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1. INTRODUCCION

El presente documento tiene por objeto servir como guia de uso para realizar las
distintas funciones que ofrece el Servicio de Instancias Genéricas del Ministerio.

2. ACCESO A LA APLICACION

Instancia genérica es una pagina dependiente del portal de la Sede Electronica del
Ministerio.

La direccion de la pagina es:

https://serviciosede.mineco.gob.es/FB/Home.aspx?control=161 |G

gue muestra la siguiente pantalla:

E& = = Sede Electrnica

Instancia Genérica

Acceso ‘

Descripcion del proceso de Instancia Genérica

A Informacién sobre la proteccién de datos:

A informacién sobre la firma electrénica:

Agencia espaiiola de Proteccién de datos Quejas y sugerencias
Boletin Oficial del Estado Propiedad intelectual
CERES Proteccién de datos
DNI electrénico Politica de cookies

Registro electrénico comin de la AGE Accesibilidad
Validacién de firmas y certificados en linea Contacto
Mapa web

En esta pantalla se nos presenta el titulo y una breve descripcion del
procedimiento de Instancia Genérica, el boton de acceso con Cl@ve al procedimiento e
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informacion sobre la proteccién de datos y la firma electénica:
Informacion sobre la protecciéon de datos:

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

Para la realizacion de Ia Solicitud es necesario:

Adjuntar un fichero que debe tener formato pdf y no debe tener un tamario
superior a 8 Mb.

Informacion sobre la firma electrénica:

Para realizar correctamente la firma electronica de la solicitud telematica debera
tener instalado en su equipo el cliente de Autofirma.
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3. ACCESO CON CL@VE

Pulsando el boton de nos llevara 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.

Tras la identificacion, se entra a la pantalla principal de la aplicacién de Instancia
Genérica.

[ ® ML TR - NIF; Cosmsseseay B) @

E& = =~ Sede Electrénica
Instancia Genérica 1By Manusl de usuario  (7) Faa's
‘ @ : J— BE

-

A Informacién sobre la firma electronica:

ealizar correctament I firma electrénica de la solicitud telemdtica deberd tener instalado en su equipo f diente de Autofirma,

Agencia espafiola de Proteccién de datos Quejas y sugerencias
Boletin Oficial del Estado Propiedad mtelectual
CERES

DNI electrénico

Registro electrénico comin de la AGE

Validacién de firmas y certificados en linea

=
Aparece un enlace de que nos llevara a la pantalla de Inicio vista

anteriormente.

Al haber accedido a la aplicacion telematica mediante Cl@ve, aparecera junto con

E 2
la opcién de “Salir” , la opcién de “Salir y cerrar sesién en Cl@ve” . Mientras la
opcion de “Salir”, si hemos accedido por Cl@ve sale de la aplicacion, pero si volvemos
a acceder mediante Cl@ve no nos pedira las credenciales de nuevo, la opcién de “Salir
y cerrar sesion en Cl@ve” fuerza a hacer un logout tanto de la aplicacion como de
Cl@ve, de modo que si volviesemos a acceder por Cl@ve nos requeriria de nuevo las
credenciales.
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Haciendo click en el boton “Siguiente”, en la parte inferior derecha, nos lleva al
tramite del procedimiento en si.

Efﬁn“w“ =& Sede Electronica

Instancia Genérica By Monualde usuario () Fad's

Inicio

¢l Intaresado podré por este medio dingr solictudes al Ministerio d Econemia, Comercio y Empresa. Ests formulario de prapésita general podr hacer refarencia a cualquier aspecto sobre & cual el cudadano desee pronunciarse siempre y cuzndo no exista un formularia especifico aprobado al efecto. Para

ello podri adjuntar hasta 4 documentes complementarios en ficheras en formato pdf con tamaho inferior 3.4 Mb. Una vez adjuntados los documentos se realizars el registro correspondiente y se devalverd un justificante con el ndmero de registro.

& Informacién sobre la firma electrénica

Para real

Agoncia ospaiiola do Protoccién do datos Quojas y sugoroncias
Boletin Oficial del Estado Propiedad intelectual
CERES 6n de datos
DNI electrénico

Registro electrénico comdn de la AGE

Validacién de firmas y certificados en linea Contacto
Mapa web
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4. FUNCIONALIDAD

El sistema permite al usuario realizar una instancia genérica exponiendo los
motivos que le han llevado a realizar dicha instancia y permitiéndole que solicite lo que
estime oportuno.

I —
L& = =~ Sede Electronica

Instancia Genérica By Manual deusuario (7) Fag's
Inicio

[ = oo pe— — F—
E a e erior 34 Mi <o seire e y se devohvers un justificante con el ndmers de regitro

& Informacién sobre la firma electrénica:

ar correctaments 12 firma electronica de 2 soliciou

Quejas y sugerencias

DNI electrénico
Registro electrénico comin de la AGE

Validacién de firmas y certificados en linea
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4.1. AVISO

Es el paso inicial.

