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1.- DESCARGA DE LA SOLICITUD 

 

 Abrir el navegador Google Chrome 

 Entrar en www.ciudadreal.es y acceder a la sede electrónica: 

 

 

 Lo primero es descargarte el pdf rellenable de la solicitud que necesites: 
busca el trámite que necesites en trámites on line: 

 

 

http://www.ciudadreal.es/
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 cuando lo localices ábrelo para acceder a la página del trámite: 

 

  

 y pincha en solicitud para abrir el pdf rellenable para editarlo: 

 

 

 



4 

 

 Descarga en tu pc la solicitud en pdf y rellena todos los campos necesarios (importante rellenar 
la tabla datos a efectos de notificación si la hubiese) si dispone o no de certificado digital y el 
correo electrónico para recibir las notificaciones (obligatorio para personas jurídicas).  Luego 
guarda el pdf para adjuntarlo más adelante. 

 

 Si se necesita documentación que acompañe al trámite se tendrá que tener digitalizada 
(escaneada o tenerla guardada en tu ordenador) para más adelante adjuntarla. 
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 Si tu trámite no está en trámites on line pincha en formularios y solicitudes para buscarlo: 

 

 

 

 Por ejemplo: tramitación de alegaciones multas de tráfico: 
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 Descarga en tu pc la solicitud en pdf y rellena todos los campos necesarios,  luego guarda el pdf en 
tu pc para adjuntarlo más adelante. 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



7 

 

2.- TRAMITACIÓN A TRAVÉS DEL FORMULARIO DE INSTANCIA GENERAL 
 
 

Deberá tener instalado Certificado electrónico o Clave permanente  y Autofirma. 

Estos son los enlaces para descargar Autofirma en sus distintas versiones: 

 Versión Windows 

 Versión Mac 

 Versión Linux 

Autofirma se requiere para realizar solicitudes electrónicas (versión 1.6 o superior). Recuerde que es 
necesario el uso de Google Chrome (última versión) o Internet Explorer (versión 11 o superior). A 
continuación se muestran dos enlaces de vídeos tutoriales: 

Obtener certificado electrónico, instalar AutoFirma 

 

La otra alternativa a parte del Certificado Digital para tramitar on line es obtener la Clave Permanente, 
se puede solicitar en un punto PID (Punto de Inclusión Digital) del Ayuntamiento. Para ello deberá pedir cita 

previa para su tramitación en persona a través de la web: https://citaprevia.ciudadreal.es/index.php/es/ 

 

 

 

 

 

 

 

https://cloud.dipucr.es/owncloud/index.php/s/leUDTI198vWTxlO/download
http://estaticos.redsara.es/comunes/autofirma/currentversion/AutoFirma_Mac.zip
http://estaticos.redsara.es/comunes/autofirma/currentversion/AutoFirma_Linux.zip
https://www.youtube.com/watch?v=GWqlbii5DII
https://citaprevia.ciudadreal.es/index.php/es/
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Ya instalados el Certificado electrónico o la Clave permanente y Autofirma ya podrá tramitar su 

solicitud por vía telemática directamente en el enlace: https://www.ciudadreal.es/sede-electronica.html dentro 

de sede electrónica del Ayuntamiento de Ciudad Real y hacer clic en TRÁMITES ON LINE en la primera 
opción: Registro Telemático – Instancia General. 

 

 

 

TRAMITACIÓN MEDIANTE CERTIFICADO ELECTRÓNICO: 

 

 Clic en Acceder con DNI / Certificado Electrónico: 

 

 

 

 

https://www.ciudadreal.es/sede-electronica.html
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 Selecciona tu Certificado Digital y clic en el botón Aceptar: 

 

 

TRAMITACIÓN MEDIANTE CLAVE PERMANENTE: 

 

 Clic en Registro telemático – Instancia general 
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 Elegir el método de Identificación Clave Permanente y clic en Acceder: 

 

 Escribir DNI / NIE y Contraseña y clic en Autenticar: 
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TANTO PARA EL ACCESO CON CERTIFICADO ELECTRÓNICO O CLAVE PERMANENTE: 

 Se te abrirá el Formulario de Solicitudes, Recursos, Alegaciones, Quejas y Sugerencias, rellena los 
campos marcados con * obligatorios: 

 

 Marcar la Autorización de Consulta de datos de carácter personal, adjuntar los documentos que 
necesite enviar (los que descargamos en el punto 1) y clic en el botón Aceptar: 

 
Solamente podrá adjuntar un archivo de cada tipo de las extensiones indicadas (DOC, JPG, PDF, 
ZIP, XSIG). 

Si necesita adjuntar más de un documento del mismo tipo deberá agrupar la información en un 
único fichero o generar un archivo comprimido (ZIP) que contenga a todos ellos y anexarlo en la línea 
“Documento ZIP”. 
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 Validar la Solicitud, clic en el botón Firmar: 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Después  seleccionar tu certificado electrónico y Firmar con certificado local en Autofirm@, botón 
Acceder (clic debajo de Clave si te autenticaste con Clave Permanente o debajo de Autofirma si lo 
hiciste con Certificado Digital) : 
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FIRMAR CON CLAVE: 

 

 Clic en seleccionar: 

 

 

 

 Se abrirá la siguiente ventana en la que vuelves a poner tu contraseña de clave y el código de un solo 

uso que te llegará al móvil: 

 

 

 Ya está firmada y enviada la solicitud a Registro y podrá descargar el Justificante de Registro (clic en 

el botón Justificante): 
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FIRMAR CON CERTIFICADO DIGITAL 

 clic en Firmar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Clic en el botón Abrir URL:Afirma Protocol: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Afirma
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 Luego volver a seleccionar su certificado para ejecutar firma: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ya está firmada y enviada la solicitud a Registro y podrá descargar el Justificante de Registro (clic en 

el botón Justificante): 

 


