
 

 

Como incorporar documentación a un expediente dende a Sede 

Esta guía gráfica, paso a paso, detalla o proceso para incorporar documentación a un 

expediente administrativo a través da Sede Electrónica. 

Instalados o Certificado dixital e a aplicación de sinatura AutoFirma, os pasos son:  

1.-  Ir á ligazón: https://sede.deputacionlugo.org 

2.-  Premer no botón Identificarse 

 

3.-  Premer no botón Acceder 

 

4.-  Premer no botón Abrir AutoFirma 

 

 

https://sede.deputacionlugo.org/opencms/opencms/system/modules/sede/contents/faq/obter_certificado?lang=gl
https://sede.deputacionlugo.org/opencms/opencms/system/modules/sede/contents/faq/instalar_autofirma?lang=gl
https://sede.deputacionlugo.org/
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5.-  Seleccionar o Certificado Dixital co que se quere identificar na Sede e Aceptar 

 

 

6.-  Introducir o contrasinal de seguridade do Certificado, se así se solicita,  

(recomendado) e Aceptar 

 

 

7.-  Comprobar a identificación 

 

 

 

  

Saír 



 Incorporar documentación a un expediente en Sede 

sede.deputacionlugo.org Versión 2020 3 de 5 

 

8.-  Para entrar no cartafol de expedientes, premer no botón O meu cartafol 

 

 

9.-  Entrar no expediente no que queremos incorporar a documentación 

 

 

10.-  Dependendo do estado do expediente, mostraranse as Accións permitidas. 

Premer no botón INCORPORAR DOCUMENTACIÓN  
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11.-  Paso 1 de 2: Documentación incorporada. Siga as instrucións do Asistente.  

Para agregar un/varios documento/s, premer no botón Incorporar 

 

 

 

 

 

 

12.-  Paso 2 de 2: Asinar e presentar. Siga as instrucións do Asistente. 

Se está conforme co/s documento/s mostrado/s, premer no botón Asinar 

 

Incorporar outro documento 

Eliminar este documento 
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13.-  Premer no botón Abrir AutoFirma 

 

 

14.-  O proceso de incorporación de documentación ao expediente completouse. 

Tanto os documentos enviados coma o recibo de sinatura están á súa 

disposición no expediente correspondente. 

Para saír do asistente, premer no botón Finalizar 

 

 

Documentación incorporada ao seu expediente correctamente. 


