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1. ¢Qué es la Sede Electrénica u Oficina Virtual?

Es el instrumento legal del que dispone la Administracién y que permite que los
ciudadanos puedan relacionarse electrénicamente con aquella.

2. ¢;Es seguro utilizar los servicios de la Sede Electrénica?

Si, toda la informacién que viaja desde la sede electronica esta cifrada.

3. ¢Puedo realizar un tramite un dia festivo?

Si, jla sede electronica siempre esta operatival

4. ;Qué fecha y hora se debe tener en cuenta para el computo de plazos?

La sede electronica estara disponible durante las 24 horas los 365 dias del afio. Para el
cémputo de plazos en cualquier tramite, sera la fecha y hora oficial de la Oficina la que
tendra validez legal. A estos efectos se tendra en cuenta la fecha y hora del momento
en el que se realice el asiento registral.

Teniendo en cuenta que los escritos y solicitudes pueden realizarse en la oficina durante
las 24 horas todos los dias del afio, es importante destacar que para los tramites que se
realicen en un dia inhabil, a efectos legales esta presentacion se entendera realizada
en la primera hora del primer dia habil siguiente.

5. ¢Qué tamafio maximo permitido pueden tener los ficheros?

El tamafio de los ficheros anexados no puede superar 500 Mb de manera individual. En
caso de existir varios ficheros para un mismo tipo de documento no se podran superar
los 1000 Mb.

6. Error al acceder a la sede electréonica o al intentar realizar una solicitud de
subvencion (“alta solicitud”)

Compruebe que tiene correctamente instalada y actualizada la aplicaciéon “AutoFirma”
(ver pregunta 4 Como saber si tengo instalado AutoFirma?).

Compruebe que tiene correctamente instalado un certificado digital vigente (ver
pregunta ; Como saber si tengo instalado un certificado digital vigente?).

Compruebe que tiene un sistema operativo admitido (ver pregunta Sistemas operativos
admitidos)

Utilice el navegador Chrome (ver pregunta Navegadores de internet).
Borre la cache

(https://support.google.com/accounts/answer/320507hl=es-
419&co=GENIE.Platform%3DAndroid).

Acceda a la SEDE ELECTRONICA poniendo en el navegador https://sede.eoi.es/ o
desde el enlace en la parte superior derecha de la web de EOI (www.eoi.es).
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Pulse en el apartado “subvenciones” y luego en el procedimiento correspondiente.
Una vez en esa pagina pulse el botdn azul: alta de solicitud.

En ocasiones el navegador pide permisos para utilizar los certificados digitales abriendo
una nueva ventana que se queda en segundo plano debajo de las ya abiertas y puede
no verse en pantalla. Si la pantalla se queda en blanco, como pensando, mucho rato,
compruebe si se le ha abierto alguna ventana del navegador (se puede ver en la barra
inferior de aplicaciones abiertas normalmente) pidiendo permiso para utilizar el
certificado y, en ese caso, conceda el permiso.

7. ¢Como saber si tengo instalado AutoFirma?

Para verificar si tiene instalado AutoFirma, revise si aparece una entrada en la lista de
aplicaciones del panel de inicio con la denominacion "AutoFirma", o ejecute desde linea
de comandos “AutoFirma.exe”.

Puede descargarse  AutoFirma pinchando en el siguiente  enlace:
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html.

8. Al intentar acceder al formulario ¢donde esta la ventana de AutoFirma?

A veces la ventana se puede haber situado en el pie de la pantalla, donde esta anclado
su navegador.

9. ¢Cdmo saber si tengo instalado un certificado digital vigente?

Puede comprobar si dispone de un certificado digital emitido por un prestador de
servicios de certificacion reconocido y su validez pinchando en el siguiente enlace:
https://valide.redsara.es/valide/validarCertificado/ejecutar.html.

10. Sistemas operativos admitidos

Los sistemas operativos sobre los que se ha validado el sistema son:

. Microsoft Windows 10 (32 o 64 bits)
. Microsoft Windows 11 (32 o 64 bits)
. Ubuntu 16.04

. Ubuntu 18.04.2 LTS

. Apple OS X Yosemite o superior

Para comprobar el sistema operativo del ordenador ir al menu: Inicio —Panel de Control
—Sistema y aparecera las caracteristicas del sistema operativo, como se muestra a
continuacion:
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11. Navegadores de internet
Los navegadores de internet sobre los que se ha validado el sistema son:
. Microsoft Edge v20 o superior. Para comprobar la version, abre el navegador,
pulsa sobre el menu ‘Configuraciéon y mas’ — ‘Configuracion’ — ‘Acerca de esta
aplicacion’.
. Google Chrome 46 o superior. Para comprobar la version, abrir Chrome vy

pinchar en el botén superior derecho ‘Informacion de Google Chrome’.

