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1.- Introducción 
 

La plataforma Autoriza es un sistema de información para la gestión centralizada de acceso a las 
aplicaciones de la Oficina Virtual de Entidades Locales del Ministerio de Hacienda. 

Este sistema permite el acceso de los usuarios mediante un sistema de usuario y contraseña 
gestionado por una aplicación de autoservicio, y se integra con todas las aplicaciones de captura y 
consulta de información económico-financiera a las que se accede desde la Oficina Virtual de Entidades 
Locales. 

Esta nueva forma de acceso a las aplicaciones y a la información incrementa sustancialmente el nivel 
de seguridad y confidencialidad. 

 

2.- Roles: Responsable y Ayudantes de Responsables  
 

A lo largo del manual se hace mención a dos roles dentro de Autoriza: el de responsable y el de 
ayudantes de responsables. 

El primero (responsables) se refiere al interventor o al secretario interventor, teniendo en cuenta que 
será el encargado de firmar la información que se remite al Ministerio de Hacienda y de dar permiso 
al resto de personas (ayudantes) que necesiten acceder a las aplicaciones. En caso de que no exista 
interventor o secretario interventor, la entidad local tendrá que nombrar a un interventor accidental, 
que será el que se debe autorregistrar. 

Los segundos (ayudantes) son las personas adicionales que deben poder entrar a las aplicaciones y 
cuyo acceso dependerá de la autorización del responsable. 
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3.- Autorregistro de Responsable (No tiene usuario en Autoriza) 
 

Para proceder al registro en el sistema deberá poseer un enlace a la página web del autorregistro de 
Autoriza, enlace que estará disponible en la Oficina Virtual de EE.LL. (En el apartado de Autoriza). 

Para realizar el registro es necesario poseer un certificado digital personal instalado en el navegador o 
una tarjeta criptográfica con un certificado digital insertada en el dispositivo lector de tarjetas. 

Al entrar en el enlace se mostrará la siguiente pantalla: 

 

Deberá seleccionar el certificado digital con el que vaya a registrarse en la aplicación; para ello pulse 
el botón “Seleccione un Certificado”, seleccione su certificado digital personal y pulse “Aceptar”: 
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Luego se le mostrará la siguiente página de autorregistro: 

 

 

En esta pantalla deberá introducir su correo electrónico junto con una contraseña (la que vaya a utilizar 
en Autoriza, que no tiene por qué coincidir con la de su correo electrónico) que deberá repetir en el 
siguiente campo. 

La contraseña debe tener el siguiente formato: 

- Mínimo 8 caracteres. 
- Al menos una letra mayúscula y otra minúscula. 
- Al menos un carácter que sea numérico. 

A continuación, verá sus datos personales como DNI, nombre y apellidos; deberá cumplimentar el 
resto. Además, se deberá aceptar el Aviso Legal sobre la RGPD y pulsar el botón “Siguiente paso”: 
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Entonces deberá seleccionar la entidad de la que sea responsable (dispone de un filtro de ayuda para 
acotar la búsqueda), además se deberán aportar obligatoriamente los ficheros con su nombramiento 
en el boletín oficial y con su toma de posesión. Opcionalmente se podrá aportar el documento con el 
cese de la persona saliente (si dispone del mismo). Una vez seleccionada pulse sobre el botón 
“Seleccionar Entidad”: 

 

Para pedir los ficheros correspondientes en cada caso, realizar un clic sobre “Seleccionar archivo” y 
seleccionar el archivo correspondiente. Una vez cumplidos todos los requisitos realice un clic sobre el 
botón “Seleccionar Entidad”. 
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En el caso de que el usuario quiera agregar una entidad ya escogida anteriormente por otro 
responsable, le mostrará el mensaje “Se ha realizado la petición correctamente, los entes en los que 
ya había responsable debe esperar a que el Ministerio le autorice.” 

 

En este caso, se le agregará la entidad a la lista, pero no podrá operar con ella hasta que el Ministerio 
le autorice. 

