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1. Introduccioén a la aplicacion web

El presente documento tiene por objetivo servir como guia de uso genérica de los distintos
formularios telematicos que presentan procedimientos asociados al Ministerio.

La aplicacion web de formularios telematicos permite la tramitacion de las solicitudes de
distintos procedimientos de forma telemdtica (a los que denominaremos directamente
procedimientos electrdonicos o telematicos), lo que simplifica las relaciones del ciudadano con
el Ministerio.

Estos procedimientos telemdticos, por su naturaleza administrativa, tienen elementos
comunes que van a aparecer siempre en cualquier relacién entre el ciudadano y la
administracién como puedan ser datos del interesado, datos de notificacién o datos de una
entidad o persona representada. Ademas, dependiendo del procedimiento en cuestion, se
requeriran unos datos particulares (documentos adjuntos, campos rellenables) opcionales o
necesarios para la formalizacion de la solicitud del procedimiento.

La solicitud del procedimiento electrénico va a suponer un proceso que comprende varios
pasos: aportar datos del interesado, adjuntar documentacion (obligatoria o complementaria),
verificacion de los datos introducidos y documentacion aportada y firma de la solicitud.

La aplicacion va a generar para la solicitud registrada un justificante de registro en formato de
documento electrdnico en PDF y otro documento con la propia solicitud.
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2. Inicio del procedimiento

Tras acceder al enlace del procedimiento, nos aparecera la pantalla Inicial de presentacion del
procedimiento telematico.

La estructura de la pantalla de inicio del procedimiento sera similar para todos los
procedimientos que se puedan realizar a través de la sede. En esta pantalla se nos presenta el
titulo y una breve descripcién del procedimiento, el botéon de acceso con Cl@ve al
procedimiento, las cldusulas legales de la Ley Orgdnica de Proteccién de Datos, notas sobre los
ficheros a adjuntar (si son opcionales o no) y también informacién sobre la firma electrdnica:

Eéﬁ%m #=~ Sede Electrdnica

al io Acceso

cive -

A Informacién sobre la proteccin de datos:

A Informacion sobre la firma electrénica:

Agencia espafiola de Protoccion de datos Quojas y sugeroncias
Boletin Oficial del Estado Propicdad intelectual

CERES Proteccion de datos
DN oloctrénico Politica do cookios
Registro electrénico comin de Ia AGE Accesibilidad
Validacion de firmas y certificados en linea Contacto

Mapa web

Informacion sobre la proteccion de datos:

De acuerdo con lo establecido en la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales, los datos facilitados serdn utilizados de
forma confidencial a los efectos de tramitar su instancia. En virtud del articulo 12 podrdn
ejercerse los derechos reconocidos en el Reglamento (UE) 2016/679 ante la Secretaria General
Técnica del Ministerio.

Para la realizacion de la Solicitud es necesario:
Adjuntar un fichero que debe tener formato pdf y no debe tener un tamafio superior a 8 Mb.
Informacion sobre la firma electrénica:

Para realizar correctamente la firma electréonica de la solicitud telemdtica deberd tener
instalado en su equipo el cliente de Autofirma.
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Pulsando el botén de nos llevard al sistema de acceso de Cl@ve de MINHAP
(http://clave.gob.es/clave Home/clave.html) donde podremos acceder por los distintos

medios autorizados.
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3.Ingreso en el procedimiento

En esta pantalla ya nos encontramos identificados como solicitante por medio del certificado
seleccionado anteriormente. Este constituye el paso previo para comenzar la tramitacion del
procedimiento.

Mool de oo () Fadis

FB - TEST

el
l o OCLCRIAR s AL RS EEESEESAS - NIF, AT \ v Salir D—>&
Ny

FB - TEST

Salir de C’@ve

Fechay hora del

ultimo acceso

"o

A& Informacién sobre a firma electrénica: S.\%“.\e ‘\“\0

Para realizar correctamente la firma electrénica de la solicitud telematica deberd tener instalado en su equips el dliente de Autafirm

Agencia espaiiola de Proteccién de datos Quojas y sugerencias.
Boletin Oficial del Estade Propicdad intelectual
CERES Proteccién de datos

DN sloctrénico Politica do cookios:
Registro electrénico comin de Ia AGE Accesmiaad
Validacién de firmas y certificados en linea Contacto

mapa wen

En la pantalla seguimos viendo el titulo del procedimiento electréonico donde nos
encontramos, los datos de identificacion leidos del certificado seleccionado anteriormente y
una parte central con varias pestafias: una primera titulada “Aviso” donde nos encontramos la
descripcién del procedimiento.