Datos Documentos Verificacién Firma Confirmacién

El interesado podra por este medio dirigir solicitudes al Ministerio de Economia, Comercio y Empresa. Este formulario de propésito general podra hacer referencia a cualquier aspecto sobre el cual el ciudadano desee pronunciarse siempre y
cuando no exista un formulario especifico aprobado al efecto. Para ello podra adjuntar hasta 4 documentos complementarios en ficheros en formato .pdf con tamafio inferior a 4 Mb. Una vez adjuntados los documentos se realizard el

registro correspondiente y se devolvera un justificante con el nimero de registro.

A Informacién sobre la firma electrénica:

Para realizar correctamente la firma electrénica de la solicitud telematica debera tener instalado en su equipo el cliente de Autofirma.

En este paso se advierte al usuario de los ficheros que tendra que adjuntar a la
instancia y la necesidad de tener instalado el cliente de AutoFirma.

El interesado podra por este medio dirigir solicitudes al Ministerio de Economia,
Comercio y Empresa. Este formulario de propésito general podra hacer referencia a
cualquier aspecto sobre el cual el ciudadano desee pronunciarse siempre y cuando no
exista un formulario especifico aprobado al efecto. Para ello podra adjuntar hasta 4
documentos complementarios en ficheros en formato .pdf con tamario inferior a 4 Mb.
Una vez adjuntados los documentos se realizara el registro correspondiente y se
devolvera un justificante con el numero de registro.

Informacion sobre la firma electrénica:

Para realizar correctamente la firma electréonica de la solicitud telematica debera
tener instalado en su equipo el cliente de Autofirma.

Se pasa al siguiente paso Datos, pulsando el botén siguiente.
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4.2. DATOS

En este paso el usuario tiene que introducir los datos de la instancia. Estos datos
se dividen en varios bloques:

e Organo Administrativo destinatario

o Datos de identificaciéon: Datos del usuario, obtenidos del certificado.

o Datos relativos a la notificacion: Datos de la instancia genérica.

e Datos relativos a la solicitud: Datos de la solicitud.

Al pie del formulario aparecen dos botones:

e Cancelar: cancela la instancia.

e Siguiente: pasa al siguiente paso de Documentos. Si no se ha
cumplimentado alguno de los campos obligatorios o se ha detectado un
error en alguno de los datos, no se realiza el paso y se muestra un mensaje
indicando los campos causantes.

Los campos obligatorios se marcan con un asterisco de color rojo.
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* Campos obligatorios

Verificacian

Confirmacion

Ministerioc de Economia, Comercic y Empresa

Tipo de Identificacién ~ NIF

Nombre NOM UNO

Numero de Identificacién

Apellidos 2

Domicilio (Avenida, calle, plaza..)

Numero

Teléfono

Pais

Blogue Escalera

Cédigo Postal

[—Seleociune un Pais—

Localidad

Piso

Provincia

Puerta

[—Sdeociune una Provincia—

[ —seteccione una Localidad—

Correo electrénico
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[ Marque esta casilla cuando el solicitante actiie como representante

Expone (mdx. 4000 caracteres)

Solicita (médx. 4000 caracteres)

* Campos obligatorios
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4.3. DOCUMENTOS

En este paso se anexan ficheros a la solicitud. Los ficheros tendran que ser
documentos pdf (extension .pdf), y no podran tener un tamafio superior a 8Mb por
documento, hasta 4 documentos y entre todos hasta un tamafio maximo de 15 Mb.

Al pie del formulario aparecen tres botones:

e Anterior: vuelve al paso anterior de Datos.
e Cancelar: cancela la Instancia.

e Siguiente: va al siguiente paso de Firma. Para poder pasar a la firma, tiene
que estar anexado el archivo.

Instancia Genérica

Aviso Datos Verificacién Firma Confirmacion

Descripcién: Aportar documentacion.

Documento

1 1
1 1
i Arrastra aqui tus documentos o haz clic para seleccionarlos '
1 1
1 1

* Campos obligatorios
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4.4. VERIFICACION

En este paso:

e Se muestran los datos introducidos y los ficheros anexados en los dos
pasos anteriores.

e Si no esta conforme con la informaciéon que va a enviar, puede volver al
paso anterior pulsando el boton Anterior.

e Si el usuario esta conforme con la informaciéon que va a enviar, puede
pulsar el botén “Firmar y Enviar’ o el boton “Cl@veFirma” para pasar al
paso siguiente.

e Este paso es la ultima oportunidad que tiene el usuario de modificar los
datos de la instancia.

Instancia Genérica

Aviso Datos Documentos Firma Confirmacion
Verificaciones previas a la p| 6n ante el io de E ia, Comercio y Empresa por via Telematica, con fecha viernes, 20 marzo 2026.

