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Guía para tramitar un expediente desde Mi Carpeta. 

 
En primer lugar léase en la sección de Preguntas Frecuentes (FAQ) ¿Qué Requisitos 
Técnicos debe cumplir el ordenador para el correcto uso de Mi Carpeta?, para 
verificar que su equipo cumple con los requerimientos necesarios para garantizar el 
funcionamiento de los servicios ofrecidos a través de Mi Carpeta. 
 

 
Pantalla: Pantalla Preguntas Frecuentes (FAQ) 
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Pasos para iniciar un trámite desde Mi Carpeta: 

 
Paso 1. Autenticación y elección del trámite 

En este paso se llevará a cabo la autenticación del ciudadano dentro de Mi Carpeta 
y la elección del trámite. 
 
Para realizar un trámite tiene que: 

- Pulsar el botón de  , para conectarse y después de una 
autenticación entrar en el menú de “Inicio de un Trámite” para elegir el 
trámite que desee realizar. 

 
- Identificarse/autenticarse dentro de Mi Carpeta mediante cualquiera de los 

certificados admitidos en ella. Los certificados admitidos se especifican en la 
sección de Preguntas Frecuentes (FAQ) Mi Carpeta y al menos uno de ellos 
deberá estar instalado en el navegador web. 

- Si es la primera vez que entra en Mi Carpeta deberá cumplimentar un 
formulario para introducir sus datos de domicilio de notificación. 

 

Recuerde que también puede llegar aquí a través de la Sede Electrónica del 
Ayuntamiento de Málaga, donde encontrará toda la información del trámite. 

 

Paso 2. Inicio de la solicitud. 

En este paso se rellenará: 

- Información del tipo de interesado 

- Información del tipo de notificación 

Una vez relleno el inicio de la solicitud, puede elegir una de estas dos opciones: 

- Pulsar el botón , o 

- Pulsar directamente sobre la pestaña Solicitud, Documentación o Firma 

 

 

Paso 3. Cumplimentación del formulario de solicitud. 

En este paso se rellenarán los datos específicos de la solicitud. 

Una vez rellena la solicitud, puede elegir una de estas tres opciones: 

a) Pulsar el botón , o 

b) Pulsar el botón , para ir a inicio de la solicitud, o  
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c) Pulsar directamente sobre la pestaña Documentación o Firma 

 

 

Paso 4. Adjuntar documentación. 

En este paso se adjuntará la documentación para llevar a cabo el trámite. 

Para ello hay que pulsar el botón  para subir el documento desde su PC  

Una vez adjuntada la documentación, puede elegir una de estas tres opciones: 

a) Pulsar el botón , para ir a la firma de la solicitud, o  

b) Pulsar el botón , para ir al formulario de la solicitud, o  

c) Pulsar directamente la pestaña Firma , para ir a la firma de la 
solicitud. 

 

Por otro lado, si desea presentar la solicitud sin adjuntar ninguna documentación, 
puede elegir una de estas dos opciones: 

a) Pulsar el botón , para ir a la firma de la solicitud, o  

b) Pulsar directamente la pestaña Firma , para ir a la firma de la 
solicitud. 
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Pantalla: Adjuntar documentación 

 

Paso 5. Firmar y presentar la solicitud 

En este paso se firmará y presentará telemáticamente la solicitud 

La primera vez que quiera firmar una solicitud y después de haber instalado el 
certificado electrónico y los certificados de las CAs (Autoridades de Certificación) 
raíces e intermedias de la FNMT-RCM, como se indica en la sección de Preguntas 
Frecuentes (FAQ) ¿Qué Requisitos Técnicos debe cumplir el ordenador para el 
correcto uso de Mi Carpeta?, le saldrá las siguientes pantallas, que no se volverá a 
mostrar si pulsa la opción correspondiente. 