Además, habrá que añadir el Cargo que estará asociado a cada Usuario – Entidad. 

Si es responsable de más de una entidad debe repetir este proceso por cada una de ellas. 

Puede eliminar la o las entidades seleccionadas antes de finalizar el autorregistro pulsando el botón  “

”. 

En todo momento podrá usar el botón “Volver a paso anterior” si desea corregir o visualizar los datos 
previamente introducidos. 
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Una vez que tenga la o las entidades en la lista debe pulsar el botón “Finalizar Autorregistro” y saldrá 
el siguiente mensaje: 

 

Acto seguido recibirá un correo electrónico en la dirección que utilizó cuando se autorregistró: 

 

Entonces debe: 

- Bien validar su correo pulsando sobre “Valide su correo” o copiando el vínculo que aparece 
abajo y pegándolo en el navegador. 

- Bien denegar su correo para cancelar el autorregistro pulsando sobre “Deniegue su correo”. 
 
Nota: Si no recibe el correo vaya a la carpeta de “Spam” para comprobar si se encuentra allí. 

En el caso de validarlo, el usuario será dirigido a una página de confirmación y a partir de ese momento 
podrá entrar en Autoriza, aunque aún no tendrá ningún Ente asociado hasta que su “toma de 
posesión” y “nombramiento” sean aceptados por el Ministerio. 

 

En este apartado si un usuario interno se autorregistra como responsable automáticamente se le 
dará de baja como usuario interno. 

Nota: Cuando el Ministerio apruebe o deniegue su nombramiento y /o toma de posesión le enviará 
un correo haciéndole saber la decisión tomada. 
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En caso negativo, le indicará el correo el motivo por los que se ha denegado la solicitud y deberá 
proceder de nuevo a repetir el procedimiento subsanando las deficiencias encontradas. 

4.- Autorregistro de Ayudantes de Responsable  
 

Para proceder al registro en el sistema deberá poseer un enlace a la página web del autorregistro de 
Autoriza, enlace que le habrá proporcionado el responsable. 

Al entrar en el enlace se mostrará la siguiente pantalla en la que deberá teclear los mismos caracteres 
que este visualizando y pulsar el botón de “Siguiente paso”. 
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A continuación, visualizará la siguiente pantalla: 

 

Aquí deberá introducir su correo electrónico junto con una contraseña (la que vaya a utilizar en 
Autoriza, que no tiene por qué coincidir con la de su correo electrónico) que deberá repetir en el 
siguiente campo y pulsar el botón “Siguiente paso”. 

La contraseña debe tener el siguiente formato: 

- Mínimo 8 caracteres. 
- Al menos una letra mayúscula y otra minúscula. 
- Al menos un carácter que sea numérico. 

En este paso el usuario introduce los datos personales de contacto, su DNI, cargo, etc…. Además, se 
tendrá que aceptar el Aviso Legal sobre RGPD y pulsará el botón “Siguiente paso”: 
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Ahora deberá seleccionar una entidad (dispone de un filtro de ayuda para acotar la búsqueda), el cargo 
asociado al Usuario-Entidad y las aplicaciones con las que tenga que trabajar y pulsar el botón 
“Seleccionar Aplicaciones”; dichas aplicaciones para el ente seleccionado se irán añadiendo a un nuevo 
listado que aparece bajo el epígrafe de “Aplicaciones Solicitadas”: 

 

Puede eliminar de la lista de “aplicaciones solicitadas” los entes y aplicaciones que desee antes de 
finalizar el autorregistro pulsando el botón “ ”. 

Si la entidad seleccionada tiene entes dependientes aparecerá una tercera lista que permite 
seleccionar bien la entidad principal, bien alguna de sus dependientes: 
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Si necesita trabajar con más de una entidad debe repetir todo este proceso. 

