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Histórico de versiones  

Versión  Fecha  Comentario  

6.0 17 /0 6/20 20  Nueva  Sede Electrónica eSigna® versión 6.0 con las siguientes 
funcionalidades:  

Cambio completo de estilos en la i nterfaz de la Sede Electrónica.  

La Sede Electrónica permite ser visualizada desde dispositivos 

móviles (responsive) . 

Registro y autenticación mediante la herramienta de identificación 
digital eSigna®ID.  

La Sede Electrónica es una plataforma multiidioma.  

Uso del captcha de Google para mejorar la seguridad de la 
plataforma.  

Adaptación a la ley de cookies que entra en vigor en 2020.  
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1  ¿QUÉ ES LA SEDE ELECTR ÓNICA?  
 

La Sede Electrónica es aquella dirección electrónica disponible para los ciudadanos a 
través de redes de telecomunicaciones cuya titularidad, gestión y administración corresponde 
a una Administraci ón Pública, órgano o entidad administrativa, en el ejercicio de sus 

competencias.  

La Sede electrónica o portal ciudadano es la herramienta que sirve de puerta de 

acceso al ciudadano para toda aquella información y servicios on - line que se ponen a su 
dispos ición de forma actualizada y, preferentemente, personalizada.  

La finalidad de la Sede es permitir a los usuarios realizar todo tipo de trámites sin 
tener que dirigirse a la entidad. Nace de la necesidad de contar con una sede electrónica que 
sirva de puer ta de acceso al ciudadano para toda aquella información y servicios on - line que 

se ponen a su disposición como puede ser la iniciación de trámites, consulta de estado de 
expedientes, validaci·n de documentaci·n, é 

Así pues, con la implantación de la Sede s e pretende, por una parte, reducir al máximo 
la dispersión actual de los servicios que ofrece la entidad, al objeto de facilitar el acceso a los 
mismos y, por otra, crear un espacio en el que la entidad y el interesado se relacionen en el 
marco de la gesti ón administrativa con las garantías necesarias.  

 

2  ¿QUÉ ES UN CERTIFICA DO DIGITAL?  
 

El Certificado Digital permite verificar la identidad de un ciudadano, garantizando que, 
únicamente él, puede acceder a su información personal, evitando suplantaciones. Tamb ién 
es el elemento usado para firmar electrónicamente solicitudes o documentos.  

La firma electrónica basada en un certificado digital, como los utilizados en la e -
administración, tiene la misma validez jurídica que la firma manuscrita. Asimismo, la 
identif icación basada en un certificado digital es equivalente a la presentación de la cédula de 
ciudadanía  en la atención presencial.  

 

3  ¿QUÉ ES LA CARPETA P RIVADA ? 
 

La Carpeta Privada a es la zona privada del propio ciudadano, accesible con certificado 
digital o usuario y contraseña, y que posee información personal propia del ciudadano.  

Desde esta carpeta Privada dispondrá de acceso al estado de la tramitación de los 
expedientes iniciados de forma electrónica, acceso a los documentos electrónicos 
presentados, a l a documentación enviada por la entidad , avisos o comunicaciones, é 

En la Carpeta Privada dispondrá de las siguientes opciones:  

¶ Expedientes : se podrán ver todos los trámites presentados de forma 
electrónica y sus expedientes electrónicos asociados.  Además,  también se  
dispone de un apartado para acceder a los Expedientes representados  por 
otra persona o entidad.  
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¶ Mis radicados : se podrán ver todos los radicados de entrada tramitados de 
forma electrónica, así como los radicados de salida (las comunicaciones o 
notificaciones electrónicas), que me han sido enviadas por parte de la entidad.  

¶ Avisos : se podrán  ver todas las comunicaciones y avisos, así como los 
documentos asociados, que me han sido remitidos desde la entidad.  

¶ Mi configuración : se podrán  ver y modific ar los datos propios de que dispone 

la entidad (se podrán modificar los datos de contacto y el usuario y contraseña 
de acceso); así como elegir el idioma en el que se desea tramitar, por defecto.  

¶ Mis representados :  se podrán gestionar las personas que repr esenta o 

aquellas que actuarán como representantes, además de poder consultar un 
histórico con los documentos que ha generado dentro del servicio de 
representaciones.  

¶ Mis documentos : se podrán ver todos los documentos entregados 

electrónicamente a la entid ad durante las tramitaciones; se podrán ver también 
los documentos generados para mí, por la entidad y se podrán guardar 
documentos para futuras tramitaciones.  

¶ Presolicitudes : se podrá acceder al listado de todas las solicitudes pendientes 
de finalizar la tramitación online, es decir, aquellas solicitudes que han sido 
guardadas en algún paso previo a su finalización.  

¶ Requerimientos : se podrá acceder al listado de todos los requerimientos, es 
decir, solicitudes que realiza la entidad al ciudadano con posteri oridad a que el 
trámite se haya iniciado.  

 

4  ¿QUÉ ES EL CÓDIGO  CAPTCHA QUE 
SE MUESTRA AL REGIST ARSE O 

AUTENTICARSE EN LA S EDE 
ELECTRÓNICA?  

 

El texto de captcha es un sistema de reconocimiento que asegura al sistema que el 

usuario que intenta registrarse, aut enticarse o realizar una tramitación de forma anónima en 
la Sede Electrónica se trata de una persona humana.  
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Además, se mostrará el icono  que le permitirá al ciudadano  obtener un código 
captcha en formato audio.  

 

De forma configurable, es posible inclu ir el captcha junto con el acceso mediante 
u suario y contraseña  a la Sede Electrónica :  

 

 

De forma permanente , se mostrará el captcha  de la siguiente manera al iniciar 
tramitaciones de forma anónima , para asegurar que es una persona la que inicia el 
proces o:  



    

  

11 / 121  

 

 

 

5  ¿QUÉ TENGO QUE HACER P ARA 
REGISTRARME EN LA SE DE?  

 

Para registrarse en la Sede Electrónica deberá pulsar Reg istro , situado en la parte 
superior derecha de la pantalla.  
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En función de si va a registrarse con certificado digital , usuario y contraseña  o 
eSigna®ID , deberá proceder de forma diferente:  

¶ Registro con certificado digital  (ver punto 5 .1 Si se va a registrar con 
certificado digital ).  

¶ Registro con usuario y contraseña  (ver punto 5 .2  Si se va a registrar con 
usuario y contraseña ).  

¶ Registro con eSigna®ID  (ver punto 5.3 Si se va a registrar con 
eSigna®ID ).  

 

5.1  SI SE VA A REGISTRAR CON CERTIFICADO 
DIGITAL  

 

Deberá seleccionar la opción Certificado  en una ven tana como l a siguiente:  
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Si tiene instalados más de un certificado , ( ver punto 2. ¿Qué es un certificado 
digital? ) se mostrará una ventana con todos los certificados disponibles en el equipo desde 
el que se accede.  

Se deb erá seleccionar el certificado con el que desea registrarse.  

 

 

Seleccionado el certificado se pulsará  . A continuación, solicitará el PIN, si 

así lo tiene configurado.  

 

En el caso de tener un único certificado instalado , solicitará directamente el PIN, 
si así lo tiene configurado.  

Se mostrará un formulario como el siguiente en el que se mostrarán los datos del 

certificado seleccionado, y en el que se podrá completar el resto de la información.  
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Finalmente, tras completar todos los campos obligatorios, se pulsará 

 y se informará del registro en la Sede Electrónica.  
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5.2  SI SE VA A REGISTRAR CON USUARIO Y 
CONTRASEÑA  

 

Deberá seleccionar la opción Usu ar io  y  con t r aseñ a  en una ven tana como l a 

siguiente:  

 

 

Se mostrará un formulario como el siguiente en el que deberá cumplimentar  todos los  
datos manualmente.  



