Ao
,f:? 8 Dpto. Nuevas Tecnologias.
P4l Ayuntamiento de Calatayud.

Presentacion de instancia general a
través de sede electronica
Ayuntamiento de Calatayud

(http://sede.calatayud.es/)



http://sede.calatayud.es/

Dpto. Nuevas Tecnologias.
Ayuntamiento de Calatayud.

Acceder a la pagina web sede.calatayud.es a través de los exploradores
Firefox o Chrome, Internet Explorer no funciona con la plataforma de Sede
Electrdnica.
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INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES (CARPETA ELECTRONICA

DECLARACION DEL ESTADO DE ALARMA

En virtud de la Disposicién adicional tercera del Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, por el que se declara el estado de alarma para |a gestién de |a situacion de crisis sanitaria ocasionada por el
COVID-19, se establece la suspension e interrupcion de los plazos para la tramitacién de los procedimientos de las entidades del sector piiblico. Esta medida se aplica a todo el sector pablico
definido en la LPAC, que segiin su articulo 2 comprende a la Administracién General del Estado, las Administraciones de [as Comunidades Autdnomas y las Entidades que integran las

Administraciones Locales.

El mismo Real Decreto establece que la duracién de esta situacién excepcional tendrd un plazo maximo de quince dias, si bien el articulo sexto de la Ley Organica 4/1981, de 1 de junio, de los

estados de alarma, excepcion y sitio, habilita su prérroga siempre que |la misma sea aprobada por el Congreso de los Diputados.

Solamente se reanuda el computo de los plazos una vez que el Real Decreto pierda su vigencia o la pierdan las prorrogas que se realicen sobre el mismo.
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GOBIERNO ABIERTO COMPETENCIAS Y SERVICIOS preeniodes

En la seccion “Tramites destacados” seleccionar “Instancia General”, esto nos
llevara a la siguiente pagina, en la que seleccionaremos “Tramitacién
Electrénica”.

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA
Inicio  Catalogo de wamites  Instancia General
INSTANCIA GENERAL d
Descargar Tramitacién
— instancia e Electrénica
.

Ficha Informativa

Cadigo SIA Nombre del Tramite
1876209 Instancia General
Descripcion

Este trémite permite relacionarse con esta Entidad a cualquier persona fisica o juridica.

Requisitos de iniciacion

De conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun, toda persona juridica o fisica podra dirigirse a la Administracién
presentando las solicitudes, comunicaciones y escritos que considere oportunos, tan solo deberan de cumplir estos con el contenido minime regulado en dicha normativa.

Periodicidad Nivel de Tramitacién Electrénica Cartegorfa ENS Efecto del Silencio Plazo de Resolucién

Continuo Nivel 4: Tramitacion electrénica Basica Seguin normativa aplicable Seguin normativa aplicable

Legislacion aplicable
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Esto nos llevara a la pagina en la que tendremos que autenticarnos a través de
Cl@ve con un certificado digital valido, de persona fisica o juridica, segun sea
el caso.

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Inicio Identificacion Elecronica

IDENTIFICACION ELECTRONICA

En virtud del articulo 9 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Plblicas, las Administraciones Plblicas estan obligadas a verificar la

identidad de los interesados en el procedimiento administrativo

Con el fin de garantizar el no repudio de las actuaciones que realice, el sistema guardara una auditoria con sellado de tiempo de todas las operaciones

cl@ve

giificado Digital, DNle y los sistemas de claves concertadas ds

Acceda comM™&

Acceso de cifidadanocs europeos a través del sistema elD de |3 Unidn Europea

cl@ves==

Ciudadanos UE

DNIe / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente
electrénico
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario

registrarse registrarse
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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 aqui el manual indica los
pasos para realizar un instancia como interesado.

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Inicio  Catdlogo de rémites  Presentacion telematica

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Instancia General

Identificacién Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

Comprobacion de la identidad

Fecha y hora de autenticacion | e— |

Apellidos, Nombre ———————

NIF/CIF —

Proveedor de identidad Cl@ve - Gobierno de Espafia

Sistema de identidad Certificado reconocido de firma

Tipo de certificado Persona fisica

Nivel de seguridad Medio

P —

Id sesién [ 1

:COmo actio en este tramite?

