
INSTRUCCIONES PARA REGISTRAR POR SEDE ELECTRÓNICA LAS 
SOLICITUDES DE AYUDAS PROPUEBLOS O PARA MEJORAS DE CAMINOS 
VECINALES. 
 
Para acceder a la Sede Electrónica entre en la web oficial del Ayuntamiento, alojada en 
http://www.campoodeyuso.com/ y a continuación, busque en el menú de la izquierda el 
acceso a la Sede Electrónica. 
 

 
 
Accederá a la página de presentación, donde se indican algunas de las posibles acciones a 
realizar a través de la sede, incluyendo al final de la página un enlace a un vídeo tutorial que 
explica paso a paso como presentar registros por Sede Electrónica. 
 
Para acceder a la sede electrónica, debe pinchar en la imagen. 

http://www.campoodeyuso.com/


 
 
Una vez dentro de la Sede Electrónica, en la Sección de Trámites Destacados, encontrará los 
enlaces que le conducirán a la presentación de la instancia, distinguiendo según quiera 
presentar una solicitud de Ayuda Propueblos, o bien una línea de mejora de caminos vecinales. 
 
Tenga en cuenta que conforme establecen las Bases Reguladoras, las ayudas solo se podrán 
presentar desde el 01 de enero del ejercicio en curso hasta el 30 de marzo del mismo año. Por 
ello, si intenta acceder fuera de esas fechas, los enlaces no estarán disponibles, con lo que no 
será posible presentar instancias fuera de los plazos establecidos.  
 

 



La presente guía se centra en la presentación de una solicitud de Ayudas Propueblos, pero en 
todo caso, la presentación de una ayuda para mejora de caminos vecinales es prácticamente 
idéntica, por lo que esta guía es válida para cualquiera de los dos trámites. 
 
Al pinchar sobre el trámite de Ayudas Propueblos se abre una ventana de presentación donde 
podrá descargar las Bases Reguladoras, un resumen de la documentación a presentar junto 
con la solicitud, y la presente guía explicativa. 
 
También tendrá disponibles los modelos de solicitudes y anexos que deben presentarse con la 
solicitud. Dichos modelos están en formato WORD o PDF y son editables, pudiendo 
descargarlos al ordenador y cumplimentarlos.  
 
Una vez revise toda la documentación, puede pulsar en siguiente para continuar. 
 

 
 
La siguiente pantalla le permitirá identificarse, para lo cual le recordamos que debe disponer 
de certificado digital emitido por la Fábrica Nacional de Moneda y Timbre. 
 
Le facilitamos los enlaces a los vídeos tutoriales que explican cómo obtener su certificado 
digital:  
 
Certificado de Persona Física: 
https://youtu.be/p19J0TOpIks 
 
Certificado de Representante de Persona Jurídica: 
https://youtu.be/ym7hhTAg57w 
 
Una vez disponga de su certificado digital instalado, seleccione la opción “Con Certificado 
Digital” y luego pulse el botón “Acceder con Certificado o Cl@ve Pin”, tal y como se muestra en 
la imagen siguiente. 

https://youtu.be/p19J0TOpIks
https://youtu.be/ym7hhTAg57w


 
 
En la siguiente pantalla, vuelva a seleccionar la opción Certificado Digital 

 
Se le abrirá una ventana desde la cual podrá elegir con qué certificado digital va a realizar la 
presentación de la solicitud. Escoja el que corresponda y pulse aceptar. 
 

 
 



 
Se abrirá una nueva ventana donde podrá comprobar los datos grabados en el certificado. 
Pulse en la imagen para indicar que son correctos. 

 
Una vez acreditada su identidad a través del Certificado Digital se accede a los formularios para 
presentar la instancia. 
 
La primera pantalla presenta los datos del interesado, rellenando automáticamente los 
campos con la información recogida directamente del propio certificado digital, razón por la 
cual, en esta primera pantalla será suficiente revisar los datos para comprobar que la 
información es correcta. Pulse en siguiente para continuar. 
 

 
 



En la siguiente pantalla, se indicará el modo en que desea ser notificado en relación a este 
expediente.  
 
Al tratarse de una persona jurídica, está obligada por la Ley de Procedimiento Administrativo a 
relacionarse electrónicamente con las Administraciones. En consecuencia, marque la opción 
Notificación Electrónica, y a continuación indique su dirección de correo electrónico y número 
de teléfono donde recibirá los avisos de notificación relacionados con este expediente. 
 
Una vez completados los campos, pulse en siguiente. 
 

