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1 Requisitos para la presentacion de formularios en la
Sede Electronica del MSCBS.
e Sistema Operativo: Windows XP SP2 o superior.
e Navegadores:
o Internet Explorer 8 o superior.
o Mozilla Firefox 15 o superior.
o Google Chrome 65 o superior.

e Certificado Digital de Firma: disponer de un certificado electronico X509.v3
valido.

Consulta de certificados admitidos

e Java:

o Maquina virtual de Java v1.6 update 33 o superior.

e AutoFirma: el uso de la aplicaciobn AutoFirma en vez de un applet Java
requiere de su instalacion previa, asi como de su correcta configuracion.
Para su correcto funcionamiento, es necesario tener instalado en su
ordenador el programa AutoFirma disponible Aqui [#.

2 ¢Qué es AutoFirma?

AutoFirma es wuna aplicacion de escritorio del Ministerio de Hacienda vy
Administraciones Publicas, que le permite realizar la firma electrénica de un tramite de
la sede en su equipo local de una forma sencilla, y sin necesidad de utilizar applets, lo
que le permite hacer uso de navegadores web que ya no dan soporte a esta
tecnologia.

3 ¢Como puedo instalar AutoFirma en mi equipo?
La aplicacion AutoFirma dispone diferentes versiones en su pagina oficial.

Necesitara disponer de permisos de administrador para poder instalar y ejecutar la
aplicacion en su equipo.

a) Abra el “Panel de control” de Windows y seleccione la vista por iconos.
b) Pulse el icono de “Sistema”. Se abrira una nueva ventana con informacion
bésica del equipo.
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Descargas

Desde aqui puedes descargarte aquellas aplicaciones gue necesites para firmar electronicamente vy otras utilidades o documentos.

AutoFirma

. Aplicacién de firma electronica desarrollada por el Ministerio de Hacienda y Administraciones
firm(a Publicas. Al poder ser ejecutada desde el navegador, permite la firma en paginas de
Administracion Electronica cuando se requiere la firma en un procedimiento administrativo

» AutoFirma para Windows 32 bits
» AutoFirma para Windows 64 bits
» AutoFirma para Linux

» AutoFirma para Mac

Con la descarga de AutoFirma se acompafia el manual de instalacion, siga los pasos
que se indican en el manual hasta finalizar la instalacion.

4 ¢;COmo puedo verificar que mi equipo y mi
certificado reunen los requisitos para presentar una
solicitud en la Sede Electrénica?

Puede realizar una verificacion del certificado y un test de firma en nuestra Sede
Electrénica a través del siguiente enlace:

https://sede.mscbs.gob.es/SIGEM AutenticacionWeb/validacionFirmaCertificado.do

5 Cuando trato de acceder a un formulario de la Sede
Electronica me aparece el error “Error 403: Acceso
no autorizado/denegado”.

Este error se debe a un error de identificacién. Generalmente se produce cuando el
navegador no detecta que hay un certificado digital instalado o bien éste no se
encuentra instalado correctamente o no tiene un estado valido (caducado o revocado).

Le sugerimos que realice las siguientes comprobaciones:
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1. Compruebe que el certificado se encuentra en el navegador.

Si se trata de un certificado software, acceda a "Herramientas", "Opciones de
Internet" del navegador Internet Explorer y seleccione la pestafia "Contenido”.
Pulse el botén "Certificados”; si la instalacion del certificado es correcta debe
aparecer en la pestafia "Personal”. Si no aparece instalado aqui, verifique si se
encuentra en otro navegador (por ejemplo, Mozilla Firefox) o, si dispone de una
copia valida del certificado (con extension .PFX o .P12), puede realizar su
importacion desde esa misma pantalla.

Si se trata de un DNIle le recomendamos consulta la informacion publicada
en https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/

Compruebe la fecha de validez del certificado.

Tenga en cuenta que si el certificado electronico no esta vigente sera preciso
solicitar uno nuevo.

-
Certificados XS
Propdsito planteado: [<Todos> vl
Otras personas IEntid.adesdewtiﬁcaciénhwmedias I Entidades de certificaci * | *
Emitido para Emitido por Fecha de expiracién [§ Nombre descriptivo
L,;}GDOOOOOOT PRUEB... AC Represent... ST Certificado impor...
Exportar... Quitar [ Opciones avanzadas ]
Propdsitos planteados del certificado
Obtener méas informacdidn acerca de certificados
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3. Verifique su certificado.

