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Agenda

Sede Electrónica

 Procedimientos y Solicitudes

Certificados electrónicos: 

 Persona Física 

 Representante

Zona Personal

 Aportar documentación adicional

 Subsanaciones

 NO crear Nuevas Solicitudes!!!

Dudas y Preguntas



Sede electrónicas
Existen dos sedes electrónicas (nuevo diseño desde Julio 2019)

 MAPA https://sede.mapa.gob.es/

 MITECO https://sede.miteco.gob.es/

Funcionalidades mas importantes:

 Procedimientos

 Zona Personal

https://sede.mapa.gob.es/
https://sede.miteco.gob.es/


Procedimientos

Definición: El procedimiento administrativo es el cauce formal de la 

serie de actos en que se concreta la actuación administrativa para la 

realización de un fin; El procedimiento tiene por finalidad esencial la emisión 

de un acto administrativo

Es decir:

 Iniciar Solicitudes

 Aportar Documentación Adicional

 Subsanaciones

 Resolución administrativa

 Herramientas: Comunicaciones y Notificaciones

https://es.wikipedia.org/wiki/Acto_administrativo


Procedimientos







Procedimientos







Certificados electrónicos

Que es y como sirve en Sede electrónica MAPA / MITECO

 Un certificado digital o certificado electrónico es un fichero informático generado por 

una entidad de servicios de certificación que asocia unos datos de identidad a una 

persona física, organismo o empresa confirmando de esta manera su identidad digital 

en Internet. 

 Funciones principales:

 Autenticar a un usuario o sitio web en internet por lo que es necesaria la 

colaboración de un tercero que sea de confianza para cualquiera de las partes que 

participe en la comunicación (AC).

 Cifrar las comunicaciones y firmar digitalmente. 

Tipos de certificados Digitales

 Certificado de persona física

 Certificado de representante. Permite asociar a una persona física con una persona 
jurídica

 Certificado de empleado público

 Otros tipos de certificado (se utilizan en servidores): sello, https etc.



Certificados electrónicos
Donde se pueden obtener certificados digitales:

 En una Autoridad de certificación

 FNMT, Camerfirma, Firmaprofesional, etc.

https://administracionelectronica.gob.es › PAe › aFirma-Anexo-PSC

Certificados admitidos por la sede electrónica

Los admitidos por @firma

 Persona Física: Tipo 0

 Representante: 

 Tipo 11 (Con personalidad Jurídica)

 Tipo 12 (Sin personalidad Jurídica)

https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=12&ved=2ahUKEwjIvfGF9dTkAhW3A2MBHaW6DpkQFjALegQIAhAC&url=https://administracionelectronica.gob.es/PAe/aFirma-Anexo-PSC&usg=AOvVaw0GtP_2SfKXqtdmZol3MaCX




Certificados electrónicos

Realizar solicitudes y acceder a la sede con 

certificados de REPRESENTANTE y NO con 

certificado de Persona Física.



Certificados electrónicos
Realizar solicitudes y acceder a la sede con certificado de REPRESENTANTE 

NO con certificado de persona física

Porqués

 Procedimiento requiere solicitud de forma general por Persona Jurídica

 Varias personas representantes pueden acceder al expediente

 Si un representante deja de trabajar en la empresa, se solicita un certificado a nombre otro 

representante

Porque NO usar Certificado Persona Física

 Porque sólo puede acceder la persona física en concreto

 Los certificados no son como usuarios y contraseñas

 El Acceso a una solicitud / Expediente SOLO la puede hacer una única persona

 Abandonos de la empresa

 Vacaciones, Bajas, etc.





















Zona Personal

Se accede con Certificado Electrónico

 Siempre con certificado de representante

 Si acceso desde certificados de persona física el acceso nunca puede ser a 

lo mismo  CONFUSIONES y ERRORES



Zona Personal

Se accede con Certificado Electrónico

 Si acceso desde certificados de persona física expediente asociado a sólo 

una Persona Física MALA PRÁCTICA

 Nunca 2 personas van a poder ver el mismo expediente

 Siempre con certificado de representante

 Expediente asociado al NIF de la empresa



Zona Personal







Adjuntar Documentación desde la pestaña Mis solicitudes





Realizar Subsanaciones desde la pestaña Mis notificaciones



Zona Personal

Realizar Subsanaciones o aportar documentación 

adicional desde la Zona Personal. NO como 

solicitudes nuevas



Gracias por la Atención

Dudas y Preguntas

bzn-cau-desarrollo@mapama.es


