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1. INTRODUCCION  

Este documento breve pretende servir de guía para el registro completo de una solicitud dirigida 

al Instituto Social de la Marina de forma telemática a través del Registro electrónico de la 

Secretaría de Estado de la Seguridad Social y Pensiones, al que se accede a través de la Sede 

Electrónica de la Seguridad Social.   

  

Actualmente existen 70 servicios en el apartado Ciudadanos > Régimen Especial del Mar, 

correspondientes al Instituto Social de la Marina, susceptibles de ser iniciados de forma 

telemática a través del citado Registro electrónico. Para conocer la normativa sobre el Registro 

electrónico y la propia Sede, se puede acceder a través del siguiente enlace, https://sede.seg-

social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Inicio. Si se accede al final de la página, pulsando 

Normativa y legislación, se abre una nueva pantalla con distinta documentación referida a la 

Sede Electrónica de la Seguridad Social.  

 

 

 

Se busca la relativa al Registro Electrónico:  
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Allí figura la Orden ISM/474/2023, de 4 de mayo, por la que se regula el funcionamiento del 

Registro electrónico de las entidades gestoras y servicios comunes de la Seguridad Social 

adscritos a la Secretaría de Estado de la Seguridad Social y Pensiones. 

  

En la presente Guía se presentan dos ejemplos de solicitudes a presentar a través del citado 

Registro electrónico: Revisión de los botiquines a bordo (REM) y Pensión de jubilación (REM). 

La presentación de solicitudes para el resto de los servicios y procedimientos funciona de manera 

similar.  

 

2. PASOS GUIADOS PARA LA PRESENTACIÓN DE UNA 

SOLICITUD DE REVISIÓN DE LOS BOTIQUINES A BORDO 

(REM).  

Para acceder al servicio de presentación de solicitudes o escritos a través del Registro electrónico 

dirigidas al Instituto Social de la Marina, pueden utilizarse dos vías:  

 

La más rápida es acceder a todos los servicios disponibles para Trabajadores del Régimen Especial 

del Mar, desde la web de la Sede Electrónica, https://sede.seg-

social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Inicio a través del apartado Ciudadanos > Régimen Especial 

del Mar:  

 

https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Inicio
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Inicio
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En el listado que aparece al pulsar esa entrada de menú, aparecen recogidos todos los servicios 

disponibles en la Sede Electrónica del Régimen Especial del Mar, tanto los procedimientos que 

se pueden iniciar por Registro electrónico como cualquier otro servicio, por ejemplo la solicitud 

de cita previa para reconocimiento médico de embarque marítimo o el informe de COE. Una vez 

localizado el servicio que queremos lo seleccionamos: Revisión de los botiquines a bordo (REM).  

 

 

Al pinchar sobre el servicio nos encontraremos con el siguiente desplegable: 
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Este desplegable nos permite realizar la solicitud directamente si se pincha sobre Obtener 

Acceso, si bien, se recomienda pinchar en Más información para tener un conocimiento mayor 

del servicio solicitado, donde se nos explicará el servicio, a quién va dirigido, qué permite realizar, 

etc.  

 

La otra vía es acceder al Registro electrónico desde la página inicial de la Sede Electrónica:  

 

 

 

A continuación, se debe pinchar en listado ordenado de todos los trámites: 
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Y buscar en listado ordenado de todos los trámites el servicio concreto que queremos, por temas 

o alfabéticamente. En el listado alfabético que se nos presenta, en nuestro caso, buscaremos en 

la R: Revisión de los botiquines a bordo (REM):  

 

 



    

7  

  

 

Por cualquiera de las dos vías mencionadas se puede acceder al servicio. 

 

Tanto si hemos accedido desde Trámites ordenados Alfabéticamente, como desde la pantalla 

general de la Sede Electrónica por Ciudadanos > Régimen Especial del Mar y hemos pinchado 

en Más información, nos encontraremos con la siguiente descripción general del servicio:  

 

 

 

A continuación, es necesario acceder al apartado final de Documentación adjunta, pinchando 

para desplegarlo, donde se puede obtener la documentación que se tiene que presentar, incluido 

el propio formulario de solicitud. Dichos documentos deben ser cumplimentados (los que 
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procedan) y guardados en el ordenador o dispositivo desde el que va a presentarse la solicitud 

por Registro electrónico, ya que deberán ser incorporados en el trámite electrónico.    

