
Pueden realizar tramites administrativos desde 

nuestra página web. 

Una vez descargado el certificado tendremos que hacer doble click sobre 

el mismo: 

 

 

Y se abrirá una ventana para realizar la importación del certificado a 

nuestro ordenador: 

 

Confirmamos si lo queremos importar para un único usuario o bien para 

todos los usuarios disponibles en nuestro ordenador 

Y pulsamos siguiente.  

 

 



Ahora confirmaremos el archivo que vamos a importar (nuestro 

certificado en este caso), volvemos a pulsar siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



En este punto debemos introducir la contraseña que hemos creado 

previamente al descargar el certificado(deben tenerla presente ya que 

será necesaria cada vez que quieran instalar el certificado en un 

ordenador): 

 

Podemos ver 3 opciones diferentes: 

-La primera opción hará que recibamos un aviso cada vez que va a ser 

usada. 

-La segunda opción permite exportar los certificados directamente desde 

el navegador en el que esté instalado. Esto facilitará el poder mover los 

certificados a diferentes dispositivos pero no es recomendable ya que no 

sería necesaria la contraseña para la importación, siendo un riesgo para la 

seguridad. 

-La tercera opción nos instalará todas las propiedades del certificado. Es 

recomendable dejarla seleccionada por defecto. 



Una vez finalizado los pasos previos podremos seleccionar la carpeta 

donde guardará el certificado. Es recomendable dejar la carpeta 

predeterminada: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ya hemos llegado al último punto, una vez pulsemos a finalizar se 

exportará el certificado: 

 

 

 

 

 

 

 



Ahora podemos dirigirnos a la pagina web del ayuntamiento 

(www.alfaradelpatriarca.es) y en la parte superior entrar a Administración 

Electronica: 

 

 

Y dentro de Administración podemos ver el manual o bien entrar 

directamente a la sede: 

 

 

 

http://www.alfaradelpatriarca.es/


 

Una vez dentro de la sede podemos ver los diferentes tipos de tramites a 

realizar: 

 

Probamos a realizar una instancia general que está en trámites 

destacados, para poder acceder con nuestro certificado seleccionamos la 

opción cl@ve: 

 

 

 



Ahora nos redirige a la página de clave en la que tendremos que 

seleccionar DNIe/Certificado Digital: 

 

 

 

 

 

 

Podremos ver una pequeña ventana donde aparece nuestro certificado: 

 



Una vez aceptado volveremos a la página del ayuntamiento donde 

podremos seleccionar la opción tramitación electrónica: 

 

 

Y ya podremos iniciar la tramitación. Comprobamos nuestros datos y 

seleccionamos si vamos a hacer el trámite para nosotros o bien para una 

tercera persona y pulsamos a comenzar: 

 



En la próxima página vamos a exponer nuestra petición, una vez 

finalizada pulsamos a siguiente: 

 

 

 

 

 



Ahora podremos adjuntar archivos en caso de ser necesario para 

aportar más información a la instancia: 

 

Para ello pulsamos a adjuntar y seleccionamos una de las 

opciones que nos ofrecen. También debemos escribir una breve 

descripción: 

 

 



Y ahora podemos examinar las carpetas para buscar el archivo a 

adjuntar: 

 

Una vez hemos subido el archivo le damos a siguiente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



En este penúltimo paso vamos a proceder a firmar la instancia y 

enviarla. Para ello revisamos que todos los datos son correctos y 

marcamos las casillas de tratamiento de datos y veracidad. Por 

último pulsamos a firmar: 

 

 

 

 

 



Ya hemos finalizado la instancia y podemos 

descargar el recibo y la instancia firmada: 

 


