
 

 

 

APORTAR NUEVOS DOCUMENTOS EN SEDE ELECTRONICA 
 
1.  Introducimos en nuestro navegador web el siguiente enlace:  y www.sierraoeste.org
pulsamos en el botón “Sede electrónica”. 
 

 
 
2. Pulsamos en “Mis expedientes” dentro de la sección “Mi carpeta electrónica”. 
 

 
 

http://www.sierraoeste.org/


 

 

 

3. Nos conducirá a una pasarela para nuestra identificación electrónica, pulsar en “Clave”. 
 

 
 
4. Elegir el método de identificación, en nuestro caso a través de Certificado electrónico. 
 

 
 
 
 



 

 

 

5. Seleccionar certificado y aceptar la petición de identificación de usuario. 
 

 
 
6. En este momento ya podremos acceder a la Consulta de expedientes abiertos y 
seleccionaremos el expediente al que queremos incorporar documentación. 
 

 
 
 
 



 

 

 

7. Pulsaremos “Aportar nuevos documentos” 
 

 
8. Comienza el proceso de Registro de entrada con la comprobación de identidad. 
 

 



 

 

 

9. En este apartado aparecen los datos del trámite, se expone el motivo y contenido de los 
documentos aportados y se solicita su consideración en el marco del expediente.  Una vez 
relleno pulsar “Siguiente”. 
 

 
 
Se aporta el siguiente ejemplo 

 

 
 
 
 



 

 

 

10. Para aportar documentos pulsar “Adjuntar” 
 

 
 
11. Se abre formulario para subir archivo donde hay que incorporar el requisito de validez (tipo 
de documento) y la descripción del mismo. 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

12. Rellenar ambos aspectos en función de tipo y descripción del documento aportado y pulsar 
“Siguiente”. 
 

 
 
13. Seleccionar archivo que se quiera incorporar. 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

14. Una vez seleccionado pulsar “Cargar” para adjuntar documento al expediente. 
 

 
 

15. Para añadir un nuevo documento pulsar nuevamente a “Adjuntar” y repetir todo el proceso 
hasta que estén incorporados todos los documentos. 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

16. Una vez que están incorporados todos los documentos pulsar “Siguiente”. 
 

 
17. Una vez marcado consentimiento sobre protección de datos y declaración, pulsar “Firmar”. 
 

 



 

 

 

 
18. Con el siguiente paso se obtiene el acuse de recibo y se finaliza el proceso de registro de 
entrada. 
 

 