 

 

 

Para obtener más información de este servicio puede acceder a la página web de la Seguridad 

Social, a través del siguiente enlace: 

https://www.seg-

social.es/wps/portal/wss/internet/Trabajadores/TrabajadoresMar/35300/35301#35307 

 

Una vez que se dispone de toda la documentación necesaria para la presentación de la solicitud 

de forma electrónica (si se trata de documentación en papel deberá ser escaneada y guardada 

para poder ser luego anexada a la solicitud electrónica), se procederá a su presentación, pulsando 

en Obtener Acceso. Podrá acceder en nombre propio, como apoderado inscrito o como 

representante, por lo que antes de pulsar sobre Obtener Acceso, debe seleccionarse si se accede 

en nombre propio, como apoderado inscrito o como representante. 

 

https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/Trabajadores/TrabajadoresMar/35300/35301#35307
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/Trabajadores/TrabajadoresMar/35300/35301#35307
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Si quién va a presentar la solicitud ha accedido al Registro con un Certificado electrónico de 

persona jurídica (empresa) correspondiente a la empresa que va a solicitar la revisión de los 

botiquines, debe seleccionar En nombre propio. Asimismo, si se trata de un armador persona 

física, que actúa en su propio nombre, también se seleccionará esta opción, independientemente 

del medio de identificación. 

Por el contrario, si se va a gestionar el trámite por un tercero (persona física o jurídica) en nombre 

de la empresa armadora que va a solicitar la revisión, se seleccionará Apoderado inscrito o 

Representante, según el supuesto que corresponda.  Si se actúa como Representante, deberá 

adjuntarse la documentación que acredite dicha representación (puede cumplimentarse y 

adjuntarse el Modelo normalizado de representación ISM que se encuentra en Documentación 

adjunta, un poder notarial, etc.) junto con el resto de documentación que se aporta con la 

solicitud. En el caso de actuar como apoderado, deberá estar inscrito como tal para el trámite 

correspondiente en el Registro Electrónico de Apoderamientos. 

 

A continuación, se le ofrecerán las formas de identificación electrónica aceptadas, que serán 

diferentes según el nivel de seguridad asociado el servicio, para poder acceder a la gestión de la 

solicitud. En el ejemplo actual de Revisión de los botiquines a bordo (REM), se desplegarán las 

siguientes opciones: 



    

10  

  

 

 

Dado que se va a entrar a realizar una solicitud dirigida a armadores, si se trata de una persona 

jurídica, obligada a relacionarse electrónicamente con la Administración, deberá contar con un 

Certificado electrónico de persona jurídica, por lo que deberá seleccionar la opción DNIe o 

certificado, utilizando el Certificado electrónico de persona jurídica. Si no lo posee se podrá 

entrar como persona física con Cl@ve permanente o DNIe o certificado.  

Si se accede con Certificado electrónico, ya sea de persona jurídica o de persona física, aparece 

una ventana de diálogo con el certificado o certificados que tengamos instalados en nuestro 

equipo, entre los que se debe seleccionar el apropiado y pulsar en ‘Aceptar’. 
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Una vez seleccionado el Certificado electrónico, incorporadas las credenciales de acceso del 

sistema Cl@ve permantente, o incorporando el PIN de nuestro DNIe, de haber optado por esa 

opción (se requiere lector de tarjetas en el equipo), se continúa con el trámite.  

  

Si se ha accedido al trámite con la opción En nombre propio aparecerá la siguiente pantalla, ya 

con información del solicitante completada y extraída del certificado electrónico o del sistema 

Cl@ve:  
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De haber seleccionado la opción de acceso mediante Representante, la sección ‘DATOS DEL 

SOLICITANTE’ sería la que habría que rellenar, y la sección de ‘DATOS DEL REPRESENTANTE’ 

recogería los datos que identifiquen al representante que está realizando la solicitud en nombre 

de un tercero.  

