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Acceder a la página web sede.calatayud.es a través de los exploradores 
Firefox o Chrome, Internet Explorer no funciona con la plataforma de Sede 
Electrónica.

 

En la sección “Trámites destacados” seleccionar “Instancia General”, esto nos 
llevará a la siguiente página, en la que seleccionaremos “Tramitación 
Electrónica”.

http://sede.calatayud.es/
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Esto nos llevará a la página en la que tendremos que autenticarnos a través de 
Cl@ve con un certificado digital válido, de persona física o jurídica, según sea 
el caso. 
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Una vez autenticados tenemos que elegir como se presenta la instancia, si 
somos el interesado o el representante, a partir de aquí el manual indica los 
pasos para realizar un instancia como interesado.
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En el siguiente paso rellenaremos los “datos a efectos de notificaciones”, esto 
implica que desde este momento todas las notificaciones de la entidad con el 
interesado se realizarán por el medio elegido y con los datos proporcionados. 

En caso de elegir notificación Electrónica, tendremos que proporcionar un email 
en el que se nos notificara de la puesta a disposición de la notificación en la 
sede y solo podremos recogerla con el certificado electrónico con el que nos 
hemos autenticado.
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En caso de elegir notificación en papel tendremos que rellenar los datos 
necesarios para poder recibir la notificación.
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En el siguiente paso se permite la carga de documentación necesaria, en este 
momento podemos subir el archivo PDF de la solicitud. 

 

Nos pedirá seleccionar la validez del documento y una breve descripción de 
esté. En el siguiente paso podremos seleccionar el archivo y cargarlo.
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Tras adjuntar los archivos necesarios pasaremos al siguiente paso en el que 
procederemos a firmar la solicitud, antes de firmar deberemos revisar que 
todos los datos introducidos son correctos. 

 

Tras firmar la solicitud quedará como presentada y podremos acceder al acuse 
de recibo de está. 