    

  

16 / 121  

 

 

 

Finalmente, tras completar todos los campos obligatorios, se pulsará 

 y se informará a  la persona usuaria que su petición de alta está 
pendiente de confirmación a través del enlace que se le ha enviado a la cuenta de correo 
electrónica proporcionada:   

 

 

En el correo electrónico enviado , la persona  usuaria , pulsará el enlace  facilitado por la 
entidad, para que se evidencie la veracidad de los datos aportados y se finalice el registro 
automático en la Sede Electrónica:  
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Y se confirmará el alta en la Sede Electrónica de manera automática:  

 

 

5.2.1  ¿QUÉ C ARACTERÍSTICAS TIENE  QUE CUMPLIR LA 
CONTRASEÑA QUE DEBA INTRODUCIR AL DARME DE 

ALTA EN LA SEDE ELEC TRÓNICA?  
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La Sede Electrónica cuenta con una política de seguridad para las contraseñas de todas 
las personas usuarias que acceden mediante usuario y contras eña .  

Por defecto en la Sede Electrónica se requiere una longitud mínima de 8 caracteres , un 
máximo de 20 caracteres, de carácter alfanumérico , y debe contener como mínimo una letra 
mayúscula, una minúscula y un dígito  numérico.  

 

 

5.3  SI SE VA A REGISTRAR  CON ESIGNA®ID  

 

Deberá seleccionar la opción eSign aI D  en una ven tana como l a siguiente:  

 

 

A continuación, se introducirá en el cam po correspondiente el usuario o el correo 

elect rónico asociado a la cuenta de eSigna® ID y se pulsará el botón  :  
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Por últ im o, se enviará una solicitud a su sm artphone para regist rarse en la Sede 
Elect rónica ( con su l t ar  m an u al  de u so  eSign a® I D) . 

 

6  ¿CÓMO  PUEDO ACCEDER A LA SEDE 
ELECTRÓNICA?  

 

A la Sede Electrónica se podrá acceder incluyendo únicamente la URL de la Sede en el 
navegador. Se podrán visualizar todos los contenidos públicos disponibles.  

Si se desea acceder a la parte privada de la Sede Electrónica, a la Carpeta Privada, 
deberá pulsar Acceder , situado en la parte superior derecha de la Sede.  

 

 

Para acceder a la Carpeta Privada  (ver punto 3.  ¿Qué es la Carpeta Privada? ), 
parte privada de la Sede Electrónica, será indispensable haberse registrado previamente (ver 
punto 5.  ¿Qué tengo que hacer para registrarme en la Sede? ).  

Se podrá acceder con usuario y contraseña (ver punto 6 .1 Acceso con usuario y 
contraseña ) , con certificado digital (ver punto 6 .2 Acceso con certificado digital )  o bien 
con eSigna®ID ( ver punto 6.3 Acceso con eSigna®ID ),  siempre que el ciudadano  que 
desee acceder se haya registrado  previamente . 
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6.1  ACCESO CON USUARIO Y CONTRAS EÑA  

 

Para el acceso con usuario y contraseña, se pulsará el siguiente botón:  

 

 

A continuación, se introducirá el usuario y la contraseña en los campos 
correspondientes, así como el texto captcha de confirmación por ser una persona humana y 

se pulsará el botón  :  

 

 

6.2  ACCESO CON CERTIFICADO DIGIT AL  

 

Para el acceso con certificado digital (ver punto 2. ¿Qué es un certificado  digital? ), 
se pulsará el siguiente botón:  
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A continuación, si tiene instalados más de un certificado, se mostrará una ventana con 
todos los certificados disponibles en el equipo desde el que se accede.  

Se deberá seleccionar el certificado con el que de sea acceder.  

 

 

Seleccionado el certificado, se pulsará  y se le solicitará el PIN, si así lo 
tiene configurado.  

En cambio, si únicamente tiene un certificado instalado, solicitará directamente el PIN, 
si así lo tiene configurado.  

En el caso de tener inse rtada una tarjeta criptográfica con un certificado digital se 
mostrará la siguiente ventana solicitando el PIN del dispositivo:  
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El ciudadano introducirá el PIN de su dispositivo y pulsará  para acceder a 

la Sede Electrónica, en caso contrario, pulsará  y se mostrarán los certificados 
instalados en Windows en caso de tener certificados instalados.  

 

6.3  ACCESO CON ESIGNA®ID  

 

Para el acceso con eSigna® ID, se pulsará el siguiente botón:  

 

 

A continuación, se introducirá en el cam po correspondiente el usuario o el correo 

elect rónico asociado a la cuenta de eSigna® ID y se pulsará el botón  :  

 

 

Por últ im o, se enviará una solicitud a su sm artphone para acceder a la Sede 

Elect rónica ( con su l t ar  m an u al  de u so  eSign a® I D) . 
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7  ¿DE QUÉ MODO PUEDO ACC EDER 
COMO EMPRESA A LA SE DE?  

 

La forma de acceder a la Sede es la misma tanto para usuarios como para empresas 

(ver punto 6. ¿De qué modo puedo acceder a la Sede Electrónica? ).  

La única diferencia radica en que el acceso a la Sede para empresas con certificado 
digital (ver punto 2.  ¿Qué es un ce rtificado digital? ), se realizará con un certificado de 

persona jurídica.  

Es importante tener en cuenta, revisar que, en formulario de registro, el nombre que 
se muestra es el de la empresa y el número de documento de identificación que aparece sea 
el de la empresa.  

 

8  ¿QUÉ SON LAS SUCURSA LES QUE SE 
MUESTRAN EN LA SEDE 
ELECTRÓNICA?  

 

Este apartado únicamente se mostrará en el caso que la entidad disponga 
del módulo para administrar las sucursales de las personas jurídicas.  

 

En este apartado una persona juríd ica principal  podrá gestionar y administrar las 
delegaciones que la componen como ciudadanos de la Sede Electrónica, de manera que la 
persona jurídica principal compartirá con los ciudadanos (sucursales que la componen) el 
documento identificativo, además,  también podrá consultar en la carpeta privada todos los 
expedientes y comunicaciones.  

Sin embargo, cada sucursal podrá actualizar los datos de dirección, teléfono y contacto 
de la sucursal y será a su vez independiente, es decir, dispondrá de su propia ca rpeta 
privada y podrá tramitar independientemente (ver punto 8.2.1 ¿Qué pueden consultar las 
sucursales dadas de alta en la sede electrónica? ).  

Por ejemplo, tenemos una empresa que se compone de diferentes delega ciones 

repartidas en diferentes puntos geográficos, por lo que podremos decir que la persona 

jurídica principal será la  sede principal  de la empresa, y las delegaciones secundarias que la 
componen, en este caso serán las sucursales . 

 

8.1  ¿CÓMO PUEDO ACCEDER A LA SEDE 
ELECTRÓNICA COMO PER SONA JURÍDICA 
PRINCIPAL?  
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Si se desea acceder a la Carpeta Privada de la Persona Jurídica Principal, deberá pulsar 
Acceder , situado en la parte superior derecha de la Sede.  

 

 

Para el acceso con usuario y contraseña, se pulsará el siguiente botón:  

 

 

Se mostrarán dos opciones de autenticación, en la que se seleccionará Persona 

Jurídica :  
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Se habilitará un desplegable en el que para este caso se seleccionará Persona 
Principal :  

 

 

A continuación, se introducirá el usuario y la con traseña en los campos 
correspondientes, así como el captcha de confirmación por ser una persona humana y se 

pulsará el botón  :  
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8.1.1  ¿CÓMO PUEDO GESTIONA R Y ADMINISTAR LAS 

SUCURSALES DE PERSON A JURÍDICA COMO 

CIUDADANO EN LA SEDE  ELECTRÓNICA?  

 

La persona jur ídica principal podrá definir las sucursales que la componen 

con las que comparte documento identificativo.  

 

Para acceder a esta información se pulsará dentro del menú Carpeta Privada  la 

opción Administrar Sucursales :  

 

 

Se mostrará una pantalla como la si guiente:  
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El formulario que se mostrará para administrar las sucursales dependerá 
de la entidad, por lo que los campos podrán ser distintos al de la imagen.  