Sélo se enviard cuando se cumplimente |a opcidn de "Firmar y Enviar” o "Cl@vefirma”

Identificacién: NIF- Nombre: NOM UN O Apellidos:

w [dentificacion MIF- 00000000T  w Mombre PRUEBASPF  w Apelides APELLEDOUNOPRE APELLIDODDSPF
Dormumny: LUUIEU FUSLAL £OU LuLdnuau FIUVINGIE: MAUTIL Fais: EaFANA reléfono: Correo electrénico:
Ar

Expone

Cancelar R
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4.5. 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:

451. Firmary Enviar

Haciendo click en el boton “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 version correspondiente de Java en su equipo) o bien
la aplicacion Autofirma que debera 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 aplicacion Autofirma, se le solicitara al usuario que
seleccione el certificado (accesible desde el navegador) con el que quiere firmar, que
debera ser el mismo que uso 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 im i femses Snsssecssstmtemnst - NIF...
| Emisor: FNMT Clase 2 CA
Valido desde: hasta ]

H lic agui para ver las propi del certifi
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Una vez seleccionado el certificado con el que se va a realizar la firma, la
aplicacién realiza la firma de la solicitud, registrandola y generando el justificante de
registro correspondiente.

452. Firmar con Cl@veFirma

Haciendo click en el boton de “Cl@veFirma”, permitira al interesado la realizaciéon
de la firma con un certificado en la nube o con la aplicaciéon Autofirma tal y como se
detalla a continuacion:

E#&= FIRma Electrénica - FIRe

Seleccione el sistema de firma

CI@Y,:MQ_ 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 mostrara el certificado,
primeramente, debera seleccionarlo:
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E&= FIRma Electrénica - FIRe

Seleccione el certificado de firma

Efs = m=mm s (FIRMA
@ CENTRALIZADA)

Emitido por AC DNIE 001
Fecha de caducidad: §

seleccionar p

Acto seguido, se introduciria la contrasena y codigo recibido por SMS y pulsando
“‘Continuar” se realizaria la firma:

o —
RS saw muucumoso(m_

Plataforma de firma centralizada - Cl@ve Per

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 .

o utilizando certi digital. CODIGO RECIBIDO | 1123456

Continuar Cancelar

Para firmar, a continuadién Introduce tu contrasefa y el codigo que te hemos enviado

a tu mévil,

cl@ve

© 2015 CIOve - Identidad Hlectrénica 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 dara 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 aplicacion 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 seleccion 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.

Instancia Genérica

Aviso Datos Documentos Verificacién ‘ Firma Confirmacion

Proceso de firma y registro de la instancia.

Procesando...

]
A

- S
1IN

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

Este es el ultimo paso de la interposicion de un recurso. Indica que el recurso ha

entrado en el registro. En este paso:

e Seindica el numero de registro de la entrada.
e Permite descargar el justificante de entrada en el registro en formato PDF

desde el enlace Descargar Justificante.

e También puede descargar el formulario del recurso firmado en formato PDF
desde el enlace Descargar formulario de instancia genérica.

Instancia Genérica

Aviso Datos Documentos

REGAGEZHMIT .

Descargar Justificante

Descargar formulario de instancia genérica

https:// iy unmmEge/RegElectronicol.

Firma

Confirmacién

Volver
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5. AYUDA Y PREGUNTAS FRECUENTES (FAQ)

E#= =~ Sede Electrénica

Instancia Genérica

wsuario ||(7) Fag's

Descripcion del p de éri Acceso

A Informacion sobre la proteccién de datos:

A Informacién sobre la firma electrénica:

Para realizar correctamente |a firma electrénica de |a solicitud telematica deberd tener instalado en su equipo el cliente de Autofirma.

Agencia espaiiola de Prateccion de datos Quejas y sugerencias
Boletin Oficial del Estado Propiedad intelectual
CERES Proteccion de datos

DNI clectrénico Politica do cookios
Registro electrénico coman de 1a AGE Accesibilidad
Validacion de firmas y certificados on linea Contacto

Mapa web

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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Espafiol Catala FEuskera Galego English 41312026, 17:31:22 &

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 MINECO pone a disposicion de los ciudadanos la Sede Electrdnica, a través de la cual se puede enlazar con otras sedes y subsedes dependientes del Ministerio y
acceder a los servicios electrénicos del mismao.

@ ;Qué es una Sede Electrénica?

[+] iCémo se identifican las Sedes Electrénicas?

@ ;Cémo se identifican las Sedes Electrénicas Seguras?

@ ;Qué es la Firma Electrénica?

@ ;Qué garantias juridicas otorga la firma electronica?

@ ;Cuéando puedo presentar documentacién?

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

@ ;Cémo 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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