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El primer paso es descargar la instancia general que quedará guardada en la carpeta de 
Descargas de nuestro ordenador. 
 
 
 

 
 

Completar la instancia 

 

Cumplimente los datos (solo los datos con asterisco son obligatorios).  
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Adjuntar archivos  

 

Acceder al botón  y se activará en la parte 
superior izquierda el siguiente menú.  
 
 
 
 
 
 

 

Hacer clic en el botón  y seleccionar el documento que se desee adjuntar. Se visualizará de la 
siguiente manera:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Posteriormente se puede guardar la instancia pulsando el botón  o seguir con el proceso de 
firma. 
 

Firmar y guardar la instancia 

 

El último paso consiste en firmar y guardar la instancia.  
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Seguidamente firmamos la instancia haciendo clic 

en     
 
A continuación haga clic en la caja.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Seleccione el certificado con el que va a firmar que previamente deberá estar instalado en su 
ordenador. 
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Haga clic en Firmar.  
La firma debe incorporarse en el cuadro destinado a ello.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

Guardar la instancia pulsando el botón  

 

Una vez guardada la instancia en su equipo vuelva a entrar en la Sede electrónica y haga clic en  

 