 

La persona jurídica principal podrá definir las sucursales que la componen con las que 
comparte  documento identificativo, además, también podrá consultar en la carpeta privada 

todos los expedientes y comunicaciones con las que comparte documento identificativo.  

Sin embargo, cada sucursal podrá actualizar los datos de dirección, teléfono y contacto 
de la sucursal (ver punto 10 ¿Dónde puedo cambiar mis datos en la Sede Electrónica? ) 
y será a su vez independiente, es decir, dispondrá de su propia carpeta privada y podrá 
tramitar independientemente (ver punto 18 ¿Qué tengo que hacer para presentar 
electrónicamente la documentación de un trámite en concreto?) .  

 

8.2  ¿CÓMO PU EDO ACCEDER A LA SEDE  
ELECTRÓNICA COMO SUC URSAL?  

 

Si se desea acceder a la Carpeta Privada de la Sucursal, deber á pulsar Acceder , 
situado en la parte superior derecha de la Sed e.  
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Para el acceso con usuario y contraseña, se pulsará el siguiente botón:  

 

 

Se mostrarán dos opciones de autenticación, en la que se seleccionará Persona 
Jurídica :  
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Se habilitará un des plegable en la que para este caso se seleccionará Sucursal :  

 

 

A continuación, se introducirá el usuario y la contraseña en los campos 
correspondientes, así como el texto captcha de confirmación por ser una persona humana, 
además del indicar el código de l a Sucursal con la que se desea acceder y se pulsará el botón  

:  
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8.2.1  ¿QUÉ PUEDEN CONSULTA R LAS SUCURSALES DAD AS 

DE ALTA EN LA SEDE E LECTRÓNICA?  

 

Cada una de las Sucursales  dadas de alta en la Sede Electrónica por la persona 
Jurídica Principal, podrá consulta r su carpeta privada como si fuera una persona privada 
independiente; sus Expedientes, Registros , Avisos/ Comunicaciones  que le corresponden 

como sucursal y documento identificativo, además, de poder realizar tramitaciones 

electrónicas . 

 

 

Por otra parte, s i la persona jurídica que accede en este caso es la persona Jurídica 

Principal , contará además de los apartados correspondientes en su carpeta privada, con el 
apartado específico de Administrar sucursales  (ver punto 8.1.1 ¿Cómo puedo gestionar 
las sucursales de persona jurídica como ciudadano en la Sede Electrónica? ):  
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9  HE OLVIDADO MI CONTRA SEÑA, 

¿CÓMO PUEDO RECUPERA RLA?  
 

Cuando un ciudadano  intente acceder a la Sede Electrónica sin certificado digital, se le 
solic itará un usuario y una contraseña.  

Si en el momento de acceder olvidara su contraseña, podrá recuperarla siguiendo los 

siguientes pasos.  

Deberá pulsar Ingresar , situado en la parte superior derecha de la pantalla.  
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Pulsará el siguiente botón para el acce so a la Sede Electrónica:  

 

 

Se mostrará una ventana como la siguiente en la que se deberá seleccionar la opción 
He olvidado mi contraseña .  
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En la siguiente pantalla, se visualizará el asistente para el cambio de contraseña.  

 

 

Tras incluir el correo ele ctrónico y el número del documento identificativo, se pulsará  

. 

A continuación, recibirá en el correo electrónico 1  un enlace donde verificará el cambio 
de contraseña.  

Recibido el correo, se deberá pulsar en el enlace y a continuación recibirá la nueva 
con traseña generada automáticamente con la que podrá acceder.  

                                                

1  Cuando un usuario se registre en la Sede Electrónica con usuario y contraseña, se le solicitará un 

correo electrónico en el que recibirá la información para cambiar la co ntraseña. Este correo podrá ser 

modificado en cualquier momento.  
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Se recomienda cambiar esta nueva contraseña por una nueva que pueda recordar (ver 
punto 10 .4  ¿Cómo cambiar el nombre de usuario o la contraseña de acceso a la se de 
electrónica? ).  

 

10  ¿DÓNDE PUEDO CAMBIAR M IS 

DATOS EN LA SEDE ELE CTRÓNICA?  
 

Cuando un ciudadano  se registra en la Sede Electrónica se le solicitan unos datos que, 
dependiendo del acceso deberá incluirlos el usuario (acceso con usuario y contraseña) o se 
obtendrán del certificado (acceso con certificado digital).  

Algunos de estos datos podrán ser modificados accediendo en la Carpeta Privada , a 

la opción Mi configuración .  

Para ello será necesario que previamente haya accedido a la Sede Electrónica con su 
usu ario y contraseña o su certificado (ver punto 6 . ¿De qué modo puedo acceder a la 
Sede Electrónica? ).  

 

 

Al acceder a la opción Mi configuración  se mostrará una pantalla como la siguiente:  
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Dentro del apartado Datos pers onales  pulsando el botón   se 
mostrará un formulario en el que se mostrarán los datos personales del ciudadano. Los datos 
a modificar serán los siguient es:  

¶ Nombre y Apellidos  (ver punto 10 .1  ¿Cómo puedo modificar el  nombre o 

los apellidos que aparecen en la Sede Electrónica? ).  

¶ E- mail  particular  (ver punto 10 .3  ¿Cómo cambiar mis datos de contacto 
en la Sede Electrónica? ).  

 

El resto de los datos  no podrán ser modificados por el  ciudadano.  

 

10.1  ¿CÓMO PUEDO MODIFICA R EL NOMBRE O 
LOS APELLIDOS QUE AP ARECEN EN LA SEDE 
ELECTRÓNICA?  

 

Cuando un ciudadano  se registra en la Sede Electrónica con usuario y contraseña (ver 
punto 5.2 Si se va a registrar con usuario  y contraseña ) se le solicita, obligatoriamente, 

incluir el nombre y los apellidos.  

Cuando el ciudadano  se registra en la Sede Electrónica con certificado digital (ver 
punto 5.1 Si se va a registrar con certificado digital)  no será necesario incluirlo ya que 
esta información se extrae directamente del certificado con el que se accede.  

Sólo se podrán modificar el nombre y los apellidos, siempre y cuando el 
registro haya sido con usuario y contraseña.  
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Cuando un ciudadano  se re gistra en la Sede Electrónica con usuario y contraseña (ver 
punto 5.2 Si se va a registrar con usuario y contraseña ) se le solicita, obligatoriamente, 
incluir el nombre y los apellidos.  

Cuando el ciudadano  se registra en la S ede Electrónica con certificado digital (ver 
punto 5.1 Si se va a registrar con certificado digital)  no será necesario incluirlo ya que 
esta información se extrae directamente del certificado con el que se accede.  

Para ello s erá necesario que previamente haya accedido a la Sede Electrónica con su 
usuario y contraseña . (ver punto 6 . ¿De qué modo puedo acceder a la Sede 
Electrónica? )  y podrá modificar estos datos accediendo dentro de la Carpeta  Privada , a la 

opción Mi configuración .  

 

 

Al acceder a la opción Mi Configuración  se mostrará una pantalla como la siguiente:  

 

 

Dentro del apartado Datos personales  pulsando el botón se 
mostrará el formulario con los datos de que dispone la entidad acer ca de usted.  
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Realizados los cambios pertinentes se pulsará  . 

 

10.2  ¿CÓMO CAMBIAR MI DIR ECCIÓN EN LA SEDE 
ELECTRÓNICA?  

 

Estos datos del domicilio (la dirección del ciudadano) independientemente del registro, 
pueden ser modificados accediendo a la Carpeta Pri vada , a la opción Mi configuración .  

Para ello será necesario que previamente haya accedido a la Sede Electrónica con su 
usuario y contraseña o su certificado (ver punto 6. ¿De qué modo puedo acceder a la 

Sede Electrónica? ).  
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Al acceder a la opción Mi configuración  se mostrará una pantalla como la siguiente:  

 

 

Dentro del apartado Datos personales  pulsando el botón se 

mostrará el formulario con los datos de que dispone la entidad acerca de usted.  
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Realizados los cambio s pertinentes se pulsará . 

