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¿CÓMO GRABAR UNA ANOTACIÓN EN 

REGISTRO ELECTRÓNICO? 
 

 

Para  acceder  a  los  trámites  con  firma  electrónica  se  requiere  tener  instalados  en  

el navegador, cualquiera de los siguientes certificados: 
 

 
 

 Certificado de la ACCV. Comprobación funcionamiento de certificados 

ACCV.  

 Certificado DNI electrónico. Comprobación funcionamiento de certificados 

DNI.  

 Certificado FNMT. Comprobación funcionamiento de certificados FNMT. 

 También se admitirán todos los certificados reconocidos incluidos en la 

Lista de confianza de prestadores de servicios de certificación (TSL) 

establecidos en España, publicada en la sede electrónica del Ministerio de 

Industria, Energía y Turismo. 

 
 
Una vez instalado el certificado entraremos en la sede electrónica: 
 
 

http://www.villajoyosa.com/sede 
 
 

 

http://www.accv.es/ayuda/comprobacion-de-la-firma-electronica/
http://www.accv.es/ayuda/comprobacion-de-la-firma-electronica/
https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=REF_320
https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=REF_320
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/verificar-estado
https://administracionelectronica.gob.es/PAe/aFirma-Anexo-PSC
http://www.villajoyosa.com/sede
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Vamos al apartado Registro electrónico o Catálogo de trámites. 
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Nos mostrará el Catálogo de trámites: 

 

 

Como se muestra en la imagen es muy importante tener instalado autofirma. 

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html 

En el caso de que el procedimiento que quiera tramitar con el ayuntamiento no se 

encuentre en el catálogo de trámites puede rellenar la solicitud de instancia general para 

poder tramitar cualquier petición al ayuntamiento. Vamos a tomar como ejemplo la 

instancia general:  

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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Una vez pinchamos en la instancia general nos muestra una pequeña descripción de la 

instancia. Es muy recomendable ir al apartado Documentación a adjuntar con la instancia 

general para poder cumplimentar la instancia con los datos necesarios, y así poder 

agilizar su trámite. 

Para empezar la tramitación pinchamos en Autofirma. 
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En primer lugar nos saltará el certificado: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionamos el certificado que queremos utilizar: 

 

 

La contraseña del certificado (si tiene): 
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Nos carga los datos del certificado: 

En primer lugar, vemos que para cumplimentar la instancia hemos de seguir tres pasos:  
1.   Rellenar formulario. 

2.   Firmar. 

3.   Descargar justificante. 
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En este aparatado vemos que podemos actuar como Interesado o como Representante. 

 

Podemos elegir dos formas de comunicación con la administración (Notificación 

electrónica o en papel): 
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Documentación a aportar: 

En este apartado podemos adjuntar aquellos documentos que se acompañen 

a la instancia. Hemos de tener en cuenta: 

  Los archivos que adjuntamos a nuestra solicitud de registro no pueden superar 

los 5MB cada uno. 

  En caso de que el registro electrónico deba adjuntar archivos que excedan de 

la capacidad admitida (5 MB) se podrá realizar el registro presencial en la oficina 

de atención al ciudadano siempre que se acompañe del justificante de registro 

electrónico y de una copia impresa de la pantalla en la que se indique que el 

archivo excede del tamaño indicado. 

  Formatos de archivos admitidos: xls, pdf, xlsx. 

  En caso de actuar como representante hemos de adjuntar el documento que 

acredite dicha representación. 

Vamos a adjuntar un documento: 
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Procedimiento para adjuntar los documentos: 
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Nos saltará el programa Autofirma 
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Una vez incorporada la documentación hemos de aceptar las condiciones de nuestra sede 

y continuar con la tramitación. 
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Por último nos muestra un resumen de la documentación que presentamos al 

Ayuntamiento. 
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Al pulsar sobre Firmar y enviar nos saltará el programa Autofirma 
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Por último nos generará un justificante donde incluya un resumen de la documentación 

presentada. 

 