. Mozilla Firefox 41.0.1 o superior. Para comprobar la version, abrir Firefox y

pulsar en ‘Ayuda’ — ‘Acerca de Firefox.

. Apple Safari 9.0 o superior. Para comprobar la version, abrir Safari y pinchar

sobre el menu ‘Acerca de Safari’.

12. Alta interesado

La primera vez que acceda a la sede electrénica con un certificado se le abrira la pantalla
“Alta interesado”. Mediante esta pantalla se da de alta el acceso a la sede electronica
con el certificado que se esté usando en ese momento.

A

Sede Inicio

Altry inforecnnd
Alta Iinteresado

Catdlogo de Servicios Carpeta Ciudadana

€O

Se ha detectado que es la primera vez que accede al sistema. Por favor, complete los datos que se muestran a continuacion y pulse sobre el enlace situado al final de esta

pagina.

Datos del interesado
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Esto solo se hace la primera vez que se accede a la sede electrénica y no se vuelve a
requerir en el futuro.

En caso de utilizar varios certificados digitales, por ejemplo, uno de persona fisica y otro
de representante de persona juridica, el “alta interesado” se realiza para cada uno de
los certificados.

13. ¢ Coémo puedo registrarme como firmante en la Oficina Virtual?

Para registrarse en la Oficina Virtual bastara con acceder con su Certificado digital a la
pantalla de acceso pulsando sobre la opcion Acceder a Mi carpeta del menu superior
Carpeta Ciudadana:

Inicio

Acceder a MI carpeta

©, Buscar tramites H 8 Vvertodos

Proteccion de datos Comunicacion Subvenciones

Proteccion de datos Comunicacion Subvenciones

14. ; A qué email llegaran las notificaciones de mis expedientes?

Los avisos del expediente se enviaran a la direccion de correo electronico del interesado
que figura en CARPETA CIUDADANA — “Mis datos de contacto” (articulo. 41.1 de la Ley
39/2015).

15. ¢ Como puedo modificar mis datos personales?

En el menu "Carpeta Ciudadana" en el apartado "Mis Datos de Contacto".

16. ¢ Puedo iniciar una solicitud y luego continuarla en otro momento?
La solicitud se puede guardar en borrador y continuar mas adelante.
Asi como los documentos, éstos se pueden ir subiendo poco a poco y guardando.

17. ¢ Qué persona puede iniciar el alta de la solicitud de subvencion?

La solicitud debe iniciarla una persona que tenga un certificado de representacion legal
(certificado electronico cualificado de representante de persona juridica de acuerdo con
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lo previsto en los articulos 32.4 y 34.1 del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por
el que se aprueba el Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por
medios electronicos).

Esta persona debera darse de alta previamente (ver pregunta Alta interesado), y nombre
a un representante, que puede ser un técnico, para que continue cumplimentandola
solicitud.

La persona que inicie el alta de la solicitud sera la Unica con acceso al formulario hasta
que no afiada otros representantes o firmantes. Es la Unica que puede afiadirlos.

Esta persona, una vez lo necesite, enviara los documentos a firmar a través del
PortaFirmas. Se deberan enviar por orden de anadir firmantes. Hasta que no firme el
primero afadido, no puede firmar el segundo y asi sucesivamente.

18. ¢ Como puedo nombrar a un representante para que realice mis tramites?

Una vez registrado e identificado en la Oficina en el menu "Carpeta Ciudadana" se
habilitara un apartado "Representacion” donde podra gestionar los representantes.

Tendran que darse de alta como interesados en la sede electronica tanto la persona que
va a realizar los tramites como el representante o representantes de la entidad (ver
pregunta Alta interesado).

Es aconsejable que se den de alta todos antes de empezar la solicitud para que,
después a la hora de anadir los firmantes, no surjan complicaciones por este motivo.

Ej. Si el representante legal no esta de alta previamente, el sistema no te va a dejar que
lo anadas como firmante.

Informacion importante

La persona que primeramente inicie el alta de la solicitud, en representacién de la
entidad solicitante, sera la Unica con acceso al formulario y, por tanto, la Unica que puede
anadir a los firmantes.

19. ¢ Cémo se firma cuando los representantes son mancomunados?

En representaciones mancomunadas, es necesario registrar a todos los representantes
firmantes antes de completar la solicitud, para asi poder afiadirlos como firmantes
durante el proceso de firma de la solicitud.