 

10.3  ¿CÓMO CAMBIAR MIS DATO S DE CONTACTO 
(TELÉFONO, FAX, E - MA IL) EN LA SEDE 
ELECTRÓNICA?  

 

Cuando un ciudadano  se registra en la Sede Electrónica con usuario y contraseña (ver 
punto 5.2  Si se va a regist rar con usuario y contraseña ) se le solicita, obligatoriamente, 

incluir un correo electrónico.  
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Cuando el ciudadano  se registra en la Sede Electrónica con certificado digital (ver 
punto 5.1  Si se va a registrar con certificado digital ) no será necesario incluir el correo 
electrónico ya que esta información se extrae directamente del certificado con el que se 
accede, aunque podrá modificarse.  

En ambos casos podrá incluir un teléfono y un fax de contacto.  Estos datos de contacto  
(el correo electrónico, el teléfono y el fax) independientemente del registro, pueden ser 

modificados accediendo a la Carpeta Privada , a la opción Mi configuración .  

Para ello será necesario que previamente haya accedido a la Sede Electrónica con su 
usuari o y contraseña o su certificado (ver punto 6. ¿De qué modo puedo acceder a la 

Sede Electrónica? ) .  

 

 

Al acceder a la opción Mi configuración  se mostrará una pantalla como la siguiente:  

 

 

Dentro del apartado Datos persona les  pulsando el botón se 
mostrará el formulario con los datos de que dispone la entidad acerca de usted.  
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Realizados los cambios pertinentes se pulsará . 

 

10.4  ¿CÓMO CAMBIAR EL NOMBR E DE USUARIO O 
LA CONTRASEÑA DE ACC ESO A LA SEDE 
ELECTRÓNICA?  

 

Cuando un ciudadano  se registra en la Sede Electrónica con usuario y contraseña (ver 
punto 5 .2  Si se va a registrar con usuario y contraseña ) se le solicita, obligatoriamente, 

incluir un nombre de usuario con el que acceder, y un a contraseña.  
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Cuando el ciudadano  se registra en la Sede Electrónica con certificado digital (ver 
punto 5 .1  Si se va a registrar con certificado digital ) no será obligatorio incluirlos, pero 
tiene la posibilidad de hacerlo.  

I ndependientemente de cómo se haya realizado el registro, si tiene un nombre de 
usuario y una contraseña podrán ser modificados accediendo a la Carpeta Privada , a la 
opción Mi configuración .  

Para ello será necesario que previamente haya accedido a la Sede E lectrónica con su 
usuario y contraseña o su certificado (ver punto 6 . ¿De qué modo puedo acceder a la 
Sede Electrónica? ).  

 

 

Al acceder a la opción Mi configuración  se mostrará una pantalla como la siguiente:  

 

 

Dentro de l apartado Datos personales pulsando el botón Modificar datos 
personales  se mostrará un formulario como el siguiente en el que se mostrarán sus datos 
personales.  



    

  

43 / 121  

 

 

 

La contraseña que se incluya deberá tener como  requisitos una longitud mínima de 8 
caracter es, un máximo de 20 caracteres, de carácter alfanumérico, y debe contener como 
mínimo una letra mayúscula, una minúscula y un dígito numérico.  

Realizados los cambios pertinentes se pulsará . 

 

11  ¿DÓNDE PUEDO CONSULT AR EL 
DOCUMENTO DE LAS CON DICIONES 
DE USO?  
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El documento de las condiciones de uso que acepta el ciudadano una vez se registra 
en la Sede Electrónica, lo podrá descargar dentro del menú Carpeta Privada :  

 

 

Al acceder a la opción Mi configuración  se mostrará una pantalla como la siguiente, 
en la que  seleccionará la opción Condiciones de uso :  

 

 

12  ¿QUÉ TRÁMITES PUEDO 
GESTIONAR DESDE  LA SEDE 
ELECTRÓNICA?  

 

Depende de cada entidad.  Las diferentes entidades puede n publicar en la Sede 
Electrónica los trámites que considere oportunos.  

Para visualizar todos lo s trámites disponibles en la Sede Electrónica no será necesario 
registrarse ni estar autenticado en la Sede, ya que la información es pública.  
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Dispondrá de diferentes accesos para poder visualizar los trámites publicados.  

¶ Trámites por secciones : se mostra rán los trámites organizados por las 
diferentes secciones de la entidad. Las secciones se mostrarán dentro del 
apartado Catálogo de trámites . 

 

 

¶ Trámites por perfiles : se mostrarán los trámites organizados por los 

diferentes perfiles de los usuarios que lo s pueden tramitar. Los perfiles se 
mostrarán en diferentes sitios de la Sed e.  

 

 

¶ Catálogo de trámites : se pulsará la opción Catálogo de trámites . 

 

 

Se mostrará todo el listado de trámites disponibles en la Sede Electrónica.  
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¶ Buscador : estará disponible en l a parte superior de la Sede Electrónica. Se 

podrá incluir todo o parte del nombre del trámite o acceder directamente al 
Buscador avanzado.  
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13  PARA PODER REALIZAR U N 
TRÁMITE DESDE LA SED E 
ELECTRÓNICA, ¿TENGO QUE ESTAR 

REGISTRADO?  
 

Depende.  Si el trámite  no requiere autenticación ( ciudadano  anónimo) se podrá 
realizar sin estar registrado el ciudadano , aunque el ciudadano  no podrá consultar la 
información del trámite en la carpeta privada.  

Si el ciudadano  está registrado, se podrá realizar bien con usuario  y contraseña o bien 

con certificado digital.  

En el caso de estar registrado con usuario y contraseña únicamente podrá gestionar 
los trámites que no requieran identificación con certificado; el resto de los trámites que 
requieran identificación con certifi cado digital no los podrá gestionar de forma electrónica, a 
menos que se haya registrado con certificado digital y haya accedido de esta forma.  

 

14  ¿PORQUÉ AL INICIAR UN TRÁMIT E 
ME SOLICITA UN  CERTIFICADO 
DIGITAL ? 

 

Si al intentar realizar un trámite en la Sed e Electrónica muestra la siguiente ventana 
informativa:  

 

 

Significa que el trámite elegido sólo se puede iniciar a través de certificado digital. Es 

decir, el ciudadano  necesita disponer de un certificado digital para poder presentar una 
solicitud de este  trámite.  

 

En la Sede Electrónica pueden existir trámites de varios niveles, son los siguientes:  

¶ Nivel Alto : trámites que sólo se podrán realizar a través de certificado digital.  

¶ Nivel Medio : trámites que se podrán realizar si el usuario está autenticado e n 

la Sede Electrónica con certificado digital o usuario y contraseña.  
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¶ Nivel Bajo : trámites que se podrán realizar sin necesidad de que el usuario esté 
autenticado en la Sede Electrónica.  

 

En el caso de que el usuario decida autenticarse en la Sede Electró nica, se 
podrán realizar mediante certificado digital o usuario y contraseña.  

 

15  ¿PORQUÉ AL INICIAR UN TRÁMIT E 
SIN ESTAR AUTENTICAD O ME 

PERMITE INICIARLO DE  TODAS 
FORMAS ? 

 

Si al intentar realizar un trámite en la Sede Electrónica muestra la siguiente ventana  
informativa:  

 

 

Significa que el trámite elegido se puede realizar sin autenticación por parte del 

ciudadano , es decir, como un ciudadano  anónimo , pero no podrá consultar la información 
del trámite en la carpeta privada de la Sede Electrónica.  

