
 
  

FIRMA ELECTRÓNICA  
 
A continuación se detallan las pautas o pasos necesarios, para firmar electrónicamente una 
solicitud en estado Definitivo.  
 
Los Pasos del 1 al 3, serán necesarios para identificar la solicitud de la ayuda que se quiere 
firmar con la persona física firmante ( deberá ser el Representante Legal de la Entidad 
beneficiaria de la ayuda o solicitud).  
 
Los Pasos del 4 al 8, son los pasos necesarios para firmar electrónicamente.  
 

PASO 1  
 
Estar registrado como Representante Legal en el Registro Unificado de Solicitantes.  
 
Si ha interactuado previamente como Representante Legal en alguna de nuestras aplicaciones 
como por ejemplo, Justificación Telemática, ya estará registrado, por tanto bastará con poner el 
usuario y clave de la cuenta de acceso, con el que quedó identificado.  
 
Si no estuviera registrado, deberá hacerlo seleccionando la opción disponible desde la 
aplicación para ello. Lo encontrará en la nota “Puede dar de alta una cuenta de acceso como 
Representante Legal .....”. De este modo, obtendrá la cuenta de acceso (usuario/clave) y la 
indicará.  
 
Recuerde que este registro como Representante Legal se refiere a la persona que en virtud 
de nombramiento, estatutos o apoderamiento está legalmente facultada para representar 
la institución.  
 
Además, deberá contar con firma electrónica. Esta debe haber sido emitida por la FNMT 
(Fabrica Nacional de Moneda y Timbre) y debe ser una firma de persona física (clase 2CA).  
 
Una vez que haya puesto el usuario y la clave, deberá indicarse el Identificador de Solicitud 
(PIN) de la solicitud a firmar. Dicha información se recoge en la solicitud pdf que se obtiene al 
realizar la opción “generar definitiva”  
 

 



Una vez cumplimentados los campos, deberá seleccionar el botón   
 
 
 
Se validará que la Entidad u Organismo beneficiario de la solicitud, corresponde con la 
entidad del Representante legal, que se está indicando con el usuario y clave de acceso. Si no 
coincidiera, daría mensaje de error.  
 
Si la información es correcta, pasará a la siguiente pantalla  
 

PASO 2  
 
Si los datos introducidos en el “paso 1” son correctos, visualizá una pantalla con todos los 
documentos que se han anexado a través de la aplicación informática cuando se ha 
cumplimentado la solicitud,  junto la solicitud propiamente dicha.  
 
Deberá Visualizar los documentos visibles en el Listado, para poder seguir con el proceso.  
 
Para poder seguir avanzando, deberá dar la conformidad de que la documentación que se va 
a firmar es correcta. Para ello le obligará a visualizar todos los documentos a firmar. 
Posteriormente seleccionará el botón “Siguiente”.  
 

 
 

 
 
 
 
 
 



PASO 3  
 

Visualizará una ventana que nos indica las pautas a seguir en la firma electrónica o “Registro 
Telemático”  
 

 
 

 
 
 
PASO 4  

 
Una vez que seleccione el botón “Acceder”, visualizaremos la pantalla que a continuación se 
muestra.  
 

 
 

PASO 5  
 
Si quiere seguir adelante con el proceso de firma electrónica, seleccionará el botón 
“Continuar”. De este modo se visualizará una nueva pantalla que nos informa del NIF, 
nombre de la persona que firma, el nombre de la convocatoria de la solicitud, órgano al que se 
dirige, referencia,... También se visualiza un campo bajo el literal de “FIRMA” que a priori 
está vacío.  
 

Ver Imagen  



 
 

 
 
 
 



PASO 6  
 
Los pasos a seguir serán :  
 
Primero seleccionará el botón FIRMAR. Cabe la probabilidad que aparezca una ventana de 
Alerta de Seguridad. Deberá seleccionarse el botón “YES”. Ver Imagen.  
 

 



 
PASO 7  

 
Mediante esta opción se carga información asociada a la firma electrónica que tenemos 
instalada en el navegador. Podrá visualizarse información en el campo “Firma”. Ver Imagen.  
 
Posteriormente el paso siguiente será seleccionar el botón “ENVIAR”  
 

 
 



 
Si todas las validaciones han sido correctas, es decir, la firma electrónica que tiene instalada 
en su navegador es correcta y todos los pasos se han efectuado correctamente, habrá firmado 
correctamente mediante firma electrónica la solicitud que ha identificado en el PASO 1.  
 

PASO 8  
 
El justificante que se obtiene cuando el proceso de firma electrónica ha sido realizado 
correctamente, es similar al que a continuación se muestra en la imagen. Si no recibiera 
dicho justificante, habrá incurrido en algún error. Si lo necesita puede contactar con consultas 
informáticas.  
 
El proceso de firma ha finalizado. Podrá imprimir dicho justificante.  
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