[

Aparece un enlace de salir gue nos llevard a la pantalla de Inicio vista anteriormente.

También aparecera junto con la opcién de “Salir”, la opcién de “Salir y cerrar sesion en Cl@ve”

2

. Mientras la opcidn de “Salir’ al haber accedido por Cl@ve sale de la aplicacién, pero si
volvemos a acceder mediante Cl@ve no nos pedird las credenciales de nuevo, la opcién de
“Salir y cerrar sesion en Cl@ve” fuerza a hacer un logout tanto de la aplicacién como de Cl@ve,
de modo que al volver a acceder por Cl@ve nos requeriria de nuevo las credenciales.
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4. Aviso

Una vez se ha realizado el ingreso en el procedimiento, nos aparece el flujo del procedimiento

telematico con los pasos que debemos realizar para completarlo.

El primero de estos pasos es el “Aviso”. En esta pantalla aparece, junto al titulo del

procedimiento, una descripcién de este.

Ademas, utilizaremos el boton

[ &= = Sede Electrénica

m para continuar con el siguiente paso del flujo.

B Manvaldevsuarie  (7) Fa's

[ T TR RS HES S N0S - NIF; SHSERSTH

B |

Aviso Datos Documentos Verificacién

Firma Confirmacién

A Informacion sobre |a firma electrénica:

Para realizar correctamente la firma electrénica de la solicitud telematica deberd tener instalade en su equipo el cliente de Autofirma

Manual de usuario
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5. Datos

En el siguiente paso del flujo, nos aparece la pantalla donde se debera rellenar la informacién
en si asociada al procedimiento. Se divide esta informacidn necesaria para realizar el
procedimiento electrdnico en distintos bloques, pudiendo existir campos que sean obligatorios
rellenar (vendran indicados con un asterisco rojo) y cuya obligatoriedad dependera del
procedimiento que se esté realizando.

Los blogues que nos encontramos son los siguientes:

- Organo Administrativo destinatario: se indica aqui el érgano donde va dirigida la
solicitud, el 6rgano encargado de la tramitacion de la misma.

- Datos de identificacion: datos de identificacién del solicitante. El interesado (persona,
empresa u otro) que realiza el procedimiento. Estos datos se obtienen directamente
del certificado digital.

- Datos relativos a la notificacion: informacion relativa a la notificacion. Todos los datos
deben ser rellenados por el solicitante con la informacién donde desearia ser
notificado. Como peculiaridad, el campo C.P. (Cédigo Postal) se deben introducir cinco
digitos.

- Casilla de representante (“Marque esta casilla cuando el solicitante actie como
representante”): sélo en el caso de que el solicitante actle como representante,
debera marcar esta casilla. Al marcarla aparece el siguiente bloque en pantalla “Datos
del representado”. En caso de que no se marque, el blogue titulado “Datos del

representado” no aparecerd en la pantalla.

- Datos del representado: este bloque sdlo aparece en caso de que se haya marcado la
casilla anterior titulada “Marque esta casilla cuando el solicitante actue como
representante”. En este bloque se incluirdn los datos de la persona/entidad
representada. En el caso de alguin procedimiento se exige adjuntar poder notarial en
formato PDF que acredite la condicion de representante.

- Datos relativos a la solicitud: los datos propios del procedimiento telematico, en este
bloque se encuentran los distintos campos rellenables por el solicitante que dependen
del procedimiento telematico en si y varian segun el procedimiento. En algln caso nos
encontramos con un “Expone” y un “Solicita” rellenos directamente (caso de
solicitudes no complejas) y en otros casos nos podemos encontrar con una mayor
variedad de campos que sea necesario rellenar.