Si el ciuda dano  pulsa  , el trámite se realizará de forma anónima. Para ello se 
mostrará la siguiente ventana para insertar el captcha  (sistema de reconocimiento que 
asegura al sistema que el usuario que intenta registrarse se trata de una persona humana):  

 

 

Una vez  introducido el  captcha  se pulsará  para continuar con el proceso 
de tramitación del trámite elegido.  
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Si el usuario pulsa  , el trámite se realizará con autenticación. Para ello 
se mostrará la siguiente ventana donde se solicitará la acreditació n para con tinuar con el 
proceso de tramitación elegido:  

 

 

En el caso de  que el ciudadano  se haya autenticado mediante certificado 
digital , la solicitud se firmará por el propio ciudadano . 

En el caso  de  que el ciudadano  se haya autenticado mediante usuario y 
contras eña , la solicitud no se firmará por el propio ciudadano , sin embargo,  aparecerán  sus 

datos personales en la solicitud.  

 

Aunque el trámite se pueda realizar de forma anónima no significa que sea 
anónimo, sino que la tramitación en este caso se adaptará al modo de acceso que 

haya elegido el ciudadano , para dar el mayor nivel de seguridad posible.  

 

16  ¿DÓNDE PUEDO CONSULTAR  LA 
DOCUMENTACIÓN QUE TE NGO QUE 
APORTAR PARA PRESENT AR UN 

TRÁMITE?  
 

Para consultar la documentación que se necesita aportar para realizar un trámite en 
concreto, se deberá buscar ese trámite por cualquiera de los medios indicados anteriormente 
(ver punto 12 . ¿Qué trámites puedo gestionar desde la Sede Electrónica? ).  Para ver la 

información del trámite  se podrá proceder de dos formas:  

 

Para ver la información del trámite se podrá proceder de dos formas:  

1.  Pulsar sobre el trámite.  

2.  Pulsar el icono  del trámite ( en la columna Información ) .  
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En ambos casos se mostrará toda la información necesaria (casuíst icas, documentos a 
aportar , formas de presentación, plazo de presentación, observaciones,  etc. ).  
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16.1  ¿DÓNDE PUEDO CONSULT AR LAS 
EXTENSIONES PERMITID AS EN LOS 
DOCUMENTOS PARA APOR TAR EN UNA 
SOLICITUD?  

 

Cuando se realiza una tramitación (ver punto 1 7 . ¿Qué tengo que hacer para 

presentar electrónicamente la documentación de un trámite?)  la entidad puede 
solicitar cierta documentación para presentar, en el paso 2 de Documentación .  
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Dependiendo del caso o casos elegidos se d eberá aportar una documentación u otra.  

En el caso de  que un documento sea restringido a una determinada 
extensión , se especificarán las extensiones permitidas para cada documento en el siguiente 
apartado  de aportación de documentación:  
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16.2  ¿DE QUÉ MANERA PUEDO PRESENTAR 
DOCUMENTOS CATALOGAD OS COMO GRANDES 
O MUY GRANDES?  

 

Al iniciar un trámite desde la sede Electrónica (ver punto 1 7  ¿Qué tengo que hacer 
para presentar electrónicamente la documentación de un trámite?) , en  el paso 2 de 
Documentación , el sistema le solicitará al ciudadano la aportación de la documentación 

requerida.  

 

 

El ciudadano deberá adjuntar la documentación por cada uno de los document os en el 
siguiente apartado  de aportación de documentación:  
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El si stema informará al ciudadano en todo momento del progreso de subida:  

 

 

Por último, e l ciudadano  podrá cerrar el navegador en cualquier momento sin que se 
interrumpa la transferencia del archivo.  

 

17  ¿QUÉ TENGO QUE HACER P ARA 

PRESENTAR ELECTRÓNIC AMENTE LA 
DOC UMENTACIÓN DE UN TRÁMITE ? 

 

Para presentar la documentación a través de la Sede Electrónica deberá buscar ese 
trámite por cualquiera de los medios indicados anteriormente (ver punto 12.  ¿Qué trámites 

puedo gestionar desde la Sede Electrónica? ).  

Se seleccionará el trámite y se pulsará la opción Iniciar trámite . 

 

Esta opción únicamente estará disponible para los trámites cuya 
tramitación pueda ser On - line, para el resto de las tramitaciones no estará 
disponible.  
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Deberá seguir los 4 pasos del asistente de tramitación on - line:  

1.  Formulario  inicial . Mostrará el formulario o formularios de la solicitud que deberá 

rellenar con los datos necesarios para poder procesar la solicitud.  
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Completados al menos los campos obliga torios (campos marcados con * ) se 

pulsará  .  

 

2.  Documentación . Se mostrarán los casos disponibles para que marque el que 

corresponda, en función de los casos marcados, se le demandarán los diferentes 
documentos a aportar.  
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Para cada uno de los documentos a  presentar, deberá decidir la forma de 

aportarlos. Pulsando  se mostrarán todas las opciones de que dispone para aportar 

la documentación (ver punto 1 8 . ¿Qué opciones tengo para presentar un 
documento? ).  

 

Además, po drá presentar documentación complementaria, no requerida para la 

tramitación, pulsando . 

Finalizada la aportación de documentos se pulsará  .  

 

3.  Confirmación . Se mostrará toda la información incluida en los pasos anteriores para, 
si es correcta, firmarla.  
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Tras comprobar la información, si es correcta, se pulsará  o 

, dependiendo del modo de autenticación  en la Sede Electrónica (ver punto 
6. ¿Cómo puedo acceder a la sede electrónica? ).  

 

4.  Acuse de recibo . Se mostra rá la instancia con todos los datos incluidos en los pasos 
anteriores, junto con la información de la firma aplicada.  
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17.1  HE REALIZADO UNA SOL ICITUD, PERO 
QUIERO MODIFICARLA, ¿DE QUÉ MANERA 
PUEDO HACERLO?  

 

Según las condiciones de gestión, si la entidad lo  requiere el ciudadano 
podrá modificar las solicitudes realizad as . P or defecto, esta funcionalidad estará 
desactivada.  

 

Cuando se realiza una tramitación (ver punto 1 7  ¿Qué tengo que hacer para 
presentar electrónicamente  la documentación de un trámite?)  y el ciudadano quiere 
modificar la solicitud podrá realizarlo de la siguiente manera.  
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Accederá dentro de su carpeta privada, la opción de  Expedientes :  

 

 

Se seleccionará la solicitud que en este caso se desea modificar y al acceder a la 

información que se mostrará para el expediente se visualizará n el botón  
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Se pulsará el botón y de manera automática se iniciará una solicitud, para que el 
ciudadano pueda modificar cada uno de los datos y documentación que sea necesaria , 
conservando para ello toda la información introducida anteriormente en la solicitud: 
formularios, documentación, etc.  
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18  ¿QUÉ OPCIONES TENGO PA RA 
PRESENTAR UN DOCUMEN TO?  

 

Cuando haya decidido hacer la tramitación on - line, deberá seguir el asistente de 

tram itación (ver punto 1 7 . ¿Qué tengo que hacer para presentar electrónicamente la 
documentación de un trámite? ).  

En el paso  2, Documentación , deberá indicar la documentación que va a aportar.  

Al marcar el documento que va a aportar, se mostrará una ventana como la siguiente, 
y pulsando en el desplegable se mostrarán todas las opciones posibles de que dispone para 
poder presentar el documento.  

 

 

Las opciones que se mostrarán serán las siguientes:  

¶ Adjuntar documento :  permite  aportar el documento en formato electrónico,  

¶ Ahora no lo tengo, lo adjuntaré electrónicamente más tarde, pero quiero 
seguir con la tramitación :  no se aporta el documento, pero se compromete a 
aportarlo en otro momento.  

¶ Lo entregaré en papel posteriormente :  no se aporta el documento en 
formato electrónico, se indica que el documento se aportará presencialmente.  

¶ Ya entregué este documento en un trámite anterior de forma 
electrónica :  el documento se presentó electrónicamente en un trámite anterior 

y se selecc iona.  

¶ No dispongo ahora de este documento, pero me comprometo a 
entregarlo posteriormente cuando la Entidad Gestora me lo solicite y 
sea indispensable, para seguir con el trámite :  no se aporta el documento, 

pero se compromete a entregarlo cuando se le soli cite.  