Una vez que el usuario tenga todas las aplicaciones en la lista para los entes indicados, pulsará el botón 
“Finalizar Autorregistro” y aparecerá un mensaje indicando que se ha registrado correctamente: 

 

Acto seguido, deberá acceder a su correo electrónico donde se autorregistró y abrir el correo que le 
habrá llegado de Autoriza: 

 

Entonces debe: 

- Bien validar su correo pulsando sobre “Valide su correo” o copiando el vínculo que aparece 
abajo y pegándolo en el navegador. 

- Bien denegar su correo para cancelar el autorregistro pulsando sobre “Deniegue su correo”. 
 

Nota: Si no recibe el correo vaya a la carpeta de “Spam” para comprobar si se encuentra allí. 
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Una vez validado el correo, le mostrará una pantalla con la siguiente información de confirmación: 

 

El sistema le enviará otro correo: 

 

Ahora debe esperar a que el responsable le autorice las aplicaciones de la entidad solicitada y así poder 
acceder a las mismas a través de Autoriza. 

Una vez que el responsable de la entidad le haya autorizado, se le notificará de nuevo con otro correo: 

 

Y a partir de ese momento ya tendrá acceso a Autoriza y a las aplicaciones autorizadas por el 
responsable. 

Nota: Si el responsable no le Autoriza las aplicaciones, póngase en contacto con él. Puede que le haya 
llegado el correo a su carpeta de “Spam” y no se haya dado cuenta. 
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6.- Página de Acceso de Autoriza 
Esta página será la primera pantalla por la que tendrá que pasar todo usuario para iniciar sesión en 
cualquiera de las aplicaciones de la SGFAL y poder trabajar con ellas: 

 

Para ello se ha de introducir el correo electrónico y la contraseña que indicó en el autorregistro y pulsar 
el botón “Acceder” para entrar en Autoriza. 

7.- Selección de Entes - Aplicaciones. 
Esta es la principal pantalla de Autoriza que se visualiza cuando se entra y a la que también se puede 
acceder mediante el menú de la izquierda con la opción “Selección de Entes-Aplicaciones”: 

 

Se le mostrará la siguiente pantalla: 
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Aparecerá una lista de los entes que están disponibles, pudiendo seleccionar el que desee para, a 
continuación, ver la lista de aplicaciones. 

Si únicamente tiene un ente, aparecerá en pantalla directamente la lista de aplicaciones. 

Pulsando sobre la aplicación que se desee se accederá a la misma: 

 

8.- Gestión de Datos Personales. 
El módulo de gestión de datos personales le permite al usuario editar los datos que incluyó en el 
apartado de datos personales del autorregistro, tales como datos de contacto, cargo, etc. 

Existen datos que no pueden modificarse como el DNI. 

Para acceder a este módulo, seleccione del menú de la izquierda la opción “Gestión de Datos 
Personales”: 
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Se mostrará la siguiente pantalla: 

 

8.1.- Modificación de datos personales 
Salvo el DNI puede modificar cualquier dato del formulario y pulsar a continuación el botón 
“Modificar Datos Personales”. Esto los actualizará: 
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8.2.- Modificación del correo electrónico 
Para modificar el correo electrónico, debe marcar la opción “Cambio correo-e”, tras lo cual se le 
mostrarán dos nuevas cajas de texto, en las cuales debe introducir la nueva dirección de correo 
electrónico, que deberá ser diferente a la anterior. A continuación, deberá pulsar el botón “Modificar 
Datos Personales”, tras lo cual se le enviará un correo electrónico a la nueva dirección que acaba de 
introducir, para validarla 

 

Para finalizar el proceso del cambio de correo electrónico, deberá hacer clic en el enlace “valide su 
correo”  
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8.3.- Baja en Autoriza 
Puede darse de baja de Autoriza pulsando el botón “Darse de baja” y se mostrará el siguiente 
mensaje de confirmación: 

 

Si pulsa sobre el botón “Aceptar” el sistema le causará baja en Autoriza: 