Como dato obligatorio, si se ha accedido con un Certificado digital de persona jurídica, se deberá 

facilitar un correo electrónico y el teléfono móvil, por ser un dato requerido que no se incorpora 

desde el certificado.  
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Tras rellenar los datos obligatorios del formulario, que son:  

- Provincia de destino, que corresponde con la Dirección Provincial a la que va dirigida la 

solicitud, que corresponderá con el domicilio del solicitante,  

- Correo electrónico y teléfono móvil del solicitante, y  

- Correo electrónico y teléfono móvil del representante según haya sido el acceso,   

 

Opcionalmente se podrán rellenar el resto de los apartados no marcados con (*), para aportar 

una mayor información en su solicitud.  

 

A continuación, deberá adjuntarse el modelo de solicitud, debidamente cumplimentado y el 

resto de documentación necesaria para la presentación de la solicitud y que, previamente, se ha 

guardado en el ordenador o dispositivo desde el que se hace el trámite.   

Para adjuntar estos documentos, una vez cumplimentados de forma electrónica o debidamente 

escaneados y almacenados, se debe acceder al campo Documentos que se presentan con la 

solicitud.   
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Se selecciona Elegir archivos y se abrirá una ventana para explorar los ficheros que se encuentran 

almacenados en el ordenador. Se busca y selecciona el fichero de la solicitud debidamente 

cumplimentada y guardada previamente y se selecciona Abrir.   

 

  

  

Después de pulsar el botón Abrir, hay que pulsar el botón Añadir para añadir el documento de 

la solicitud: 
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Una vez añadido el documento ya está incorporado al registro: 

 

 

 

Se realiza la misma operación con cada uno de los documentos a aportar. 

El sistema tiene un límite de 5 ficheros, si es necesario adjuntar más, se pueden unir en un único 

documento pdf, para no sobrepasar ese límite.  

Esos documentos no se validan en contenido, únicamente se almacenan en el Registro 

Electrónico de Entrada, junto con los datos del formulario de solicitud. Las extensiones 

permitidas suelen ser las habituales, .doc, .docx, .pdf, .txt, .gif, .jpg.  

Una vez añadidos todos los documentos a aportar, se pulsa el botón Aceptar. La siguiente 

pantalla nos recuerda comprobar si la solicitud es correcta: 
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A continuación, aparece un aviso para proceder a revisar los datos antes de firmar. Si todo está 

correcto se puede firmar y enviar la solicitud pulsando la opción Firmar y enviar: 

 

 

Se abrirá una pantalla emergente para firmar con autofirma. 
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Una vez pulsado Firmar con autofirma, saldrá un mensaje para abrir dicha aplicación, y debe 

pulsarse Abrir: 

 

 

Aparecerá una nueva pantalla para seleccionar el certificado que se usará para la firma y se pulsa 

Aceptar: 



    

18  

  

 

  

Tras pulsar el botón Aceptar, el sistema nos redirige a esta otra pantalla, donde aparecerá el 

mensaje de que se ha realizado el registro correctamente:  

 

 

  

Posteriormente se nos ofrecerá la opción de Descargar el justificante del registro y Ver 

Justificante: 
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El justificante tendrá el siguiente aspecto: 
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Si se quiere presentar documentación adicional con posterioridad, se podrá utilizar el servicio 

Contestar requerimientos o presentar documentación relacionada con un documento recibido 
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del Instituto Social de la Marina al que se puede acceder desde la Sede Electrónica, pulsando en 

el icono Registro electrónico.   

   

 

 

En la primera pantalla que se abre, cuando se pulsa en dicho icono, aparece la opción de entrar 

a dicho servicio.  

 

 

 

Para acceder a dicho servicio se requiere la autenticación con Cl@ve permanente, o DNIe o 

certificado, y el funcionamiento del servicio es muy similar al explicado para presentar la 

solicitud de Revisión de botiquines a bordo (REM), si bien en este caso, el sistema exige el número 
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de expediente o el número de registro de la solicitud presentada anteriormente y que figura en 

el justificante de presentación.  

 

 

3. PASOS GUIADOS PARA LA PRESENTACIÓN DE UNA 

SOLICITUD DE PENSIÓN DE JUBILACIÓN (REM).  