O Soyel interesado
O Soy el representante

Teoeserta @podara nutar('fa

COMENZAR
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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 realizaran por el medio elegido y con los datos proporcionados.

En caso de elegir notificacion Electronica, tendremos que proporcionar un email
en el que se nos notificara de la puesta a disposicion de la notificacién en la
sede y solo podremos recogerla con el certificado electrénico con el que nos
hemos autenticado.

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

niclo Cat0g0Oetramites  Presentsoon telematica

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Instancla General

o e
Identificacién Formularic Documentos Firmar Acuse de recibo

Datos del tramite

4iZ0 S1A Nombre del tramite Expedients asodado

1876209 Instancia General

Datos del interesado

Tigo de persona  MIFICIF Nombre Primer ageliido segundo apellido

Datos a efectos de notificaciones

Medio de notficacin Emall* Ml *

Electrénica ~

Expone / solicita

Expone
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En caso de elegir notificacion en papel tendremos que rellenar los datos
necesarios para poder recibir la notificacion.

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTROMICA

niclo  Catogo deramites  Presentadon telematica

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Instancla General

Identificacién Formularic Documentos Firmar Acuse de recibo

Datos del tramite

Cadign S1A Nombre del tramite Expadients asodado
1876209 Instancia Genera

Datos del interesado

Tipode persona  NIFCIF Nambre Primer apeliido Segundo apellido

Datos a efectos de notificaciones

Medio de notficacion Emall * Mavil +
Papel |:|

Pais Frovincla Municigio Hicleo diseminado Cadlge postal
Seleccione uno |:| Seleccione uno |:|

Tiga Via Direccian Homero/Km Blaque Escalera Flania  Fuerts  Exta

Seleccione uno

Expone / solicita

Expone

Solicita
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En el siguiente paso se permite la carga de documentacion necesaria, en este
momento podemos subir el archivo PDF de la solicitud.

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Inicio Catalogo detrédmites  Presentacion telematica

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Instancia General

Identificacion Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

Documentacién adicional

{*) En virrud del articulo 28.1 de |a Ley 39/2015, de 1 de octyére, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Piblicas, los interesades podran aportar cualquier otro

documento que estimen conveniente

Subir fichero ‘ ADJUNTAR '

e

No hay ningun documento cargade

Volver al paso anterior

Nos pedird seleccionar la validez del documento y una breve descripcion de
esté. En el siguiente paso podremos seleccionar el archivo y cargarlo.

Cargar documento 3¢ || Cargar documento
SUBIR ARCHIVO SUBIR ARCHIVO
—_—
Requisito de validez * Original E| | Seleccione un ﬁ(hem- )
Descripcion * Solicitud inscripcién|

- |

Cargar documento A

SUBIR ARCHIVO

FCHA DE INSCRIPCION Y00(VIII 1_pdf
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INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

iniio  Catélogo de ramites  Presentacion telemética

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: instancia General

Identificacion

Formulario Documentos

Firmar Acuse de recibo

Documentacion adicional

(*) En virtud del articulo 28.1 de |a Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, los interesados podran aportar cualquier otro
documento que estimen conveniente

Subir fichero ADJUNTAR

Nombre del fichero Validez Descripcion
Hicherosapaitada FICHA DE INSCRIPCION X0VIIl 1 Original Solicitud inscripcién Eliminar

SIGUIENTE

Volver al paso anterior

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.

INFORMACKON GENERAL

CARPETA ELECTRONICA

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimients:; Instancia General

Identificacio

Datos del tramite

Firma

Cigve - Goblerno de Espana
Certificado reconocido de firma
Persona fisica
Medio

—

0 Declare que es cierto el contenido de este documento y cenfirme mi veluntad de firmarlo

WVobver 3 paso anterior

Tras firmar la solicitud quedard como presentada y podremos acceder al acuse
de recibo de esta.