 

8.4.- Convertir Ayudante en Responsable. 
Nueva funcionalidad que permite a los ayudantes convertirse en responsables sin necesidad de 
darse de baja con la consiguiente ventaja de no tener que darse de alta de nuevo en las entidades 
en las que están asociados en ese momento.  
Para realizar esta funcionalidad hay que seguir los siguientes pasos: 
Acceder a su sección “Gestión de Datos Personales”. 
En dicha sección realizar un clic sobre “Convertir Ayudante en Responsable”. 
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Una vez realizado dicho clic, le pedirá el certificado digital para que pueda registrarlo en su perfil. 
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Realizar un clic sobre el botón “Verificar Certificado y Realizar Cambio AyudanteResponsable”. 
 

 
Una vez acceda con su certificado le aparecerá una notificación que le informa que el “Ayudante se 
ha convertido en Responsable”. 
 
Una vez hecho dicho cambio, si el usuario accede a su sección “Gestión de Entidades-Aplicaciones 
Asignadas”, le aparecerá ya la pestaña para darse de alta en cualquier Entidad como cualquier 
Responsable. 
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9.-Gestión de Entidades-Aplicaciones Asignadas para el Responsable  

9.1.- Datos Personales 
En esta opción se podrá visualizar los datos personales del usuario. 

 

9.2.- Opciones del Responsable. 
Todas las opciones propias del responsable sobre entidades aparecerán en la pestaña “Responsable”. 
El responsable puede conocer las entidades que tiene asignadas y las solicitadas pendientes de ser 
aprobadas, así como solicitar nuevas. 

Para acceder a este módulo, seleccione del menú de la izquierda la opción “Gestión de Entidades-
Aplicaciones Asignadas”: 
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Automáticamente aparecerá la siguiente pantalla con la pestaña “Responsable” activada: 

 

 

Se mostrará una lista en donde aparecen tanto las entidades que el responsable ha solicitado (y dicha 
asignación todavía no ha sido aceptada) como las entidades de las que es responsable en el momento 
actual: 

 

 

El usuario puede eliminar una solicitud sobre una entidad pulsando sobre el icono “ ”: 

 

 

En dicha pantalla también se visualizarán los diferentes estados de la visualización aportada para el 
ente en el que se quieren dar de alta. 
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Los diferentes estados referentes a la documentación que se pueden visualizar en dicha pantalla 
son los siguientes: 

 No se ha aportado dicha documentación. Pendiente de aportar. 

Se ha aportado la documentación, pero todavía está pendiente de aprobar/denegar. 

Documentación denegada. Se tendrá que aportar de nuevo. 

Documentación aprobada. Se le da la opción al usuario de poder descargar la documentación 
aprobada. 

Muestra la pantalla para que puedan aportar la documentación no aportada hasta ese 
momento o denegada por el responsable correspondiente de la SGSO.  

 

La pantalla que aparece es la siguiente: 

Aparecerán solo activas las opciones en las que la documentación no está aportada o que ha sido 
denegada anteriormente. 
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Se podrá aportar la documentación necesaria. 

 

 

Cuando se termine de aportar realizar un clic sobre “Subir Ficheros Seleccionados”. 

 

También se podrá solicitar el cese propio de la entidad. Eso conllevará el reseteo de la entidad 
eliminando todos los clientes asociados a la misma. 
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Se deberá aportar el documento de cese propio. 

 

 

 

 

Nota: Si ya hay una solicitud de cambio de entidad no se dejará subir el documento de cese propio. 
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También aparecen en la lista las personas que hayan solicitado ser nuevos responsables de la entidad: 

También se puede solicitar ser responsable de una nueva entidad. Para ello pulse el botón “Agregar 
nueva entidad”: 

 

Debe seleccionar una entidad (puede utilizar un filtro de búsqueda al igual que en el autorregistro). 
Si la entidad no tiene asociado actualmente ningún responsable entonces debe aportar la 
documentación obligatoria, es decir, su documento de nombramiento del boletín oficial y el 
documento de toma de posesión. Además, se podrá aportar opcionalmente el documento de cese 
de la persona saliente (si dispone del mismo). 
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Para aportar los documentos, realice un clic sobre el botón “Seleccionar archivo” correspondiente y 
seleccione el archivo que vea oportuno. 