- Condiciones legales: en el Ultimo bloque pueden aparecer breves descripciones de
notificaciones legales. El solicitante, en caso de no querer autorizar estas solicitudes
debera de marcar la casilla correspondiente.
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Finalmente, aparecen los botones de para avanzar al siguiente paso del

Cancelar
procedimiento y qgue nos lleva a la pantalla del Aviso.

E,&«m #==== Sede Electrénica

By Manvaldewsuaria  (7) Fagls
PESN;HE::-F:-:;EMS-MF? SH-IH ( Datos de identificacién GR
de/ flujo

Aviso Documentas Verificacién Firma Confirmacién

* Campos obligatorios

Tipo de Identificacién  NIF Nimero de Identificacién Nombre Apellidos

Marque esta casilla si quiere que las notificaciones se le practiquen por procedimiento de envio postal

Domicilio (Avenida, calle, plaza...)

Namero Blogue Escalera Piso Puerta
Pais Provincia

[ Espafia v * | ~Seleccione una Provincia— v *
Localidad CP.

\ v * o
Teléfono Fax

Correo electrénico
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Tipo de Igentificacién Nimero de identficacién

([ ~sneccione un 10 3o oemmeasin-

Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

Dormiciio (Avenida, calle, plaza..)

Teléfono

Pais

((Espania vl [ —sevwestons una provcia— ~

Localidad

v

((~Saloccions ua Locakdas—

Correo electrénico

[ ~Seleccons una Comumdad Auttnoma- )

Expone (max. 4000 caracteres)

/

Solicita (méx. 4000 caracteres)

oo s

ente
Después del pulsar el botdn , se comprueban los valores de los campos

cumplimentados. En la parte superior se mostraran los posibles mensajes de validacion como

se muestra en la imagen de ejemplo:

S - o - R

* campos obligatorios
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6. Documentos

En esta pantalla se adjuntaran los documentos requeridos u opcionales asociados al
procedimiento.

En esta pantalla, al igual que en la anterior aparecen varios bloques:

- Documentacién complementaria: Aparece una informacién sobre los documentos
adjuntos (tipo de fichero del adjunto y tamafo) y notas aclaratorias respecto a su
autenticidad.

- Documento: En caso de ser algin documento requerido, aparecera marcado como
campo obligatorio el documento. La obligatoriedad o no de adjuntar documentos
depende de cada procedimiento. Para adjuntar un documento existen dos formas:

o Seleccionar el documento en el explorador de archivos y arrastrar al area de
documentos.

o Primero hacer clic en el area de documentos, se abrird una ventana donde se
navegara por la estructura de carpetas y seleccionar el archivo que se desea
adjuntar.

]
1
; Arrastra agui tus documentos o haz clic para seleccionarlos
]
1

- Listado de documentos adjuntos: aparecen los documentos que se han adjuntado al
procedimiento. Aparece en linea con cada documento, un icono con una papelera por
medio del cual podremos eliminar el documento de la lista de adjuntos.

- Botdn de Anadir: una vez seleccionado el documento a adjuntar, pulsando el botén
Afadir se afiadird y aparecera en la lista de documentos adjuntos.

En la parte inferior aparece la barra de navegacién del flujo, con los botones

Anterior Cancelar Siguiente
que nos llevan a la pantalla anterior

del flujo, a la de Aviso y al siguiente paso del flujo respectivamente.
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Aviso

Verificacién

[ Documentos

Descripcién: Aportar documentacion.

G

>

—

| At TR pdf
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7. Verificacion

Esta pantalla presenta la informacién introducida en los dos pasos anteriores: es una pantalla
para la verificacién de los datos introducidos previa a la firma de la solicitud.

Nos encontramos con los bloques anteriores junto con uno mds donde se ve la lista de ficheros
adjuntos.

Firmar y Enviar
Si toda la informacién que aparece es correcta, al pulsar pasaremos

al siguiente paso del flujo que es la Firma. En caso de encontrar algun error se volveria a la

Anterior
pantalla anterior pulsando el botén y en caso de querer volver al inicio del
Cancelar
procedimiento pulsariamos el botdn que nos lleva a la pantalla inicial de

Aviso.
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Aviso Datos. Documentos Firma Confirmacién

Verificaciones previas alap i6n ante el Mi de E ia, C i

y Empresa por via

con fecha

25 marzo 2026.
56l se enviara cuando se cumplimente |a opcién de “Firmar y Enviar” o "Cl@vefirma”

Identificacién: NIF

Nombre: Apellidos:

Teléfono: Correo electrénico:

Identificacién: Nombre y apellidos: v i

Expone:

Solicita:

El solicitante SE OPONE en caso de que el procedimiento asi lo requiera, a que el Ministerio de Economia, Comercio y Empresa obtenga de forma directa de los 6rganos competentes los certificados telematicos relativos al
cumplimento de obligaciones tributarias y con la Seguridad Social.