Para ello acceda a https://valide.redsara.es Seleccione “Validar certificado”.
Si el resultado obtenido es distinto a “Certificado Valido” muy probablemente
tendra que solicitar uno nuevo.

Verifique que tiene desbloqueadas las ventanas emergentes.

Si todos los pasos anteriores le han dado resultados validos, les
recomendamos que revisen que las ventanas emergentes del navegador no se
encuentran bloqueadas.

A continuacién les indicamos cémo desactivar el bloqueo de ventanas
emergentes en los navegadores mas utilizados:

Para Internet Explorer:

-

a) Acceda al menu “Herramientas” »>"Opciones de Internet’-> pestafa

“Privacidad” y desactive el bloqueador de elementos emergentes:

Opciones dem m

|
Conexiones I Programas | Opdones avanzadas
General I Seguridad | Privacidad | Contenido

4 Configuracidn

1 Seleccione una configuracidn para la zona de Internet.
Media

- Bloguea cookies de terceros que no tienen una directiva de

privacidad solida

- Bloguea cookies de terceros que guardan informacion de
T contacto que se puede usar sin su consentimiento explicito

- Restringe cookies de origen que guardan informacion de

contacto que se puede usar sin su consentimiento explicito

[ Sitios ][ Importar ][ Avanzada ] Predeterminada

Ubicaddn

Nunca permitir que los sitios web soliciten
su ubicacién fisica

Blogu
Activar el blogueador de elementos e@ Configuracidn
InPri

Deshabllnar barras de herramientas y extensiones cuando se inice la
explcrauon de InPrivate

[ Aceptar J[ Cancelar Aplicar

q
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Para Google Chrome:

a) Desde la ventana del navegador pulse en el botdn de menl que se encuentra
arriba a la derecha.

L o3 C | @ Esseg

§! aplicaciones G Goagie

code T Online HTML Edtor () Mirisds X

Gmail imaganes 35 L]

Google

=

Buscar con Google Me siento con suerte

Ofrecido por Google an: espancl catala galego euskara

b) Seleccione “Configuracién” en el mendu.

®
:}.

Mueva pestafia Ctrl+
Mueva ventana Ctrl+N

Mueva ventana de incognite  Ctrl+Mayus+N

Historial L
Descargas Ctrl+]

Marcadares 4
Acercar/alejar - 0% - e

Imnprimir... Ctrl+F
Enviar...
Buscar... Ctrl+F

Mas herramientas ¥

Editar Cortar Copiar Pegar

Ayuda b

Salir Ctrl+Mayis+Q
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c) Alfinal de la pagina pulsar en “Mostrar configuracién avanzada”.

NS/ INTranetmsc.es/ Lamolar

¥ Maostrar siempre la barra de marcadores

Buscar
Especifica el motor de bisqgueda que se debe utilizar al realizar una blsqueda desde el omnibox

Google ~ || Administrar motores de bisqueda... |

Otros usuarios

¥ Habilitar navegacién come invitado

(¥ Dejar que cualquier pueda afadir a una persona a Chrome

| Adadir persona... | Editar Eiminar.. || Importar marcadores y configuracion... |

Mavegador predeterminado

| Establecer Google Chrome como navegador predeterminado |

Google Chrome ne es actualmente tu navegador predeterminada.

< Maostrar configuracion avanzada... >

d) En el apartado “Privacidad”, pulsar el botén de “Configuracién de contenido”.

Mavegador predeterminado

I Establecer Google Chrome como navegador predeterminado I

Google Chrome ne es actualmente tu navegador predeterminacda,

Privacidad

Configuracion de contenido... Borrar datos de navegacion... I

Google Chrome puede utilizar servicios web para mejorar la expeniencia de navegacion

inhabilitar estos servicios si quieres, Mas informacién

[## Utilizar un servicio welb para intentar resclver errores de navegacién

' T
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e) Por dltimo, en la nueva ventana que se abre, bajar hasta “Ventanas

emergentes” y marcar la opcion “Permitir que todos los sitios muestren
ventanas emergentes”.

y L. . x
Configuracién de contenido
Detectar y ejecutar contenido Flash importante
Impedir que los sitios web ejecuten

Administrar excepciones...