Para acceder al servicio de presentación de solicitudes o escritos a través del Registro electrónico 

dirigidas al Instituto Social de la Marina, pueden utilizarse dos vías:  

La más rápida es acceder a todos los servicios disponibles para Trabajadores del Régimen Especial 

del Mar, desde la web de la Sede Electrónica, https://sede.seg-

social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Inicio, a través del apartado Ciudadanos > Régimen 

Especial del Mar: 

 

 

 

En el listado que aparece al pulsar esa entrada de menú, aparecen recogidos todos los servicios 

disponibles en la Sede Electrónica del Régimen Especial del Mar, tanto los procedimientos que 

se pueden iniciar por Registro electrónico como cualquier otro servicio, por ejemplo, la solicitud 

de cita previa para reconocimiento médico de embarque marítimo o el Informe de COE (REM). 

Una vez localizado el servicio que queremos lo seleccionamos: Pensión de jubilación (REM).  
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Al pinchar sobre el servicio nos encontraremos con el siguiente desplegable: 

 

 

Este desplegable nos permite realizar la solicitud directamente si se pincha sobre “Obtener 

Acceso”, si bien, se recomienda pinchar en Más información para tener un conocimiento mayor 
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del servicio solicitado, donde se nos explicará el servicio, a quién va dirigido, qué permite realizar, 

etc.  

 

La otra vía es acceder al Registro electrónico desde la página inicial de la Sede Electrónica, tal y 

como se ha explicado respecto a la solicitud de Revisión de los botiquines a bordo (REM):  

 

 

 

A continuación, se debe pinchar en listado ordenado de todos los trámites: 
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Y buscar en listado ordenado de todos los trámites el servicio concreto que queremos, por temas 

o alfabéticamente. En el listado alfabético que se nos presenta, en nuestro caso, buscaremos en 

la P: Pensión de Jubilación (REM):  
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Por cualquiera de las dos vías mencionadas se puede acceder al servicio. Se pulsa sobre el 

procedimiento en cuestión y se nos abre una nueva ventana específica del mismo: 
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A continuación, es necesario acceder al apartado final de Documentación adjunta, pinchando 

para desplegarlo, donde se puede obtener la documentación que se tiene que presentar, incluido 

el propio formulario de solicitud. Dichos documentos deben ser cumplimentados (los que 

procedan) y guardados en el ordenador o dispositivo desde el que va a presentarse la solicitud 

por Registro electrónico, ya que deberán ser incorporados en el trámite electrónico.    

 

 

 

Para obtener más información de este servicio puede acceder a la página web de la Seguridad 

Social, a través del siguiente enlace:  

https://www.seg-

social.es/wps/portal/wss/internet/Trabajadores/PrestacionesPensionesTrabajadores/10963/61

37 

 

Una vez que se dispone de toda la documentación necesaria para la presentación de la solicitud 

de forma electrónica (si se trata de documentación en papel deberá ser escaneada y guardada 

para poder ser luego anexada a la solicitud electrónica), se procederá a su presentación, 

pulsando en Obtener Acceso. Podrá acceder en nombre propio, como apoderado inscrito o como 

representante. 

https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/Trabajadores/PrestacionesPensionesTrabajadores/10963/6137
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/Trabajadores/PrestacionesPensionesTrabajadores/10963/6137
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/Trabajadores/PrestacionesPensionesTrabajadores/10963/6137
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Si quién va a presentar la solicitud es el propio interesado debe elegir la opción En nombre propio. 

 

Por el contrario, si se el trámite se realiza por un tercero en nombre del interesado en la pensión 

de jubilación, se seleccionará Apoderado inscrito o Representante, según el supuesto que 

corresponda. Si se actúa como Representante, deberá adjuntarse la documentación que acredite 

dicha representación (puede cumplimentarse y adjuntarse el Modelo normalizado de 

representación ISM que se encuentra en Documentación adjunta, un poder notarial, etc.) junto 

con el resto de documentación que se aporta con la solicitud. En el caso de actuar como 

apoderado, deberá estar inscrito como tal para el trámite correspondiente en el Registro 

Electrónico de Apoderamientos. 

 

A continuación, se le ofrecerán las formas de identificación, que serán diferentes según el nivel de 

seguridad asociado el servicio, para poder acceder a la gestión de la solicitud. En el ejemplo actual 

de Pensión de jubilación (REM), se desplegarán las siguientes opciones: 



    

29  

  

 

 

Se puede acceder al trámite de la solicitud tanto con Cl@ve permanente o DNIe o certificado. 