El solicitante NO SE OPONE a que el Ministerio de Economia, Comercic y Empresa comunique electrénicamente a la direccién de correo arriba indicada.

i S

Aitiiminiitiisssepdf
‘‘‘‘‘‘‘ e 1. pdf

En caso de aportar documentacién el solicitante declara formalmente que ésta coincide fielmente con la original.
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8.Firma

En este paso se produce la firma del documento de la solicitud utilizando un certificado del
interesado seleccionado (sea un certificado local accesible desde el propio navegador o un
certificado en la nube) y se produce el registro de la solicitud del interesado.

En la pantalla que se explicaba en el punto anterior de verificacion de datos, el interesado
tiene varias opciones para realizar la firma:

8.1. Firmary Enviar

Haciendo click en el botén “Firmar y Enviar” de la pantalla de Verificacion de datos, se
ejecutara un applet de Java en el navegador (Miniapplet de @firma, para lo cual debera de
tener instalada la versidn correspondiente de Java en su equipo) o bien la aplicacidon Autofirma
que deberd tener instalada (disponible para su descarga e instalacion en
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html).

En cualquiera de los casos anteriores, sea por medio del Miniapplet Java de @firma o sea por
medio de la aplicaciéon Autofirma, se le solicitara al usuario que seleccione el certificado
(accesible desde el navegador) con el que quiere firmar, que deberd ser el mismo que usé para
acceder a la aplicacion.

Dialogo de Seguridad x|

Seleccione un certificado

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado
pulse Cancelar.

: NOMBRE ‘= s fsmes Semssessssmmesss - NIF...
| Emisor: FNMT Clase 2 CA
@ Valido desde: hasta
Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado
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Una vez seleccionado el certificado con el que se va a realizar la firma, la aplicacidn realiza la
firma de la solicitud, registrandola y generando el justificante de registro correspondiente.

8.2. Firmar con Cl@veFirma

Haciendo click en el botén de “C/@veFirma”, permitird al interesado la realizacidn de la firma
con un certificado en la nube o con la aplicacion Autofirma tal y como se detalla a
continuacion:

E#&= FIRma Electrénica - FIRe

Seleccione el sistema de firma

CI@YWQ_ cmtofirm@

Firma con Cl@ve Firma Firma con certificado local

Utilice un certificado de firma de Utilice un certificado instalado en

Cl@ve o realice su solicitud si no el aimacén de claves de su

dispone de él. navegador o alojado en tarjeta
inteligente

FIRe

©2017 Gobierno de Espafia - FIRe

1. Si se selecciona la Firma con Cl@veFirma, en caso de tener certificado en la nube
(Cl@veFirma) asociado al NIF del interesado, se le mostrard el certificado,
primeramente, debera seleccionarlo:
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E&= FIRma Electrénica - FIRe

Seleccione el certificado de firma

Emitido por AC DNIE 001
Fecha de caducidad: I

Efs == mommmd(FIRMA
@ CENTRALIZADA)

seleccionar p

Acto seguido, se introduciria la contrasefia y cdédigo recibido por SMS y pulsando
“Continuar” se realizaria la firma:

SECRITANA OF E5TADO.
o _

Plataforma de firma centralizada - Cl@ve Permanente

Firma USUARIO FIRMANTE
Para solicitar este tramite, es necesario que lo firmes mediante tu certificado de firma CONTRASERA
centralizado. De esta forma, tendrd la misma validez legal que si lo presentas

. Ep123456
o util d i digital, CODIGO RECIBIDO 4

Continuar Cancelar

Para firmar, a continuadién introduce tu contrasefia y el cédigo que te hemos enviado
a tu mévil,

cl@ve

© 2015 CIOve - Identidad Electrénica para las Administraciones + Gobiemo de Espafia
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En caso de no tener certificado en la nube, si el interesado es usuario de Cl@ve
Permanente se le dard opcion de crearlo o bien de utilizar un certificado local:

E&:= FIRma Electrénica - FIRe

No tiene certificados en Cl@ve Firma

Si lo desea puede emitir un nuevo certificado en la nube para firmar
Emitir certificado en Cl@ve Firma

Tambien puede firmar usando sus certificados locales (incluyendo DNIe)

Usar certificado local

2. La otra opcién que nos da la firma en la nube, en vez de utilizar Cl@vefirma
(certificado en la nube), es la Firma con certificado local. De este modo, se ejecutaria
la aplicacidon Autofirma (previamente debera estar instalada en el equipo, se puede
descargar desde http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html).

E&= FIRma Electrénica - FIRe

Firma con certificado local

Nota: La firma se va a realizar con el AutoFirma. Aseglrese de tener
instalado AutoFirma 1.5 o superior.
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En cualquiera de los casos anteriores, tras la seleccién del certificado (certificado local
accesible desde el navegador o certificado en la nube) la aplicacion realiza la firma de la
solicitud, registrandola y generando el justificante de registro correspondiente.

Aviso Datos Documentos Confirmacién

Proceso de firma y registro

Procesando...

N7,

R\
7N

(J1N

Puede obtener mas informacién acerca del procedimiento para darse de alta y utilizacién la
firma en la nube consultando en http://clave.gob.es/clave Home/dnin.html.
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9. Confirmacion

Una vez firmado el procedimiento, nos aparecera la ultima pantalla de Confirmacion donde se

nos presenta un numero de registro asociado a la solicitud registrada y dos enlaces a los

documentos en formato PDF generados con el justificante del registro y la solicitud realizada.

También aparece un enlace a la pagina de registro electrénico del Ministerio donde puede

consultar la solicitud realizada con el nimero de registro que se muestra en esta misma

pagina.

Documentos

Se ha registrado la solicitud con niimera de Fegistro|REC I

Verificacién

Puede descargar el justificante y el formul — -
<En|aces a documentos PDF con Justificante de registro v solicitud realizada

También podré acceder posteriormente a su verificacion/consulta a través del Registro Electronico del Ministerio, con el nimera de registre, en la direccion hitps:/c i

Manual de usuario
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10. Ayuday preguntas frecuentes (FAQ)

&= =~ Sede Electrénica

ica remitida al Mini:

& Informacién sobre la proteccit de datos:

dignales, kos datos faciikados seran uolizados de forma canfidencial a los efectos de tramiar

ia espaiiola de Proteccién de datos
cial del Estado

Las zonas de la pantalla marcadas en verde en la figura anterior son enlaces a la pagina del

manual de usuario (que presenta este mismo documento) y la pagina de preguntas frecuentes
(Faq: “frequently asked questions”) que conduce a la siguiente pagina:
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fiol Catala Euskera Galego English 4/3/2026,17:31:22 &
Espal & &

E%ﬁ% @ g Sede Electronica Q

PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS ELECTRONICOS ~ SERVICIOS COMUNES SEDES ELECTRONICAS SUBSEDE ICAC LA SEDE ~

Sede Electrénica > La Sede > Preguntas frecuentes (FAQ)

Preguntas frecuentes (FAQ)

El MINECQ pone a disposicién de los ciudadanos la Sede Electronica, a través de la cual se puede enlazar con otras sedes y subsedes dependientes del Ministerio y
acceder a los servicios electronicos del mismo.

@ ;Qué es una Sede Electrénica?

© ;Como se identifican las Sedes Electronicas?

@ ;Cémo se identifican las Sedes Electrénicas Seguras?

@ ;Qué es la Firma Electrénica?

@ ;Qué garantias juridicas otorga la firma electrénica?

@ ;Cuando puedo presentar documentacién?

@ ;Qué certificados electrénicos se admiten en la sede electrénica?

© ;Como puedo solicitar un certificado electrénico de la FNMT?

@ ;Cémo puedo obtener el DNIe electrénico?

© ;Cual es la funcionalidad de los formularios de Quejas y Sugerencias?
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