 

Una vez que se hayan realizado dichos pasos realice un clic sobre “Añadir Entidad” 
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Para completar el proceso ha de pulsar el botón “Finalizar solicitud de entidades”: 

 

Una vez que “Confirme los nuevos entes” aparecerá la nueva entidad en su listado de entidades. 
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Por último, se puede solicitar el cese propio. Si éste es aceptado se dará de baja tanto al 
responsable que lo ha solicitado como a todos los ayudantes de esa entidad (se resetearía la 
entidad). 

 

Para subir el Doc Cese Propio realizando un clic sobre el icono correspondiente. 
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9.3.- Opciones de ayudante 
Un responsable también puede ser ayudante de otro responsable, en cuyo caso pulsará sobre la 
pestaña etiquetada como “Ayudante” dentro de “Gestión de Entidades-Aplicaciones Asignadas” y 
realizará las funciones propias de un ayudante.  

Para acceder a este módulo, seleccione del menú de la izquierda la opción “Gestión de Entidades-
Aplicaciones Asignadas”: 
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Y una vez dentro de la opción debe pulsar sobre la pestaña “Ayudante”: 

 

 

 

A partir de aquí, esta opción es igual a la del siguiente apartado, Gestión de Entidades-Aplicaciones 
Asignadas para Ayudantes de Responsable. 

9.4.- Visualización de Cargos 
En esta opción se podrán visualizar los cargos que tiene el usuario en cada entidad a la que está 
adherido. 
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10.- Gestión de Entidades - Aplicaciones Asignadas para Ayudantes de 
Responsable 
Los ayudantes pueden conocer las aplicaciones que tiene disponibles para desarrollar su trabajo y las 
solicitadas pendientes de ser aprobadas, así como solicitar nuevas. 

Para acceder a este módulo seleccione del menú de la izquierda la opción “Gestión de Entidades 
Aplicaciones-Asignadas”: 

 

Se mostrará una lista donde aparecen las aplicaciones que haya solicitado y las que tiene aprobadas 
por su responsable: 

 

Cada aplicación aparece con un estado: 

- Pendiente de Alta: para indicar que la aplicación se encuentra pendiente de aprobación por 
parte del responsable. 

- En blanco: para indicar que está autorizado en dicha aplicación y no existe solicitud sobre la 
misma. 
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10.1.- Datos Personales. 
En esta opción se visualizarán los datos personales del usuario. 

 

10.2.- Solicitud de baja en una aplicación 
Puede darse de baja en una aplicación pulsando en el recuadrado de la columna “Borrar”: 

 

Se habilitará el botón “Borrar aplicaciones seleccionadas”. Si pulsa sobre dicho botón se le pedirá un 
mensaje de confirmación: 

 

La aplicación se dará de baja y desaparecerá del listado enviando un correo de aviso al responsable. 
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10.3.- Solicitud de alta en una aplicación 
Puede realizar solicitudes de alta en una aplicación para una determinada entidad pulsado el botón 
“Agregar nueva aplicación”: 

 

 

Se mostrará un listado tanto de entes como de aplicaciones disponibles con un filtro de búsqueda. 

Seleccione un ente y una o varias aplicaciones del listado y pulse “Seleccionar aplicaciones”: 

 

 

Si desea borrar una aplicación que haya añadido y no desea finalizar la solicitud de la misma, pulse 

sobre el botón “ ” para eliminarla de la lista. 
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Pulse el botón “Confirmar nuevas aplicaciones”: 

 

Y pulse “Aceptar” en la ventana de confirmación para terminar el proceso. 