¶ No tengo este documento, pero puedo entregar otro sustitutivo :  no 
dispone del documento que se le solicita, pero entrega uno equivalente.  

¶ Se muestra anexo a otro de los documentos que se aportan :  va anexo a 
alguno de los documentos aportados en el tr ámite actual.  

¶ Autorizo a solicitar y obtener de la Administración competente el 
presente documento y la información asociada al mismo, en relación con 
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este procedimiento administrativo :  autoriza a la Administración competente 
a entregar el documento que se  le está solicitando.  

¶ Documentos generados :  permite seleccionar entre los documentos que la 
Sede Electrónica ha generado para el ciudadano.  

 

19  ¿POR QUÉ NO PUEDO AÑ ADIR 

DOCUMENTOS EN UN TRÁ MITE?  
 

Es posible que en algunos trámites no pueda añadir documentos c omplementarios. 
Esto puede ser debido a dos motivos:  

1.  Porque ese trámite no se ha configurado para la entrega de documentos. Al no 

aparecer en el Paso 2 . Documentación  la tabla con los documentos a aportar 
no es que se trate de un error, simplemente que no se ha parametrizado así. 
Ese trámite no requiere entrega de documentación. Por lo tanto, en los pasos 
del trámite del  Paso 1 . Formulario , pasaríamos automáticamente al Paso  3. 
Confirmación .  

2.  El trámite si tiene c atalogad o la entrega de documentos requeridos  a aportar, 

pero no ofrece la posibilidad de que el ciudadano pueda añadir documentación 
complementaria , por lo tanto, en el Paso 2 . Documentación , de la tramitación 

online no se mostrará  el botón . 
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20  TENGO DOCUMENTOS EN P APEL, 
¿PUEDO REALIZAR IGUA LM ENTE EL 
TRÁMITE DESDE LA SED E 

ELECTRÓNICA?  
 

Sí. 

El trámite puede realizarlo igualmente desde la Sede Electrónica, sólo que en el 
momento en el que tenga que indicar la documentación que aporta (ver punto  1 8 . ¿Qué 
opci ones tengo para presentar un documento )  deberá seleccionar la opción  Lo 

entregaré en papel posteriormente .  

Esta opción deberá indicarla para cada uno de los documentos que tenga en papel y 
quiera aportar a la solicitud.  

 

 

Posteriormente deberá acudir a l a entidad gestora con esos documentos para la 
aportación de estos.  

 

21  ¿QUÉ ES LO QUE SE FIRM A 
CUANDO EL CIUDADANO ADJUNTA 

DOCUMENTOS EN UNA SO LICITUD?  
 

Cuando un ciudadano adjunta documentos a una solicitud, únicamente se firma la 
solicitud, la instancia.  

Los documentos que se van aportando a la solicitud no se firman en ningún caso.  

 



    

  

65 / 121  

 

22  ¿PUEDO PRESENTAR UNA 
SOLICITUD DE FORMA E LECTRÓNICA 
EN NOMBRE DE OTRA PE RSONA O 

QUE ALGUIEN LA PRESE NTE POR MI?  
 

Sí, c uando el propio interesado no puede tramitar una solicitud,  podrá presentarla, en 
su nombre, un representante.  

El representante accederá  a la Sede Electrónica , al igual que cuando actúa como 
interesado, con su propio certificado  y, a continuación, elegirá en la parte superior derecha 

de la Sede Electrónica a la pe rsona a representar.  

 

 

A continuación, p odrá elegir el trámite a realizar como repre sentant e (ver punto 17. 
¿Qu é tengo que hacer para presentar electrónicamente la documentación de un 
trámite ?).  

Finalizado el trámite , el usuario que ha actuado como representante podrá consultar la 
información de la solicitud desde la opción Expedientes >  Expedientes representados  de 
la Carpeta Privada (ver punto 2 3 . ¿Dónde puedo ver las solicitude s que he tramitado 
en nombre de otra persona o empresa? ).  

 

 

Mientras que el interesado podrá consultar la información de esta  solicitud desde la 
opción Expedientes  de la Carpeta Privada  (ver punto 3 0 .  ¿Dónde puedo ver las 
solicitudes que he gestionado a través de la Sede Electrónica? ).  
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23  ¿DÓNDE PUEDO VER LAS 
SOLICITUDES QUE HE T RAMITADO 
EN NOMBRE DE OTRA PE RSONA O 

EMPRESA?  
 

Cuando un representante realiza la tramitación de alguna solicitud a través de la Sede 
Electrónica, en nombre de otra persona , podrá consultar todas estas solicitudes accediendo, 
dentro de la Carpeta Privada , a la opción Expedientes  y, a continuación, pulsar en el 

enlace Acceder a Expedientes representados .  

 

 

Para ello, será necesario haber acc edido con usuario y contraseña o con certificado 
digital a la Sede Electrónica (ver punto 6 .  ¿Cómo  puedo acceder a la Sede Electrónica? ) .  
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A continuación, s e mostrará el listado de todas las solicitudes que ha gestionado el 
representante.  

 

 

24  ¿CÓMO COMPLETO LA 
DOCUMENTACIÓN QUE DE JÉ 
PENDIENTE DE ENTREGA R EN UN 

TRÁMITE ANTERIOR?  
 

Si al presentar un trámite, no aportó alguno de los documentos solicitados, puede 
presentarlos haciendo una nueva solicitud o tramitación  de estos , para ello podrá seguir los 

siguientes pasos descritos en el punto 17. ¿Qué tengo que hacer para presentar 
electrónicamente la documentación de un trámite? ) , después de haber accedido a la 

Sede Electrónica con su cert ificado digital o con su usuario y contraseña  (ver punto 6. 
¿Cómo puedo acceder a la Sede Electrónica? ).  

 

25  ¿PARA QUE SIRVE EL 
LOCALIZADOR DE TRAMI TACIONES?  

 

El Localizador de tramitaciones  es un servicio que permite loca lizar tanto un 
trámite a medias, es decir, un trámite que haya sido guardado durante su proceso de 
tramitación online sin finalizar, como un trámite ya finalizado. De forma que, puede localizar 

dicho trámite y continuar con su tramitación en su caso, o con sultarlo.  

Este servicio  únicamente se mostrará en el caso en que la entidad 
disponga del localizador de tramitaciones.  

 

Al guardar un trámite, en los tres primeros pasos de la tramitación, o al finalizarlo, la 
plataforma genera un código de solicitud el c ual se utilizará para buscar posteriormente 
dicho trámite y continuar su tramitación, o consultarlo:  
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25.1  ¿DONDE PUEDO ACCEDER A L LOCALIZADOR 
DE TRAMITACIONES?  

 

El Localizador de tramitaciones  en un servicio al que se podrá  acceder de dos 

formas , una de ella s es directamente desde la página de inicio de la Sede Electrónica.  
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El código proporcionado por la plataforma se introducirá en el siguiente apartado:  

 

 

Una vez introducido el código de solicitud, pulsará  y la plataforma le 
redirigirá  automáticament e al trámite o solicitud.  

 

Además, la otra forma de consultar la solicitud es desde el menú Carpeta Privada  / 
Localizador tramitaciones :  
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A continuación, se introduzca el código indicado en la siguiente pantalla  

 

 

Una vez introducido el código de solici tud, pulsará  y la plataforma le 
redirigirá  automáticamente  al trámite o solicitud.  

 

25.2  ¿NECESITAS ESTAR AUT ENTICADO PARA 
VER LA INFORMACIÓN Q UE PROPORCIONA EL 
LOCALIZADOR DE TRAMI TACIONES?  

 

No, no necesitas estar autenticado.  

La diferencia de estar autentic ado o no en la Sede Electrónica es que si haces la 

consulta como usuario anónimo no podrás ver los datos personales de la solicitud, tan solo la 
información del estado del trámite.  