El representante que inicie el alta de la solicitud sera la Unica persona con acceso al
formulario y, por tanto, la Unica persona que podra afiadir al resto de firmantes.

Esta persona, enviara los documentos a firmar a través de la Oficina Virtual. Las
peticiones de firma se enviaran por el orden de firma que se haya establecido en la
pantalla de Anadir firmantes. Por tanto, hasta que no firme el primer firmante afadido,
no puede firmar el segundo y asi sucesivamente.

20. Empecé un tramite, pero no lo terminé, ;donde puedo encontrarlo?

Los tramites no presentados puede encontrarlos en el apartado "Mi carpeta”, aquellos
que estan en estado borrador.
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v Datos solicitante

21. Error al firmar

Si al firmar se produce algun error, compruebe que tiene instalado en su equ

ipo

Asistente  Paso(7de8)

AutoFirma y un certificado digital vigente.

22. ;Qué hacer cuando no aparecen firmantes?

v Declaraciones
esponsable

¥ Autorizaciones

Paso (7 de 8)

.9 salir | @ Anterior | @ Siguiente

« Ayuda Solicitada

v Cumplimiento de

riterios

Documentacion
ntinuacion, pu encargados de firmar fos document gl n el gue se iadidos a la lista

ncorporada
. ) - Orden de Primer segundo Tipo de Nimero de Correo

P GeSTISN Qe firmiants m apellido apellido Identificador Identificacion electrénico
¥ Firma

No hay elementos que mostrar

@ salir © Anterior || @ Sigulente

Pasos que comprobar:

1. En el apartado de “Datos solicitante” debemos comprobar que en el campo “Tipo”
hemos puesto si el representante es solidario, apoderado, presidente. En el caso
de ser socios mancomunados, es importante rellenar los datos de ambos socios y
que, ambos se hayan registrado previamente en la sede electronica, es decir, que
ambos hayan entrado una vez en la sede para cumplimentar el formulario de
registro y hecho el paso de “alta interesado” (ver pregunta Alta interesado). En el
caso de ser firma mancomunada, es importante rellenar los datos de todos los
firmantes y que, todos los firmantes se hayan registrado previamente en la sede
electrénica (ver pregunta Alta interesado).

2. Sino salen firmantes, tal y como se muestra en la pantalla, se debe dar a “Anadir

Si lo desea, puede afiadir un interesado que ya se encuentra en el expediente
[Seleccionar] v
Tipo de identificador NIF V
Numero de
identificacién
Nombre
Primer apellido
Segundo apellido

Correo electrénico

Orden de firma 1

@ Cancelar ‘ | + Guardar cambios
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Firmantes”, y se llega a la siguiente pantalla.

Aqui, debera rellenar de modo manual las casillas n° de identificacion, nombre,
primer apellido... PERO NO DEBE ABRIR EL DESPLEGABLE DE
SELECCIONAR. Una vez introducidos los datos, entonces se pulsa Guardar
Cambios, y entonces saldra el nombre del representante, se pulsa siguiente y sale
la opcién de firma.

23. ¢ Qué hacer si nos sale a firma “NIF no asignado a un firmante” o no valido?

Lo primero es eliminar a todos los firmantes que aparecen y a continuacion, si no salen
firmantes, se debe dar a “Anadir Firmantes” y se llega a la siguiente pantalla:

Paso (7 de 8
Si lo desea, puede afiadir un interesado que ya se encuentra en el expediente
[Seleccionar] v
Tipo de identificador NIF
Namero de
identificacién
Nombre
Primer apellido
Segundo apellido

Correo electrénico

Orden de firma 1

‘ @ cancelar ‘ ‘ +/ Guardar cambios

Aqui, debe rellenar de modo manual las casillas n° de identificacion, nombre, primer
apellido... PERO NO DEBE ABRIR EL DESPLEGABLE DE SELECCIONAR. Una vez
introducidos los datos, entonces se pulsa Guardar Cambios y entonces apareceran los
datos del representante como firmante. A continuacién, ya se podra pasar al siguiente
paso y continuar con la firma.

24. ERROR SAF_03
Puede deberse a dos varias cuestiones:

1. Debe instalar el AutoFirma del Ministerio e intentar acceder con ese AutoFirma
(ver pregunta ; Como saber si tengo instalado AutoFirma?).

2. Error en el navegador. El navegador no esta de entre los soportados por el
sistema. En este caso el usuario tendra que asegurarse de que la version del
navegador es la correcta (ver pregunta Navegadores de internet).