Las aplicaciones solicitadas estarán disponibles cuando el responsable de las mismas autorice el 
acceso. 

10.4.- Visualización de Cargos 
En esta opción se podrán visualizar los cargos que tiene el usuario en cada entidad a la que está 
adherido. 

 



 

MANUAL DE USUARIO DE AUTORIZA 

 

Página 36 de 46 
 

11.- Gestión de Ayudantes (sólo disponible para el Responsable) 
El responsable puede gestionar a los usuarios ayudantes de su misma entidad, es decir: 

- Ver los datos personales de contacto de sus ayudantes. 
- Ver qué aplicaciones tienen disponibles para trabajar. 
- Gestionar las aplicaciones: 

o Agregando aplicaciones a los ayudantes. 
o Eliminando aplicaciones a los ayudantes. 
o Tramitando las solicitudes que hayan cursado los ayudantes. 

Para ello seleccione del menú de la izquierda la opción “Gestión de Ayudantes”: 

 

 

Se mostrará la siguiente pantalla: 

 

En esta pantalla, se muestra una relación de todos los ayudantes de la entidad (se puede realizar una 
búsqueda de usuarios por los filtros Nombre y Apellidos). 

Y se pueden realizar varias acciones: 

 

11.1.- Ver el detalle del ayudante 

Para ver el detalle del usuario puede pulsarse tanto el icono “ ” como el icono ” ”, la diferencia 
es que el primero aparece cuando el ayudante está pendiente de ser autorizado por el responsable 
para acceder tanto a la aplicación como a las entidades solicitadas y el segundo aparece si no hay 
autorizaciones pendientes. 
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Tras pulsar sobre el icono se visualiza la siguiente pantalla: 

 

Aparecen los datos personales del ayudante. Dichos datos son sólo de consulta. 

La pestaña “Asignadas” muestra aquellas aplicaciones de las que ya dispone el ayudante. 

La pestaña “Pendientes” muestra aquellas aplicaciones sobre las que existe una solicitud de alta: 

 

Si el usuario marca “Aceptar” o “Denegar” y pulsa “Asignar Aplicaciones Pendientes”, se procesarán 
las solicitudes: 

Dependiendo del estado de la solicitud, se realizarán acciones distintas: 

- Si se acepta una solicitud de alta, se le asignará la aplicación al ayudante. 
- Si se rechaza una solicitud de alta, el ayudante no dispondrá de dicha aplicación. 
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11.2.- Borrar aplicaciones asignadas al ayudante 
Para borrar aplicaciones sobre una entidad a un usuario, debe ir a la pestaña “Asignadas”, activar la 
casilla de la aplicación que desee borrar y pulsar el botón “Ejecutar borrado” (se avisará al ayudante 
del borrado mediante un correo electrónico): 

 

11.3.- Agregar aplicaciones al ayudante 
Desde la pestaña “Agregar” un responsable puede agregar directamente aplicaciones de una entidad 
a su ayudante sin que el ayudante tenga que realizar previamente ninguna solicitud. 

Para ello, de la lista de Entidades Principales, seleccione la entidad que quiera agregar y a la derecha 
escoja las aplicaciones; finalmente pulse el botón “Seleccionar Aplicaciones”: 
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Y a continuación pulse “Confirmar datos”: 

 

 

12.- Delegación de firma (sólo disponible para el Responsable) 
Un responsable puede delegar la firma sobre una entidad a un usuario ayudante (por ejemplo, por 
motivos vacacionales). 

Para acceder seleccione del menú de la izquierda la opción “Delegación de firma”: 
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Se mostrará una lista con la o las entidades en las que ha delegado la firma: 

 

Para agregar una nueva delegación de firma, pulse sobre el botón “Añadir nueva delegación de firma”: 

 

Se mostrará una lista de ayudantes (con un filtro de búsqueda por si lo necesitase) y para delegar la 
firma se deberá pulsar sobre el icono “ ” y pulsar “Aceptar” para confirmar: 

 

A partir de ahora, el responsable no tendrá disponible el acceso a las aplicaciones de la entidad que 
acaba de delegar: 

 

Y el ayudante pasará a tener disponible el acceso a las aplicaciones del responsable. 