Si la tramitación con dicho código no está finalizada la plataforma solicit ará al usuario 
la autenticación para poder continuar.  
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26  ¿QUÉ SIGNIFICA TENER  UN 
TRÁMITE COMO PRESOLI CITUD ? 

 

Una presolicitud  es una solicitud que está pendiente de finalizar la tramitación online, 
es decir, es una solicitud realizada a medias que ha sido guardada en algún paso previo a su 

finalización.  

Dentro de la tramitación online, sólo en los tres primeros pasos ( 1. Formulario , 2. 
Documentación  y 3. Confirmación ) se muestra un botón para guardar el paso actual en el 
caso que el ciudadano decida continu ar su tramitación en otro momento.  
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Tras pulsar el botón  , la Sede Electrónica proporcionará un código que 
permitirá localizar la solicitud para continuar posteriormente con su tramitación y, además, 
también guardará automáticamente la solicitud actual como una solicitud borrador  para 
continuar posteriormente con su tramitación.  
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27  ¿DÓNDE PUEDO CONSULT AR EL 
TRÁMITE QUE TENGO CO MO 
PRESOLICITUD?  

 

Todas las solicitudes guardadas como borradores a través de la Sede Electrónica 
podrán consultarse en cualquier  momento accediendo, en la Carpeta Privada , a la opción 

Presolicitudes . 

Para ello previamente debe haber accedido a la Sede Electrónica con usuario y 
contraseña o con certificado digital.  

 

 

Desde la opción Presolicitudes  se mostrará el listado con todas l as solicitudes 

guardadas y pendientes de tramitar por el ciudadano, podrá continuar con la tramitación 
online desde el punto en que lo dejó pendiente, o también podrá eliminar el borrador e 
iniciar una nueva  solicitud  desde el comienzo. A continuación, se mostrará la siguiente 
pantalla:  

 

 

Las solicitudes aparecerán paginadas, mostrándose 10 resultados por página. En la 
parte inferior del listado dispondrá de la paginación para poder desplazarse a través de las 
diferentes páginas de resultados.  
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En el aparta do de Búsqueda  que se encuentra en la parte superior del listado se 
podrá buscar la solicitud pendiente de tramitar por el nombre del trámite . 

 

 

Para cada uno de los borradores listados se mostrará la siguiente información:  

¶ Trámite : nombre del trámite que  se ha iniciado.  

¶ Estado : estado en que se encuentra el borrador actualmente.  

¶ Fecha inicio tramitación : fecha y hora hábiles en las que se inició el borrador.  

¶ Paso :  indica el paso de la tramitación online en el cual se guardó el borrador. 
Los pasos en los c uales se podrá guardar serán los siguientes:  

o Formulario  

o Documentación  

o Confirmación  

¶ Acciones : indica las acciones que se podrán realizar sobre los borradores, son 
las siguientes:  

o : permite continuar con la tramitación online. También se podrá 
continuar con  la tramitación pulsando directamente sobre el nombre del 

trámite . 

 

o : permite eliminar el borrador seleccionado.  Si desea eliminar la 

presolicitud seleccionada pulsará  . 
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28  ¿QUÉ SON LOS REQUERI MIENTOS?  
 

Los requerimientos son las solicitudes que rea liza la entidad al ciudadano con 
posterioridad a que el trámite se haya iniciado.  

Para acceder a esta información se pulsará dentro del menú Carpeta Privada  la 

opción Requerimientos .  

 

 

Este apartado únicamente se mostrará en el caso de  que la entidad 
dis ponga de requerimientos . 

 

A continuación, se mostrará la siguiente pantalla:  
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29  ¿QUÉ SIGNIFICA TENER  UN 
REQUERIMIENT O R EPRESENTADO?  

 

En este caso se mostrarán todos aquellos requerimientos en los cuales usted actúa 

como representante de una persona natural  o jurídica.  

 

30  ¿DÓNDE PUEDO VER LAS 
SOLICITUDES QUE HE G ESTIONADO 
A TRAVÉS DE LA SEDE 

ELECTRÓNICA?  
 

Todas las solicitudes gestionadas a través de la Sede Electrónica podrán consultarse en 
cualquier momento accediendo, en la Carpeta Privada , a la opción Expe dientes . 

Para ello previamente debe haber accedido a la Sede Electrónica con usuario y 
contraseña o con certificado digital.  

 

 

Desde la opción Expedientes  se mostrarán todos los expedientes electrónicos 

tramitados con la Entidad.  
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Las solicitudes aparec erán paginadas, mostrándose 10 resultados por página. En la 
parte inferior del listado dispondrá de la paginación para poder desplazarse a través de las 
diferentes páginas de resultados.  

Las solicitudes que hayan iniciado un expediente electrónico mostrará n el número del 
expediente asociado.  

 

31  ¿QUÉ SIGNIFICAN LOS ES TADOS 
DE LOS EXPEDIENTES Q UE SE 

MUESTRAN EN LA OPCIÓ N 
óEXPEDIENTESô DE LA CARPETA 
PRIVADA?  

 

Al acceder a la opción Expedientes  de la Carpeta Privada , se mostrarán todas las 
solicitudes electrónica s gestionadas con la entidad.  
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En ese listado, para cada una de las solicitudes, se mostrará la siguiente información:  

¶ Icono del estado : indicará, de forma gráfica, la situación de la solicitud.  

o : indica que está paralizado por algún motivo.  

o : indica q ue, en principio  está todo corre cto.  

 

Además, para cada una de las solicitudes se indicará el estado actual  en el que se 
encuentra la solicitud o su expediente electrónico asociado. Estos son los estados más 
frecuentes:  

¶ Si la solicitud está en estado Paral izado , indica que no se está realizando nada 

con la solicitud o su expediente asociado. Los motivos pueden ser diversos:  

o Usted no ha presentado toda la documentación solicitada,  

o La documentación aportada no es correcta,  

o Se ha solicitado algún informe a otr a entidad, é 

¶ Si la solicitud está en estado En trámite , indica que ya se está gestionando la 
solicitud en la entidad.  

¶ Si la solicitud está en estado Finalizado , indica que ya se ha terminado la 
tramitación de la solicitud o su expediente asociado.  

¶ Si la so licitud está en estado En trámite incompleta , indica que se está 
gestionando la solicitud en la entidad pero que usted tiene pendiente la 
aportación de algún documento, que deberá aportar para poder finalizar la 

tramitación.  

 

32  HE PRESENTADO UN TRÁM ITE 
DESDE  LA SEDE, ¿QUÉ QUIER E 

DECIR QUE ESTÁ PARAL IZADO?  
 

El hecho de que una solicitud esté paralizada puede deberse a diversos motivos y a la 

decisión de la entidad.  

Puede darse el caso de que usted no haya aportado toda la documentación y 
directamente en la Car peta Privada , en la opción Expedientes , ya se muestre en este 

estado. En este caso, la Sede Electrónica detecta que faltan documentos por presentar y ya 
indica ese estado automáticamente.  

En ese caso, dependiendo del documento que esté pendiente de aportar , la entidad 
podrá decidir si iniciar la tramitación, aunque falte el documento (pasará a estado En trámite 
incompleta) o, mantenerla en estado Paralizado hasta que usted los aporte, si el documento 
es necesario para el inicio del expediente.  
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También podrí a darse el caso de que la entidad haya paralizado la tramitación por 
cualquier otro motivo. En ese caso, la entidad podrá informarle del motivo de la paralización, 
si depende de usted (algún documento no es correcto...), aunque también podría depender 
de o tras entidades (solicitud de algún informe a otra entidad, espera de respuesta de otra 
entidad, é). 

 

33  HE TRAMITADO UNA SOLI CITUD 
DESDE LA SEDE ELECTR ÓNICA PERO 
NO VEO EL NÚMERO DE EXPEDIENTE 
ASOCIADO, ¿QUIERE DE CIR QUE NO 

SE ESTÁ TRAMITANDO A ÚN?  
 

