
 



 
 
 

 

 

1. Documentos a aportar:  

 Solicitud (archivo adjunto). 

 Fotocopia del DNI, NIE o pasaporte de toda la unidad familiar y/o tutor/es.  

 Fotocopia del libro de familia o documentación que lo sustituya. 

 Autorización/es firmada/s por todos los miembros de la unidad familiar 

mayores de edad (incluidas en el reverso de la solicitud). 

 

Documentación complementaria: 

 Documento acreditativo del reconocimiento de discapacidad de algunos de 

los miembros de la unidad familiar. Tarjeta acreditativa.  

 Familia numerosa: tarjeta acreditativa.  

 

Otros datos: 

 En caso de separación o divorcio, familias monoparentales, uniones de 

hecho con hijos reconocidos o menores en situación de acogimiento: 

documentación acreditativa de tales situaciones (sentencias, convenio 

regulador y/o medidas provisionales y documento acreditativo de impagos 

de pensiones).  

 En caso de percibir rentas exentas de tributación (pensiones de incapacidad 

permanente, gran invalidez, cuidado de familiares, etc): documentación 

acreditativa de los ingresos percibidos durante 2019.  

 

Es obligatorio tener certificado digital. Éste se puede obtener en el 

siguiente enlace: 

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica 

 

 



 
 
 
 

 

 

2. Trámites sede electrónica 

   El Ayuntamiento de Talavera de la Reina ofrece a los ciudadanos la posibilidad 

de realizar trámites a través de Internet.  

   Para poder realizar un trámite hay que realizar los siguientes pasos: 

 

 Acceder a la página web del Ayuntamiento de Talavera de la Reina: 

www.talavera.es 

 Pulsar sobre el botón Sede Electrónica, que redirige automáticamente a la 

dirección https://sede.talavera.org  

 

 

 

 

http://www.talavera.es/
https://sede.talavera.org/


 
 
 
 

 

 

 

 Una vez en la Sede Electrónica, se inicia sesión. Para ello y como ya 

comentamos, es necesario un certificado digital, ya sea particular o 

representante. 

 Pulsar sobre el botón Iniciar Sesión de la parte superior derecha. 

 

 

 En la ventana que aparece, pinchar el botón Acceder para que pida el 

certificado digital, el cual debe estar en el ordenador que se está utilizando. 



 
 
 

 

 

 

 Seleccionar el certificado digital correspondiente.  

 Es posible que cuando se accede por primera vez haya que verificar y 

rellenar los datos personales, tanto del titular como del representante en el 

caso que corresponda.  

 Una vez se accede, hay que seleccionar si se actúa como titular o como 

representante. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 Una vez se ha accedido a la Sede Electrónica, aparece el perfil de usuario. 

Para ver el catálogo de los trámites es necesario pulsar sobre la lupa que 

hay en el buscador (buscar trámites).  

 

 

 

 

 Una vez dentro, aparecen todos los trámites disponibles. Hay trámites 

categorizados que tienen unas solicitudes específicas para lo que se 

solicita.  

  



 
 
 

 

 

 

 

 Si no hay un trámite para un proceso que se busque, existe el trámite 

denominado Instancia general (únicamente para trámites no catalogados 

en la Sede Electrónica del Ayuntamiento de Talavera). Éste lo recibe la 

Oficina de Atención al Ciudadano, quienes se encargan de distribuirlo al 

servicio que corresponda. 

 

 

 Si se pulsa sobre uno de los trámites, aparece una ventana con información 

y documentación sobre el trámite seleccionado.  

  



 
 
 

 

 

 

 

 Para poder iniciar un trámite, se pulsa sobre el botón Iniciar Trámite. 

 

 

 

 

 En este momento, se completa toda la información.  

 

 Se podrán observar los datos personales del titular o del representante. Si 

todo es correcto, se pulsa sobre el botón Siguiente. 

 

  



 
 
 

 

 

 

 

 Se completan los medios de notificación y se pulsa sobre el botón Guardar 

en el caso de modificar los datos. Tras esto, se pulsa el botón Siguiente. 

 

  



 
 
 

 

 

 

 

 En la siguiente pantalla, se añaden los documentos a aportar a la solicitud, 

pulsando sobre el botón Añadir otro Doc. 

 

 Se pone una descripción al documento y se pulsa sobre el botón Guardar. 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 En la siguiente pantalla, se selecciona el documento, que debe estar 

guardado en el ordenador desde el que se está haciendo la solicitud. Para 

ello, se pulsa sobre el botón Examinar, se selecciona el documento, que 

aparecerá en la pantalla, y se pulsa el botón Guardar. 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 Se pueden añadir más documentos del mismo modo que el anterior. 

 Una vez añadidos los documentos, se pulsa sobre el botón Siguiente. 

 

 Se completa en el cuadro de texto Expone lo relativo a la solicitud, y se 

pulsa sobre el botón Siguiente. 

 



 
 
 

 

 

 

 

 Se completa en el cuadro de texto Solicita lo relativo a la solicitud y se 

pulsa sobre el botón Siguiente. 

 

 Una vez completado, sale un resumen de los documentos aportados y 

aparece el botón Tramitar para finalizar el trámite. 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 Una vez tramitado, se genera el trámite y se devuelven varios documentos, 

entre los que se encuentra el resguardo de la solicitud con el número y el 

registro de salida.  

 

Para más información, existe un videotutorial de la sede electrónica en el 

siguiente enlace: https://youtu.be/xf1k0it6ULU 

 

 

https://youtu.be/xf1k0it6ULU