 
 
En la siguiente pantalla deberá adjuntar la documentación requerida. Recuerde que tiene a su 
disposición las Bases Reguladoras y modelos de solicitudes y anexos tanto en la pantalla de 
presentación del trámite, como en esta misma pantalla, en la cual podrá ver que, junto a cada 
cuadro de inserción de archivos, figura una descripción, y un enlace a la plantilla del 
documento a anexar. 
 
La solicitud y los anexos pueden descargarse y editarse para posteriormente imprimirlos y 
firmarlos manualmente, escanearlos y adjuntarlos, o bien, rellenarlos y luego firmarlos 
digitalmente con la aplicación @firma de la Administración General del Estado, subiendo 
directamente los archivos firmados digitalmente sin necesidad de imprimir nada. Dicha 
aplicación se puede descargar gratuitamente siguiendo este enlace: 
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html  
 
Recuerde que el sistema no le dejará continuar mientras no adjunte cada documento en su 
cuadro de inserción respectivo. Una vez subido el fichero se habilitarán botones para poder 
descargar el fichero subido, o eliminarlo si se ha confundido. 
 
Una vez adjuntados todos los documentos, puede pulsar en siguiente para continuar. 

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


 
 
La siguiente pantalla muestra la aceptación de condiciones. Debe marcar la casilla de 
información sobre protección de datos. Si quiere consultar información de cómo tratamos sus 
datos, puede pinchar en el link accediendo a una nueva ventana informativa. 
 
Una vez activada la casilla, pulse siguiente. 



 
 
A continuación se mostrará un mensaje de advertencia para que proceda a revisar todos los 
datos introducidos hasta el momento para, en caso de error, poder volver atrás y rectificar lo 
que sea procedente.  
 

 
 
Al pulsar en aceptar accederá a la pantalla donde podrá revisar todos los datos introducidos. Si 
es necesario rectificar algo, puede volver atrás. Si todo está correcto, pulse registrar para 
continuar. 
 

 
 
 



Una vez pulsado el botón registrar, la solicitud se habrá registrado, pero todavía no estará 
completo el trámite, dado que faltará la firmar de la solicitud. El propio sistema le advertirá 
mediante un mensaje del estado de su solicitud. 
 

 
 
Al pulsar en aceptar, accederá a la pantalla de firma, donde podrá ver resaltado que la 
instancia todavía no está firmada, habilitando un botón para que proceda a firmar 
electrónicamente. 
 

 
 
Al pulsar el botón de firma, se abrirá una nueva ventana donde podrá ver los documentos que 
va a firmar, pudiendo abrirlos o descargarlos para comprobar que están correctos. 
 
Al pulsar en Firmar todos los documentos se abrirá una nueva ventana en la que se advierte 
que para la firma se requiere la descarga e instalación de un programa de firma, facilitando un 
enlace para que pueda descargar e instalar dicha aplicación de firma. Este paso solo se realiza 



una vez, dado que si el programa de firma ya está instalado el sistema lo detectará y abrirá la 
ventana correspondiente. 
 
Si es la primera vez que cumplimenta un trámite en nuestra Sede Electrónica, entonces deberá 
descargar e instalar la aplicación. 
 

 
 
Una vez instalada por primera vez, o si ya la tenía instalada, se pasará a la ventana de firma: 
 

 
 
Se abrirá la ventana para que seleccione el Certificado Digital con el que va a firmar la solicitud, 
y que lógicamente debe coincidir con el Certificado Digital con el que nos hemos acreditado al 
inicio en la Sede Electrónica, y una vez seleccionado el certificado le daremos al botón aceptar. 



 
 
Si todos los pasos han sido correctos se accederá a la pantalla de completado, donde podrá ver 
un resumen de su solicitud junto a los documentos presentados, y también podrá descargar un 
justificante de registro denominado instancia, que normalmente aparecerá al final de la 
página. 
 
 



 
 
Con esto, el proceso de presentación habrá concluido, pudiendo cerrar sesión y cerrar el 
navegador. 
 
Recordarle finalmente que, a través de la Sede Electrónica, dispone de un apartado de 
consulta de sus trámites, desde el cual podrá conocer el estado de tramitación de aquellos 
expedientes en los que figura como interesado. 
 



 
 

 
 
En caso de dudas, puede llamarnos al 942778310 o por correo electrónico a 
ayuntamiento@campoodeyuso.es 
 
GRACIAS. 

mailto:ayuntamiento@campoodeyuso.es