Si se accede con Certificado electrónico, ya sea de persona jurídica o de persona física, aparece 

una ventana de diálogo con el certificado o certificados que tengamos instalados en nuestro 

equipo, entre los que se debe seleccionar el apropiado y pulsar en Aceptar. 
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Si se ha accedido al trámite con la opción En nombre propio aparecerá la siguiente pantalla, ya 

con información del solicitante completada y extraída del certificado electrónico o del sistema 

Cl@ve:  

 

  

 

De haber seleccionado la opción de acceso mediante Representante, la sección ‘DATOS DEL 

SOLICITANTE’ sería la que habría que rellenar, y la sección de ‘DATOS DEL REPRESENTANTE’ 

recogería los datos que identifiquen al representante que está realizando la solicitud en nombre 

de un tercero.  

Como dato obligatorio, si se ha accedido con un Certificado digital de persona jurídica se deberá 

facilitar un correo electrónico y el teléfono móvil, por ser un dato requerido que no se incorpora 

desde el certificado.  
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Tras rellenar los datos obligatorios del formulario, que son:  

- Provincia de destino, que corresponde con la Dirección Provincial a la que va dirigida la 

solicitud, que corresponderá con el domicilio del solicitante,  

- Correo electrónico y teléfono móvil del solicitante, y  

- Correo electrónico y teléfono móvil del representante según haya sido el acceso,   

 

Opcionalmente se podrán rellenar el resto de los apartados no marcados con (*), para aportar 

una mayor información en su solicitud.  

A continuación, deberá adjuntarse el modelo de solicitud, debidamente cumplimentado y el 

resto de documentación necesaria para la presentación de la solicitud y que, previamente, se ha 

guardado en el ordenador o dispositivo desde el que se hace el trámite.   

Para adjuntar estos documentos, una vez cumplimentados de forma electrónica o debidamente 

escaneados y almacenados, se debe acceder al campo Documentos que se presentan con la 

solicitud.   
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Se selecciona Elegir archivos y se abrirá una ventana para explorar los ficheros que se encuentran 

almacenados en el ordenador. Se busca y selecciona el fichero de la solicitud debidamente 

cumplimentada y guardada previamente y se selecciona Abrir.   

 

 

 

 

Después de pulsar el botón Abrir, hay que pulsar el botón Añadir para añadir el documento de 

la solicitud: 
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Una vez añadido el documento ya está incorporado al registro: 

 

 

 

Se realiza la misma operación con cada uno de los documentos a aportar.   

El sistema tiene un límite de 5 ficheros, si es necesario adjuntar más, se pueden unir en un único 

documento pdf, para no sobrepasar ese límite.  

Esos documentos no se validan en contenido, únicamente se almacenan en el Registro 

Electrónico de Entrada, junto con los datos del formulario de solicitud. Las extensiones 

permitidas suelen ser las habituales, .doc, .docx, .pdf, .txt, .gif, .jpg.  

 

Una vez añadidos todos los documentos a aportar, se pulsa el botón Aceptar. La siguiente 

pantalla nos recuerda comprobar si la solicitud es correcta: 
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A continuación, aparece un aviso para proceder a revisar los datos antes de firmar. Si todo está 

correcto se puede firmar y enviar la solicitud pulsando la opción Firmar y enviar: 

 

 

Se abrirá una pantalla emergente para firmar con autofirma. 



    

35  

  

 

 

Una vez pulsado Firmar con autofirma, saldrá un mensaje para abrir dicha aplicación, y debe 

pulsarse Abrir: 

 

 

Aparecerá una nueva pantalla para seleccionar el certificado que se usará para la firma y se pulsa 

Aceptar: 
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 Tras pulsar el botón Aceptar, el sistema nos redirige a esta otra pantalla, donde aparecerá el 

mensaje de que se ha realizado el registro correctamente: 

 

 

Posteriormente se nos ofrecerá la opción de Descargar el justificante del registro y Ver 

Justificante, que tendrá el siguiente aspecto: 

 

 

  

El justificante tendrá el siguiente aspecto: 
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Si se quiere presentar documentación adicional con posterioridad, se podrá utilizar el servicio 

Contestar requerimientos o presentar documentación relacionada con un documento recibido 

del Instituto Social de la Marina al que se puede acceder desde la Sede Electrónica, pulsando en 
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el icono Registro electrónico, tal y como se explica para el ejemplo de Revisión de los botiquines 

a bordo (REM). 

  


