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1 Introducción 
Este manual de usuario describe las operaciones disponibles en la carpeta del ciudadano tanto 

para darse de alta como a la hora de operar con los procedimientos y tareas del ciudadano 

disponibles. 
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2 Manual de Usuario 

2.1 ACCESO A LA CARPETA CIUDADANO 

El acceso a la carpeta del ciudadano se realiza a través de la url https://carpetaciudadano.aecid.es 

donde se muestra la siguiente en la que se solicita autenticación. 

 

Figura 1. Inicio 

 

2.2 ACCESO DE USUARIOS YA EXISTENTES 

En el caso de poseer un usuario con anterioridad en la Oficina Virtual, tendrá que restablecerse 

la contraseña, tal y como se indica en la parte derecha de la pantalla, en el acceso con usuario y 

contraseña.  

https://carpetaciudadano.aecid.es/
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Figura 2. Restablecer contraseña 

Una vez pulsado en el enlace ‘¿Ha olvidado su contraseña?’, se mostrará la siguiente pantalla para 

rellenar los datos. Una vez rellenos y se hay pulsado el botón ‘Enviar Datos’ y responda a una 

pregunta de seguridad, se recibirá un correo con un enlace para restablecer la contraseña. 

 

Figura 3. Restablecer contraseña II 

Una vez hayamos realizado esta acción, es posible acceder a la Carpeta del Ciudadano tanto con 

usuario/contraseña como con certificado digital o mediante el uso de la plataforma Cl@ve. Para 

acceder con certificado digital, se debe pulsar sobre el siguiente icono y escoger el certificado 

con el que queramos entrar, recordando siempre que debe corresponder con el usuario que 

tengamos dado de alta en la aplicación. 
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Figura 4. Acceso certificado digital 

 

Figura 4. Selección certificado digital 

 

Para acceder mediante la plataforma Cl@ve se le redirigirá para que se identifique en dicha 

plataforma con alguno de sus métodos de autenticación. Una vez realizado esto se le redirigirá 

automáticamente a la Carpeta del Ciudadano.  

2.3 ALTA DE NUEVO USUARIO 

Si no se poseía un usuario anteriormente, se deberá crear uno accediendo al enlace ‘Altas de 

nuevos usuarios’ resaltado en la siguiente imagen. 
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Figura 5. Alta de nuevos usuarios 

Al pulsar sobre el enlace, se ofrecerá la posibilidad de elegir un certificado digital para rellenar 

algunos datos del formulario de alta. Si no se quisiese usar ninguno, se pulsaría sobre ‘Cancelar’. 

 

Figura 6. Certificado en alta de usuario 

Si hemos seleccionado un certificado, aparecerán algunos datos precargados en el formulario de 

alta, como son el email, el número de documento, nombres, etc. Si no se ha seleccionado ningún 

certificado, aparecerán vacíos para poder completarlos. 

En la siguiente imagen se muestra el formulario de alta con algunos datos precargados tras haber 

seleccionado un certificado digital.  
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Figura 7. Alta de nuevos usuarios II 

Tras rellenar los datos obligatorios del formularios, señalado con un ‘*’, se pulsará el botón

. 

 

Si existiesen errores al rellenar el formulario, al pulsar el botón ‘Enviar Datos’ se mostrarán al 

final de la página junto a un signo de exclamación rojo al lado de cada campo incorrecto, tal y 

como se muestra en la siguiente imagen: 
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Figura 8. Alta de nuevos usuarios (errores) 

Una vez realizado el proceso de alta, ya es posible acceder a la aplicación desde la página inicial 

con usuario/contraseña, certificado digital o Cl@ave. 
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Figura 9. Acceso 

 

2.4  MI CARPETA CIUDADANO: ACCIONES 

Una vez que se accede al sistema la pantalla por defecto es ‘Acciones del ciudadano’. En la parte 

superior de la pantalla aparecerá la siguiente barra con el usuario que ha accedido al sistema: 

 

Figura 10. Usuario 

Después aparecen las opciones de menú disponible y la pantalla ‘Acciones del Ciudadano’. 
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Figura 11. Acciones del ciudadano 

Si se navega a través del menú, para regresar a esta pantalla basta con pulsar el enlace señalado a 

continuación en azul. 

 

Figura 12. Acciones del ciudadano II 

En la pantalla Acciones del Ciudadano existen tres pestañas para mostrar los procedimientos 

publicados, las tareas pendientes y los expedientes de un ciudadano. 
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Mediante la pestaña ‘Procedimientos’ se tendrá acceso a los procedimientos que se pueden 

iniciar, indicando también las fechas de publicación y cierre para la presentación de los mismos. 

 

Figura 13. Procedimientos 

En la pestaña ‘Mis Tareas’ se mostrarán los trámites iniciados por el usuario o en los que es un 

autorizado o representante legal de una entidad y puede realizar alguna acción en el 

procedimiento.  

La realización de una acción por parte del usuario es indicada mediante el icono  en la 

columna ‘Pendiente Acción’ y para dirigirse al trámite en la Oficina Virtual se deberá pulsar el 

icono en la columna ‘Destino’, siempre en la misma línea del expediente en el que 

queramos realizar alguna acción. 

En la columna ‘Estado’ se puede ver el estado actual del expediente. 

Los trámites están agrupados por procedimientos, por lo que, por ejemplo, todos los trámites 

del procedimiento ‘ALTA REPRESENTANTE LEGAL’  aparecerán agrupados. 
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Figura 14. Mis tareas 

En la pestaña ‘Mis expedientes’ se mostrarán todo los trámites iniciados por el usuario o en los 

que es un autorizado o representante legal de una entidad. 

 

Figura 15. Mis expedientes 
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Su funcionamiento en la columna ‘Destino’ y ‘Pendiente Acción’ es igual que en la pestaña 

anterior, pero en esta pestaña se podrá ver el historial del trámite, es decir, los estados por los 

que has estado pasando, pulsando el icono  al lado de la columna ‘Num Expediente’, tal y 

como se muestra en el recuadro en rojo. 

El título de los expedientes hará referencia al año de convocatoria, si la hubiese en el 

procedimiento elegido, y a la entidad con la que está relacionado dicho procedimiento. 

 

Figura 16. Mis expedientes - Historial 

 

 

2.5 INICIO DE UN PROCEDIMIENTO 

Para iniciar un trámite, se realizará desde la pestaña ‘Procedimientos’, pulsando sobre el 

procedimiento que se quiera iniciar. En la siguiente pestaña se muestra los sitios donde debe 

pulsarse para comenzar el trámite ‘ALTA REPRESENTANTE LEGAL’. 
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Figura 17. Alta procedimiento 

Una vez pulsado sobre el trámite, la aplicación nos llevará a la aplicación 
correspondiente en donde comenzar el nuevo trámite. 

 

2.6 VER TRÁMITES FINALIZADOS 

Para ver los trámites finalizados debemos ir a la pestaña ‘Mis Expedientes’. 
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Figura 18. Trámites finalizados 

Una vez en ella, para ver los trámites finalizados es necesario buscar en todos aquellos donde no 

haya una acción pendiente y estén en uno de los siguientes estados: 

 Autorizada 

 Aprobada 

 Denegada 

 Desistida 

 



 

160205 MUSU 01.00 CCIU  Manual de usuario                                     Pág. 16 de 16  

 

Figura 19. Trámites finalizados II 

Tomando como ejemplo el trámite seleccionado en rojo, si se pulsa sobre el icono , 
se dirigirá hacia la aplicación correspondiente en donde podrán verse la evolución de los 
trámites. 


