
Poden realitzar tràmits administratius des de la 

nostra pàgina web 

Una vegada descarregat el certificat haurem de fer doble clic sobre 

aquest: 
 

 
 
 
 

 
I s'obrirà una finestra per a realitzar la importació del certificat al 

nostre ordinador: 
 

 
 
 

Confirmem si ho volem importar per a un únic usuari o bé per a tots els usuaris 
disponibles en el nostre ordinador 

I premem següent. 



Ara confirmarem l'arxiu que importarem (el nostre certificat en 

aquest cas), tornem a prémer següent: 
 



En aquest punt hem d'introduir la contrasenya que hem creat 

prèviament en descarregar el certificat(han de tenir-la present ja que 

serà necessària cada vegada que vulguen instal·lar el certificat en un 

ordinador): 
 

 

Podem veure 3 opcions diferents: 

-La primera opció farà que rebem un avís cada vegada a serà usada. 

-La segona opció permet exportar els certificats directament des del 

navegador en el qual estiga instal·lat. Això facilitarà el poder moure els 

certificats a diferents dispositius però no és recomanable ja que no seria 

necessària la contrasenya per a la importació, sent un risc per a la 

seguretat. 

-La tercera opció ens instal·larà totes les propietats del certificat. És 

recomanable deixar-la seleccionada per defecte. 



Una vegada finalitzat els passos previs podrem seleccionar la 

carpeta on guardarà el certificat. És recomanable deixar la carpeta 

predeterminada. 
 



 

Ja hem arribat a l'últim punt, una vegada premem a finalitzar 

s'exportarà el certificat: 
 

 



Ara podem dirigir-nos a la pàgina web de l'ajuntament 

(www.alfaradelpatriarca.es) i en la part superior entrar a Administració 

Electrònica: 
 

 

I dins d'Administració podem veure el manual o bé entrar 

directament a la seu: 
 



 

Una vegada dins de la seu podem veure els diferents tipus de tràmits a 

realitzar: 

Provem a realitzar una instància general que està en tràmits destacats, 

per a poder accedir amb el nostre certificat seleccionem l'opció cl@ve: 
 



Ara ens redirigeix a la pàgina de clau en la qual haurem de 

seleccionar DNIe/Certificat Digital: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Podrem veure una xicoteta finestra on apareix el nostre certificat: 
 



Una vegada acceptat tornarem a la pàgina de l'ajuntament on 

podrem seleccionar l'opció tramitació electrònica: 
 

 

 
I ja podrem iniciar la tramitació. Comprovem les nostres dades i 

seleccionem si farem el tràmit per a nosaltres o bé per a una tercera 

persona i premem a començar: 

 



En la pròxima pàgina exposarem la nostra petició, una vegada 

finalitzada premem a següent: 

 



Ara podrem adjuntar arxius en cas de ser necessari per a aportar 

més informació a la instància: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Per a això premem a aportar i seleccionem una de les opcions 

que ens ofereixen. També hem d'escriure una breu descripció: 
 
 



I ara podem examinar les carpetes per a buscar l'arxiu a 

adjuntar: 

 
 

Una vegada pujat l’arxiu, premem següent 



En aquest penúltim pas procedirem a signar la instància i enviar- 

la. Per a això revisem que totes les dades són correctes i 

marquem les caselles de tractament de dades i veracitat. 

Finalment premem a signar: 



Ja hem finalitzat la instància i podem 

descarregar el rebut i la instància signada: 

 