Una entidad solo puede delegarse en una sola persona. Para delegar la firma sobre otra persona 
primero deberá revocarse la firma sobre la persona a la que se le delegó la firma previamente. 
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Para revocar la firma a un ayudante deberá pulsar el botón “Revocar Firma”: 

 

Y confirmarlo pulsando “Aceptar”: 

 

 

En caso de que el responsable lo sea de más de una entidad y quiera delegar la firma en cualquiera de 
ellas a un ayudante, deberá pulsar el botón “Añadir nueva delegación de firma” y seleccionar al 

ayudante pulsando sobre el icono “ ”. 
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Se mostrará una lista de entidades disponibles para ese ayudante: 

 

Y pulsando sobre el icono “ ” se delegará la firma tras pulsar “Aceptar”: 

13.- Área de Notificaciones 
El área de notificaciones muestra una serie de avisos sobre los procesos que tenga pendientes en 
Autoriza. 

Para acceder seleccione del menú de la izquierda la opción “Área de Notificaciones”: 

 

Se mostrará la siguiente pantalla: 
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En caso de que exista alguna notificación, pulsando sobre el icono “ ” se irá al módulo donde se 
podrá resolver la actividad notificada. 

Las notificaciones también se muestran en la parte inferior izquierda de la pantalla a modo de 
recordatorio: 

 

14.- Olvido de Contraseña 
Es posible que se le haya olvidado o no recuerde su contraseña para acceder a Autoriza, por este 
motivo, se ha creado un módulo para que permita reestablecer su contraseña y así poder acceder de 
nuevo. 

Para ello, desde la página de acceso a Autoriza, pulse el enlace “Olvido de contraseña”: 

 

Se visualizará un formulario donde se le piden el DNI y el correo electrónico para continuar con el 
proceso: 

 

Tras pulsar “Aceptar” recibirá un correo desde el cual podrá reestablecer la contraseña: 

 

 

Se le remitirá un correo electrónico con las instrucciones para continuar con el restablecimiento de 
contraseña y deberá pulsar en el enlace “Restablecer contraseña” o que se muestra más abajo: 
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Y entonces deberá introducir una nueva contraseña en ambos campos y pulsar el botón “Reemplazar 
Contraseña” para guardar la nueva y poder iniciar sesión con ella: 

 

 

El sistema informará sobre la operación del cambio y podrá operar con la nueva contraseña: 
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15.- Cambio de Contraseña 
La contraseña tiene una caducidad de 2 años y antes de que el plazo se cumpla (con un mínimo de 4 
días de antelación y con un máximo de 7 días antes de que caduque) deberá cambiar la contraseña por 
razones de seguridad, por lo que cuando se acerque la fecha se le notificará sobre la caducidad de su 
contraseña actual. 

Para acceder a este módulo, seleccione del menú de la izquierda la opción “Cambio de Contraseña”: 

 

Se mostrará un formulario con la siguiente información: 

 

Deberá introducir la contraseña actual que ha usado hasta ahora e introducir una nueva con el formato 
que se exigía en el autorregistro. 

Esta nueva contraseña deberá ser distinta a la anterior que se utilizaba. 

Finalmente debe pulsar el botón “Cambiar contraseña”: 

 

A partir de este momento podrá acceder a Autoriza con la nueva contraseña. 
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16.- Problemas con los certificados digitales. 
Si tiene problemas con los certificados digitales puede comprobar que tiene un certificado valido en 
la siguiente dirección. 

http://serviciostelematicosext.minhap.gob.es/IG/PlataformadeValidacionInternet/certificados-
digitales-comprobacion.aspx 

 


