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Guía Rápida para Realizar un Trámite en la 
Oficina Virtual. 

Con Certificado Digital 

Consejería de Educación  
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Introducción 

A continuación se muestran los pasos a realizar para la presentación telemática de su solicitud. Es preciso disponer de 

certificado digital para realizar el trámite telemáticamente. Recuerde que la reclamación no se entenderá por presentada 

hasta que complete todos los pasos detallados en este documento y obtenga su número de registro. 

 

Para esta guía se utiliza como ejemplo el trámite: “Solicitud inscripción curso de formación para la habilitación como asesor o 

evaluador de cualificaciones o unidades de competencia” el procedimiento será el mismo para cualquier trámite. 
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Realización del trámite con certificado digital 

Pulsar para 

acceder a la 

realización de 

un trámite con 

certificado 

digital 
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Pulsar para acceder al 

sistema. Es necesario 

disponer de certificado 

digital 

Realización del trámite con certificado digital 
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Seleccionar el 

certificado con 

el que se quiera 

acceder. 

Realización del trámite con certificado digital 
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Pulsar sobre el 

nombre del 

trámite al que 

desea acceder 

Lista de 

Trámites 

Disponibles 

Realización del trámite con certificado digital 
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Realización del trámite con certificado digital 

Pulsar para 

Iniciar 

Trámite 

Seleccionado 



8 de 25 

Guía Rápida – Realización de un trámite con certificado 

Realización del trámite con certificado digital 

Cumplimentar el 

formulario 

Tras 

cumplimentar 

el formulario 

“Guardar” 
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Formulario 

guardado. Pulsar 

“Volver al trámite” 

Realización del trámite con certificado digital 
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Si no terminó de 

cumplimentar el 

formulario puede 

continuar trabajando 

con él antes de firmarlo 

Tras volver el 

formulario 

cumplimentado 

se encuentra en 

la pestaña 

“Trámites en  

borrador” 

Si terminó de 

cumplimentar el 

formulario ahora 

corresponde 

firmarlo 

Realización del trámite con certificado digital 
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Pulsar para 

firmar 

Puede visualizar 

el formulario que 

va a firmar 

Realización del trámite con certificado digital 
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Seleccione el 

certificado con el 

que va a firmar la 

solicitud 

Realización del trámite con certificado digital 
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Confirmación 

firma correcta 

Pulsar para 

continuar con 

el trámite 

Realización del trámite con certificado digital 



14 de 25 

Guía Rápida – Realización de un trámite con certificado 

Si lo desea 

puede adjuntar 

documentación 

adicional antes 

de presentarla 

Si  no desea 

adjuntar 

documentación 

adicional debe 

presentar el 

trámite 

Realización del trámite con certificado digital 
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Realización del trámite con certificado digital 

Seleccionar el 

archivo que va a 

presentar junto a 

su trámite 

Agregar 

descripción del 

archivo adjunto 
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Seleccionamos el 

archivo que 

queramos 

adjuntar 

Pulsamos en 

abrir/guardar 

Pulsar 

“Adjuntar” una 

vez guardado el 

archivo adjunto 

Realización del trámite con certificado digital 
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Los adjuntos 

deben ser 

firmados 

Pulsar 

Visualizar si 

queremos ver el 

archivo adjunto  

Si queremos 

podemos 

adjuntar otro 

documento 

Realización del trámite con certificado digital 
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Pulsar “Firmar” 

para firmar el 

documento 

Podemos 

visualizar el 

documento 

adjuntado 

Realización del trámite con certificado digital 



19 de 25 

Guía Rápida – Realización de un trámite con certificado 

Igual que con la 

solicitud 

seleccionamos el 

certificado con el 

que queremos 

firmar 

Una vez 

seleccionado el 

certificado 

pulsamos Aceptar 

Realización del trámite con certificado digital 
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Pulsar Volver 

para continuar 

con el trámite 

Realización del trámite con certificado digital 
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Puede repetir el 

proceso de adjuntar 

y firmar documentos 

cuantas veces 

necesite 

IMPORTANTE. 

Tras adjuntar y 

firmar los archivos 

debe presentar su 

trámite 

Realización del trámite con certificado digital 
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Pulsar para 

visualizar el 

trámite en PDF y 

guardarla. 

Recuerde guardar 

su comprobante 

Número de 

registro de su 

solicitud 

Realización del trámite con certificado digital 
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Realización del trámite con certificado digital 

Pulsar para 

guardar el PDF 
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Si entramos en 

trámites 

presentados 

vemos la solicitud 

 

Pulsar para ver la 

solicitud con más 

detalle 

 

Realización del trámite con certificado digital 
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Aquí tenemos 

toda la 

información de 

nuestro trámite 

 

Si queremos la 

podemos 

descargar 

 

Realización del trámite con certificado digital 