Ventanas

®) Permitir que tedos los

sitios muestren ventanas emergentes
Mo permitir gue ningu SUe ventanas emergentes (recomendado)

Administrar excepciones...
Ubicacién
Permitir que tedos los sitios realicen un seguimiento de tu ubicacion fisica
®) Preguntar cuando un sitio intente realizar un seguimiente de tu ubicacicn fisica (recomendadc)
Mo permitir que ningun sitic pueda hacer un seguimiento de tu ubicacion fisica

Administrar excepciones...

Motificaciones
Permitir que tedos los sitios muestren netificaciones

®) Preguntar cuando un sitio quisra mostrar notificaciones (recomendadao)

Mo permitir que los sitios muestren notificaciones
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Para Mozilla Firefox:

a) En el menu de configuracién (1) seleccione “Opciones” (2).

File Edt Yiew Migtoyy Bookmars Tools Helg
G Google . =

DR hip googless & || seoroh

Google

Buscar con Google Me siente con susrte

Google o5 afiecido en espaicl catald galega suskara

0

Hew Window  New Private
Windera:

= O

Prarit Hetury

9o

Seve Page

lt:!i

Full Seseen

&

Add-ora

s A

Deviloper  Syneed Tabn

€2 Signin to Syme

Custemize

pticns

b) Se abrira una nueva pestafia que presenta un menu vertical en el lado
izquierdo; seleccione en él la opcién “Contenido” (3) y, a continuacion,
desmarque la opcién de bloqueo de “Ventanas emergentes” (4).

aboutpreferencesfeentent [

= d (-.g_,;..,.

Content

3DRM content
’ ¥ Play DRM content

Motifications
Choose which sites are allowed to send you notifications  Leam mare

Do pat disturh me

Mo notification will be shown until you restart Firefox

Pop-ups
Block pop-up windows

Fonts & Colors
Default font:| Times New Roman

- Size 16 T

Languages

Chonse your preferred language for displaying pages

c) Seguidamente puede cerrar la pestafia de opciones.

Learn more

Chonse...

Advanced...

Lolors.

Choose...

Eile B Bie Bl Wiew Figiary T goakmarie ook F Eee
u - e
E- G “t :e Gongle n'} 1x aptions =\

wE 3§
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6 Unavez dentro de un formulario ¢caduca la sesién o
se puede dejar abierta sin tiempo limite?

El tiempo disponible para rellenar la solicitud es de un maximo de 30 minutos.

7 ¢Cudl es el limite de capacidad para archivos
adjuntos?

El tamafio maximo de todos los ficheros que se adjuntan a una solicitud no puede
superar los 20 MB para todos los formularios

El formulario de Solicitud electronica que presenta un limite mas restrictivo de 15MB
y no permite adjuntar ficheros unitarios superiores a 10 MB.

8 ¢Qué tipo de archivos se pueden adjuntar a la
solicitud?

De manera general en todas las solicitudes podra adjuntar y firmar ficheros con
extension doc, docx, pdf, xls, xIsx, txt, rtf, odf, jpg, jpeg, tif , tiff y zip.

El formulario de Solicitud electrénica no admite extensiones .zip para permitir el
intercambio registral.

9 Tengo que adjuntar archivos que no se encuentran
entre las extensiones admitidas ¢qué puedo hacer?

Pueden comprimir el archivo que desean adjuntar en un archivo .zip.

El sistema operativo Windows ofrece un sencillo mecanismo para la compresion de
archivos. Para comenzar, debemos seleccionar un lugar vacio de nuestro escritorio y
pulsar el botén derecho del ratén para que aparezca el mend contextual que nos
permita crear un Nuevo archivo.

Una vez dentro del menu “Nuevo”, seleccionamos Carpeta comprimida (en zip).
Aparecera Carpeta comprimida (en zip) vacia en nuestro escritorio a la que podemos
cambiar el nombre. Ahora solo tenemos que afadir los archivos que queramos
comprimir arrastrandolos dentro.

