

DGIEM

5. Al seleccionar el expediente aparece el menú de detalle del expediente. 

Pulsando sobre el botón “Documentos” aparece en pantalla la relación de 

documentos que contiene el expediente electrónico.

Pulsando sobre el 

icono de la columna 

derecha abriremos el 

documento que 

deseemos.
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CONSEJERÍA DE ECONOMÍA E INFRAESTRUCTURAS
Dirección General de Industria, Energía y Minas

Interesado

Representante

DGIEM

El acceso a documentos específicos: utilización de los códigos 
seguros de verificación.

La obtención de documentos mediante acceso al expediente electrónico está

reservada al interesado, pudiendo tener cierta complejidad debido a que el 

expediente ofrece una relación de todos los documentos del procedimiento 

(comunicación, notificaciones, proyectos, certificados de todo tipo, justificantes 

emitidos y certificados diligenciados).

En comunicaciones con varias FTD la acumulación de documentos puede 

provocar que el interesado tenga que tomarse un tiempo para buscar el o los 

documentos que desee, en especial los justificantes y certificados 

diligenciados.

Para facilitar el acceso a los documentos se incluyen en la notificación de fin 

del procedimiento los CSV (códigos seguros de verificación) de los 

justificantes y certificados diligenciados.
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Interesado

Representante

DGIEM

Accedemos a la Sede Electrónica y pulsamos en “Código seguro de verificación (CSV)”.

PFJE15361502215398

platest

Se inserta el CSV 

del documento

Tecleamos el código 

de validación

Pulsamos “Buscar”

En pantalla se mostrará el documento .
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