3. Posible error en la configuraciéon de los proxys de AutoFirma. Es posible
que la red a la que esta conectada haga uso de un proxy y este no se haya
configurado correctamente en la aplicaciéon AutoFirma. Se puede comprobar
accediendo a la Oficina Virtual desde una red WIFI independiente, o haciendo
uso de una conexién de datos moviles.
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4, Si desde una red diferente puede acceder, debe cambiar la configuraciéon de
los proxys de AutoFirma de la siguiente forma:

- Abrir la aplicacion AutoFirma y entrar en Herramientas y en Preferencias.

- En la pestafa General, en el apartado de configuracion de red pulsa sobre
la opcién "Configurar proxy" y en la ventana que se abre seleccionar la opcion
"Usar un servidor proxy para las conexiones de red" y pulsar sobre
Autodetectar.

- Una vez que se completen los datos del proxy, le da a aceptar en las
sucesivas pantallas y salir de AutoFirma e intentar acceder de nuevo a la
sede electrénica. (En caso de que no se completen los datos de forma
automatica, se debera poner en contacto con su equipo técnico para que se
lo configuren manualmente.)

25. ERROR SAF_16

Suele deberse a una configuracion del proxy. Se debe revisar los proxys entrando en
AutoFirma, herramientas, preferencias y configurar proxy; pulsar sobre Autodetectar y
si no se completan los datos del proxy tendra que acudir al servicio técnico o informatico
de su empresa para que le configuren el proxy.

26. ERROR SAF_19

Suele deberse a que el certificado no esta correctamente instalado en el navegador.
Como se instalan los certificados en los diferentes navegadores:

- En Mozilla: Opciones / Privacidad y Seguridad / Ver certificados / Importar.

- En Chrome: Configuracién / Privacidad y seguridad / gestionar certificados /
Importar.

27. ERROR SAF_20
Error en el proceso local del lote de firma.

Cuando ya ha introducido toda la documentacion y llega al ultimo paso, firmarla, es
necesario configurar AutoFirma puesto que no es valida la configuraciéon que hace por
defecto el instalador.

1. Abrir la aplicacién AutoFirma y acceder a Preferencias en el Menu superior:

@ AutoFirmav1.72

Huellas digitales »
Ble Restaurarinstalacién  Cti+R ma
Gestionar plugins Ciri+G
Enes nte fict
Y [Preferencias Clri+P [P
numero de DNI, su nombre y apellidos 0 inciluso in!
135 polSCas de segunidady proteccién ce datos de
A partr de este punto, no inserte 0 extraiga ninguna
Importante: No inserte ni relire ninguna tarjeta dell

Seleccionar ficheros a firmar
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En la pantalla siguiente desmarque la casilla "Aceptar sélo conexiones de sitios
seguros (Recomendado)"

@ Preferencias de configuracion de firma electrénica X
[ General | Eirmas PAGES (POF) | Firmas CAGES | Firmas XAcES | Factura Elecrénica |
L Importar configuracién I Restaurar configuracién )

(/] No pedir confirmacién al cerrar 1a aplicacién

() No mostrar 1a pantalia inicial ge DNIe y trabajar siempre con cualquier Cenificado

(V] Buscar actualizaciones al inicio

(] Enviar esjacisticas de uso de forma andnima para 3yudar a mejorar 1a aplicacién

(/] Habistar JMulticard para el uso de las tarjetas de 1a FNMT y DNie (requiere reiniciar AutoFirma)

Opciones de firma

B .

Algontmo de huella para la firma SHA256 'I
Cambiar formato de firma para cada tipo de fichero: | Configurar formatos
() Solicitar confirmacién para firmar

L Permitir ¢l uso de Ceriicados caducados

) Permitir agregar nuevas frmas a documentos con firmas no validas
L Sobreescridir Sicheros en el directorio de salida en las firmas masivas

phar 5610 conexiones con sitios seguros (Recomendado)

configuracion de proxy para las conexiones de red: | Configurar proxy

mea“mux“gmwj

Finalmente pulse "Aceptar”.

28. Otros errores

En caso de tener un error que no responde a ninguno de los recogidos en este
documento, enviar un correo electrénico al correo electrénico de atencion del programa
aportando la siguiente informacion:

- Fecha y hora del intento.
- Nombre completo y NIF del solicitante.
- Mensaje de error.

- Captura de pantalla del momento del error. Si la captura contiene los datos
solicitados no es necesario que estos se indiquen por escrito.

- Breve descripcion del proceso previo al error.
El plazo estimado de respuesta al correo electronico es de 2 dias laborables.
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