Existen otras alternativas y software gratuito que permite la compresién de archivos
como los programas Winzip y 7-zip que puede descargar en los siguientes enlaces.

https://www.winzip.com/win/es/prod down.html

https://www.7-zip.org/download.html
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10 Firma de la documentacion.

La firma de la solicitud siempre podra realizarse durante el envio con Autofirma. Es
posible que se le dé la opcion de realizar la firma mediante la plataforma Cl@vefirma,
lo que le permitird firmar sin necesidad de usar un certificado instalado en su equipo.
Puede acceder al siguiente enlace http://clave.gob.es/clave _Home/dnin.html para
consultar las condiciones de uso de Cl@vefirma.

Seleccione el sistema de firma

Cl@\gwgﬁ autofirm@

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 almacén de claves de su
dispone de él. navegador o alojado en tarjeta
inteligente.
": Acceder p \} ( Acceder p \'
b = M /I

La opcién de Cl@vefirma podria estar bloqueada, aunque aparezca, dependiendo del
método que haya usado para acceder al formulario, si accede por certificado o por
Cl@ve, y dependiendo también de la opcidn elegida en Cl@ve.

11 En el apartado “Adjuntar documentacion” me da un
error al “Adjuntar un fichero”, ¢qué puedo hacer?

Verifique las siguientes cuestiones:

e No se pueden adjuntar documentos que posean el mismo nombre:

316.35 KB -

Manual.pdf |

| &3 o esta permitido anexar varios documentos con el mismo nombre I
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¢ No se puede adjuntar el mismo archivo de acreditacién de representante:

316.35 KB —r
am——

Anexo1.docx 424 MB

I El fichero debe ser distinto al documento de acreditacion de representante I

e Eltamafio de archivo es demasiado grande:

316.35 KB
Manual.pdf

rueba.docx 26.81 MB
BrLEDa. 0

El fichero es demasiado grande

e Se ha excedido el maximo numero de archivos que se pueden adjuntar a la
solicitud. Si hay muchos archivos adjuntados y existe alguno que ha dado error
entre archivos que se han adjuntado correctamente y por ultimo aparece el
error de maximo de ficheros se recomienda cancelar los que dieron error y
volver a adjuntar dichos archivos, si se ha alcanzado el nUmero maximo de
archivos y necesitan adjuntar mas archivos ver punto 12.

8145 KB =
BEBBBBBEB.pdf

CCCCCCCC.pdf 81.45 KB

I Se ha excedido el maximo de adjuntos I

12 La documentacion que tengo que adjuntar supera el
limite admitido por el formulario a pesar de estar
comprimida, ¢como puedo aportar toda la
documentacion?

Si estan adjuntando mucha documentacién también pueden tratar de presentar la
solicitud adjuntando una parte de los documentos que menos ocupen para garantizar
el registro de la misma. A continuacién y con el Namero de registro que les devolvera
la aplicacion en el Justificante descargado, deben acceder de nuevo a la Sede
Electronica https://sede.mscbs.gob.es/reqgistroElectronico/formularios.htm
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DATOS DE REGISTRO

MINISTERIO -
<—_Humero de registro: 201899900003311_—>
?EBISE?\I'EQ":ESCOC)CT:EMO Fecha de presentacion: 2018-07-18 08:13:08

Fecha efectiva: 2018-07-18 08:13:08

Formulario de [

Datos del solicitante (Persona Fisica)
Documento identidad: [N Nombre y Apellidos: |

Domicilio: NN
Provincia: | Madrid ce: R

Localidad:

Tetétono: =

E-Mail:

En esta ocasion deberan seleccionar el tramite "Aportacion electronica de

documentacion adicional".
Otros formularios

Solicitud electronica 0

Aportacion electronica de documentacion adicional O

Este tramite le permitird adjuntar el resto de la documentacién que le quede por
aportar.

Este tramite de "Aportacion electronica de documentacion adicional” se podra
realizar tantas veces como sean necesarias hasta completar toda la entrega de
documentacién requerida.

En todos los casos este tramite validara 2 condiciones previas:

e El certificado utilizado para realizar este trdmite se corresponde con el
certificado utilizado en el registro inicial del formulario

e El nimero de registro original se corresponde con el obtenido en el Justificante
de Presentacion de la solicitud inicial realizada.