1. Pulse el botón   
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Pantalla: Instalación del MiniApplet @firma 

 

2. Pulse el botón  

 

Pantalla: Importación de certificados raíz 
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3. Pulse el botón  

 

Pantalla: Firmar y Presentar Solicitud 
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De manera que se llevará a cabo el procedimiento de firma digital, tras el cual: 

- Se le informará que “Se ha realizado la presentación de la instancia  
P-XXXXXXXXX”. Pulsando sobre dicho número se mostrará la información 
detallada de la instancia (grupo de documentos entregados en la 
presentación). 

- Se le indicará si desea descargar el justificante de la presentación.  

- Y se le muestran una lista de los documentos presentados. 

 

Pantalla: Instancia presentada 

 

 

 

Pantalla: Información detallada de la Instancia 
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Otras opciones de menú dentro de Mi Carpeta relacionada con sus 
trámites. 

Mis Trámites 

Desde aquí podrá consultar todos sus trámites iniciados desde Mi Carpeta, tanto los 
que están en Tramitación como los que se hayan Finalizado, donde: 

- En tramitación: Estarán los procedimientos pendientes de resolución. 
Además podrá aportar documentos a aquellos procedimientos que estén en 
tramitación.  

- Finalizados: Estarán las comunicaciones y procedimientos resueltos.  

 

 
Pantalla: Mis trámites: En tramitación 
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Para llevar el seguimiento del trámite deberá pulsar sobre él, entonces obtendrá la 
siguiente información: 

• Instancia: Nº y Fecha de entrada 

• Expediente: Nº y Estado 

• Listado de documentos del trámite: relación detallada de todos los 
documentos del trámite, donde: 

o Fecha: fecha de entrada del documento 

o Documento: nº de registro 

o Tipo: tipo de documento 

o Acto Administrativo: Acto en el que se ha generado el documento 

o Documento electrónico: Copia original del documento y su firma 

Además desde aquí podrá aportar la documentación que sea necesaria para la 
resolución del trámite, bien desde Mi dispositivo (Mi PC), o desde Mi Carpeta 
(porque ya la hubiera aportado anteriormente). 

 

 

Pantalla: Seguimiento del trámite 

 



 

Pag. 10 

 
 
 

Inicio de un trámite 

Desde aquí podrá consultar los trámites disponibles en la sede electrónica.  
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Mis notificaciones 

El servicio de notificaciones por comparecencia en la sede electrónica del 
Ayuntamiento de Málaga permite acceder a las notificaciones resultantes de los 
actos administrativos de los Órganos o Entidades del Ayuntamiento de Málaga, así 
como consultar las notificaciones ya efectuadas y los acuses de recibo electrónicos 
correspondientes. Asimismo, este servicio le permitirá a las personas que tengan 
derecho a ello, cambiar en cualquier momento el medio para recibir las 
notificaciones 

Desde aquí podrá recibir todas las notificaciones emitidas por el Ayuntamiento, en 
la que usted sea interesado. 

 Pantalla: Mis Notificaciones 
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El interesado, o su representante, pueden aceptar la notificación accediendo a la 
misma. 

 

 

Pantalla: Confirmación de acceso a notificación 
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Al aceptar la notificación podemos ver el detalle de la misma 

 

Pantalla: Detalle de la notificación 
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Mis representaciones 

Los interesados con capacidad de obrar podrán actuar por medio de representante, 
dicha representación se rellenará en el inicio de una solicitud 

 

 Pantalla: Actuar como representante 

 

Para ello en la solicitud entregada deberá adjuntar dicha acreditación 

 

 Pantalla: Acreditación de la representación 
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También podrá acreditar la representación realizada mediante apoderamiento apud 
acta efectuada por comparecencia personal o comparecencia electrónica en la 
correspondiente sede electrónica.  

 

 
 

Pantalla: Apud acta por comparecencia en Sede Electrónica 
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Para ver los trámites y/o las notificaciones en las que se actuó como representante 
deberá ir al apartado de Mis Representaciones. 

 

 

Pantalla: Pantalla de “Mis Representaciones” para consulta de trámites y/o notificaciones 

 

 

Pantalla: Consulta de trámites como representante por DNI 
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Pantalla: Trámites en los que actúo como representante 

 