No siempre . 

Si el expediente asociado a la solicitud se está tramitando en papel no aparecerá el 

número de ese expediente. Tendrá que ponerse en contacto con la entidad para que le 
informe del estado del expediente.  

En el caso de que el expediente asociado a la soli citud sí se tramite de forma 
electrónica, y no aparezca, sí puede ser que no se esté tramitando aún.  

Será la entidad la que le informará al respecto.  
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34  ¿CÓMO PUEDO VER LA 
INFORMACIÓN DE LAS F IRMAS DE 
LOS DOCUMENTOS FIRMA DOS 

ELECTRÓNICAMENTE ? 
 

La informaci ón sobre las firmas aplicadas a un documento firmado electrónicamente se 
podrá visualizar desde la aplicación eSigna®Viewer . 

Para ello previamente deberá tener la aplicación instalada en el equipo desde el que se 
va a visualizar el documento (ver punto 3 5 . ¿Cómo puedo descargar la aplicación 

eSigna®Viewer? )  y a continuación se seleccionará el documento firmado electrónicamente.  
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35  ¿CÓMO PUEDO DESCARGA R LA 
APLICACIÓN ESIGNAVIE WER?  

 

Para descargar de forma gratuita  la aplicación eSigna®Viewer bastará con acceder, 

dentro del menú Servicios  al apartado Descargas  y pulsar sobre el icono.  

 

 

 

36  ¿CÓMO PUEDE PONERSE E N 
CONTACTO CONMIGO LA ENTIDAD 

DE MANERA ELECTRÓNIC A? 
 

La entidad puede ponerse en contacto con el interesado  o representante de una 
solicitud o con un ciudadano o empresa, de forma electrónica, a través del envío de 
cualquiera de las siguientes opciones, siempre que esté registrado en la Sede Electrónica y 

por tanto disponga de Carpeta Privada:  

¶ Comunicaciones  

¶ Av isos  

 

Esta información se recibirá y se podrá consultar desde la Sede Electrónica  dentro de 
la opción Avisos  de la Carpeta Privada .  
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36.1  ¿QUÉ ES UNA COMUNICA CIÓN?  

 

Una comunicación es una información que nos envía la entidad con respecto a una 
solicitud q ue hemos tramitado. Puede llevar documentos adjuntos o simplemente indicarnos 
algo.  

Esa comunicación se le puede enviar tanto al interesado como al representante que 
tramitó la solicitud en nombre del interesado, o a ambos.  

 

36.2  ¿QUÉ ES UN AVISO?  

 

Un aviso es una información que nos envía la entidad, pero sin hacer referencia a 

ninguna solicitud en concreto. Es una información general.  

Puede llevar documentos adjuntos o simplemente indicarnos algo.  

 

37  ¿CÓMO SÉ SI LA ENTIDAD  ME HA 
ENVIADO ALGUNA INFOR MACIÓN?  

 

Recibirá un correo informando de que tiene una comunicación o un aviso en la Sede 
electrónica.  

La dirección de correo a la que llegará la información de las comunicaciones y los 
avisos será la que se indique en la opción Mi configuración  de la Carpeta Privada  (ver 
punto 10.3 ¿Cómo cambiar mis datos de contacto (teléfono, fax, e - mail) en la Sede 

Electrónica? ).  

 

38  ¿DÓNDE PUEDO CONSULTAR  LAS 
COMUNICACIONES O AVI SOS QUE 
ME ENVÍAN DESDE LA E NTIDAD?  

 

Tras recibir un correo inform ando que ha recibido una comunicación o un aviso, podrá 
acceder a la Sede Electrónica para consultarlas.  

Las comunicaciones y avisos enviados por la entidad se podrán visualizar, accediendo 
a la opción Avisos  de la Carpeta Privada .  

Para ello será necesario  haber accedido a la Sede con usuario y contraseña o con 

certificado.  
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Desde esta opción se mostrará el listado de todas las comunicaciones y avisos 
enviad os.  

 

 

Los avisos o comunicaciones que aparezcan remarcados en negrita serán los que están 

pendient es de lectura.  

Pulsando sobre cualquier comunicación o aviso, podrá leer el contenido y, si se ha 
adjuntado algún documento, también podrá visualizarlo pulsando sobre el mismo.  
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Además, las comunicaciones también podrán visualizarse dentro de cada una de  las 
solicitudes a la que hacen referencia.  

Para ello se accederá a la opción Expedientes  de la Carpeta Privada  y, tras 
seleccionar la solicitud correspondiente, al abrirla, y acceder al apartado Comunicaciones , 
podrá visualizar la información de la comuni cación.  

 

39  ¿DÓNDE PUEDO VER TODO S LOS 
DOCUMENTOS QUE HE PR ESENTADO 
ELECTRÓNICAMENTE A L A ENTIDAD 

DURANTE LAS TRAMITAC IONES ? 
 

Para poder ver todos los documentos que he presentado en las tramitaciones hechas a 
través de la Sede Electrónica, previamente será n ecesario haber accedido a la Sede 
Electrónica con su certificado digital o con su usuario y contraseña (ver punto 6. ¿ Cómo 

puedo acceder a la Sede Electrónica? ).  

Se accederá a la opción Mis documentos  de la Carpeta Priv ada . 

 

 

Ya dentro de la Carpeta Privada , se seleccionará la opción Documentos 

entregados , y se mostrará el listado de toda la documentación aportada electrónicamente.  
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40  ¿PUEDO GUARDAR DOCUME NTOS 
EN LA SEDE ELECTRÓNI CA PARA 

ENTREGARLOS EN TRAMI TACIONES 
FUT URAS ? 

 

Si.  

En cualquier momento podrá preparar documentación que vaya a necesitar presentar 
en tramitaciones electrónicas futuras.  

Para guardar esta documentación, previamente será necesario haber accedido a la 
Sede Electrónica con su certificado digital o  con su usuario y contraseña (ver punto 6. 
¿Cómo puedo acceder a la Sede Electrónica? ).  

Se accederá a la opción Mis documentos  de la Carpeta Privada . 
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Ya en la Carpeta Privada , se seleccionará la opción Mis documentos  personales  y 

pulsando  podrá añadir tantos documentos como necesite.  

Dispondrá de 20Mb de espacio para guardar sus documentos.  

 

 

41  ¿CÚAL ES EL TAMAÑO MÁX IMO 
ACEPTADO PARA SUBIR 
DOCUMENTOS EN LA SEDE 

ELECTRÓNICA ? 
 

El tamaño máximo aceptado que puede tener  un documento para subirlo en la Sede 
Electrónica será de 20Mb como máximo , aunque el cliente podrá establecer un tamaño 
máximo deseado . 

 

42  ¿QUÉ EXTENSIONES DE 
DOCUMENTOS TENGO PER MITIDAS 
PARA SUBIR EN LA SED E 

ELECTRÓNICA?  
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La Sede Electrónica permitirá al c iudadano subir documentos, con las siguientes 
extensiones, que se mostrarán en el segundo paso de la tramitación On - line  dentro del 
apartado Aportación de documento .  

 

 

43  ¿QUÉ ES EL VALIDADOR 
DOCUMENTAL ? 

 

El validador documental es un servicio que permite, a  través del identificador único de 
un documento electrónico (ver imagen), poder recuperar y verificarlo en su formato original.  

 

 

44  ¿CÓMO PUEDO VALIDAR U N 
DOCUMENTO ? 

 

Para validar un documento firmado electrónicamente y poderlo verificar en su formato 
origi nal  se podrá acceder de dos maneras:  

1.  Desde la portada  de la Sede Electrónica pulsando en el apartado Validador 
Documental  y, a continuación, se mostrará el validador documental.  
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2.  Dentro de l menú Servicios , la opción Validar documentos  y, a continuación, se 
mostrará el validador documental.  

 

 

A continuación, se mostrará la siguiente pantalla  donde el ciudadano deberá incluir la 

información correspondiente en los campos vacíos.  


























