13 He adjuntado toda la documentacion pero cuando le
doy a enviar, se queda procesando la peticion pero
no responde, se queda “colgado”.

Cuando se envia el formulario se realiza el proceso de firma del mismo y de los
documentos adjuntos que contiene. Este proceso se puede prolongar debido a la
cantidad de datos enviados en el formulario. Si tras un tiempo de espera suficiente, la
pagina continla sin dar respuesta, le recomendamos que reinicie el formulario
adjuntando Unicamente uno de los documentos que menos ocupe para garantizar la
presentacion del formulario. Una vez obtenido el justificante de presentacion podra
aportar el resto de la documentacion requerida entrando de nuevo en la Sede
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Electronica https://sede.mscbs.gob.es/reqistroElectronico/formularios.htm y en esta
ocasién seleccionar el tramite "Aportacion electrénica de documentacion
adicional". Aportando mediante esta opcién la documentacion restante.

14 Al tratar de adjuntar documentacion al formulario me
indica “SAF_03: Error en los parametros de
Entrada”.

Si durante el proceso de tramitacion de su solicitud recibe el siguiente error:

Error % [
Ha ocurrido un error realizandao la operacidn.
(SAF_03: Error en los parametros de entrada)

Cerrar

Es muy probable que esté utilizando un navegador no soportado. Este con frecuencia
se produce cuando se estd utilizando el navegador EDGE.

El sistema operativo Windows 10 incluye por defecto su nuevo navegador EDGE.
Este nuevo navegador no permite realizar Firma Electronica por lo que no podran
utilizarlo para realizar ninguna presentacion de formularios en nuestra Sede
Electronica.

En ocasiones no somos conscientes de estar utilizando este navegador ya que el
icono que lo representa es muy similar al de Internet Explorer.

Internet Explorer Microsoft Edge

Para solucionar el problema solo deben tratar de presentar el formulario con alguno de
los navegadores recomendados en el apartado Requisitos para la presentacién de
formularios en la Sede Electrénica del MSCBS.

15 He seguido todos los pasos que se indican en este
documento pero no consigo realizar la presentacion
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del formulario en la Sede Electronica ¢qué puedo
hacer?

Pueden dirigirse al centro de atencidon a usuarios escribiendo correo electrénico
a cau-servicios@mscbs.es. El horario de atencion del servicio es de lunes a viernes
de 8:00 a 17:00.

Guia de ayuda para la presentacion de formularios Pagina 16


mailto:cau-servicios@mscbs.es

	1 Requisitos para la presentación de formularios en la Sede Electrónica del MSCBS.
	2 ¿Qué es AutoFirma?
	3 ¿Cómo puedo instalar AutoFirma en mi equipo?
	4 ¿Cómo puedo verificar que mi equipo y mi certificado reúnen los requisitos para presentar una solicitud en la Sede Electrónica?
	5 Cuando trato de acceder a un formulario de la Sede Electrónica me aparece el error “Error 403: Acceso no autorizado/denegado”.
	6 Una vez dentro de un formulario ¿caduca la sesión o se puede dejar abierta sin tiempo límite?
	7 ¿Cuál es el límite de capacidad para archivos adjuntos?
	8 ¿Qué tipo de archivos se pueden adjuntar a la solicitud?
	9 Tengo que adjuntar archivos que no se encuentran entre las extensiones admitidas ¿qué puedo hacer?
	10 Firma de la documentación.
	11 En el apartado “Adjuntar documentación” me da un error al “Adjuntar un fichero”, ¿qué puedo hacer?
	12 La documentación que tengo que adjuntar supera el límite admitido por el formulario a pesar de estar comprimida, ¿cómo puedo aportar toda la documentación?
	13 He adjuntado toda la documentación pero cuando le doy a enviar, se queda procesando la petición pero no responde, se queda “colgado”.
	14 Al tratar de adjuntar documentación al formulario me indica “SAF_03: Error en los parámetros de Entrada”.
	15 He seguido todos los pasos que se indican en este documento pero no consigo realizar la presentación del formulario en la Sede Electrónica ¿qué puedo hacer?



