MANUAL INSTANCIA GENRAL

www.castellardesantiago.com

Uso de cookies Acepto

"Utilizamos cookies propias y de terceros para mejorar y evaluar la navegacion. Cookies
Al continuar con 1z navegacion entendemos que se acepta nuestra € b Entrar

No acepto, salir de Ia web.

Politica de privacidad
"Hemos actualizado nuestra "Politica de privacidad”

ALCALDESA-PRESIDENTA
Maria del Carmen Ballesteros Vélez
Bienvenidos,

Es una satisfaccion poder dirigirme 2 quienes nos visitdis a través de esie
portal.

Nuestra pretension es desarrollar progresivamente una herramienta atil, practica y eficaz, que
aspiramos a converiir en proximidad y fransp ia hacia los ciudadanos cumpliendo con
nuestra funcion de servicio plblico en el que tanto creemos y por lo que trabajamos cada dia.

=

En el portal Web www, iago.com p trar informacion actualizada de la
actividad municipal y de los servicios del Ayuntamiento. Quienes pretendan conocernos podran,
ademas, navegar por nuestra historia, costumbres. fradiciones y fiestas; y como no, por nuestros
Tecursos y economia.

Me satisface sobre todo exiender los servicios virtuales a quienes viven fuera de Castellar para

El primer paso seria acceder a la pagina Web del Ayuntamiento de Castellar de Santiago:
www.castellardesantiago.es

Como segundo paso deberemos aceptar las Cookies.

| www.castellardesantiago.com/portada.html
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Una vez dentro procederemos a entrar en Oficina Virtual/ Sede Electrénica.


http://www.castellardesantiago.es/

www.castellardesantiago.com/indicecastellardesantiago.php?page=oficina_virtual&section=0Virtual
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Para acceder a la Sede Electronica solo debemos hacer click o directamente también
podriamos entrar desde este link: https://castellardesantiago.sedelectronica.es/info.0

@ https;//castellardesantiago.sedelectronica.es/info.0

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES

CARPETA ELECTRONICA

Catélogo de tramites

Elecciones 2019

TRAMITES DESTACADOS

* Quejas y Sugerencias

* Instancia General

GOBIERNO ABIERTO

Organizacion y Funcionamiento Urbanismo y Vivienda
Poblacion y Territorio
Transparencla
Participacion Cludadana Infraestructura Viaria
Protocolo Serviclos Sociales
) Seguridad Cludadana
ADMINISTRACION GENERAL

Tréfico y Transporte
Secretarfa General Venta Ambulante
Patrimonio sanidad
Recursos Humanos Cementerios
Asuntos juridicos

Contraracion

Medlo amblente y Actividades

Abastecimiento y tratamiento de aguas u . ’

Educacion, Cultura y Deportes

D

informacion electoral

COMPETENCIAS Y SERVICIOS

Mi carpeta electronica

Buzon electrénico Mis expedientes Portafirmas

® b 4

Reglstros Mis datos
presentados

Servicios electronicos

Ya estamos dentro de la Sede Electrdnica, una vez aqui debemos seleccionar el tramite de

Instancia General. Y proceder a identificarnos a través de nuestro Certificado digital (Imagen

siguiente)


https://castellardesantiago.sedelectronica.es/info.0

@ https://pasarela.clave.gob.es/Proxy/ServiceProvider

Eg‘im CI@V@ Ayuda

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

* * %

* *
* *
* *

* 5 *

DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico

Acceder > Acceder > Acceder >

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

Aqui seleccionaremos el Certificado Digital que tenemos instalado en nuestro navegador Web
y procederemos a realizar la Instancia General.

@ https://castellardesantiago.sedelectronica.es/?x=7qviq*UAe3UKdj TNH4CzmCytT4)pktnNtlizVMspgwaroPahDA1Upthngf) TDArM 1uPUKDPp-b-tvgnCjZDj8mWAISWDNX... !
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INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

detramites  Instancia General

INSTANCIA GENERAL

Ficha Informativa

Nombre del Trémite

Instancia Genera

En este caso, debemos hacer click en Tramitacion Electronica y comenzar la Instancia

& hittps://castellardesantiago sedelectronica.es/?x=0110JE 7 kzlz AW FAWS rrKg

identficacion Earmulario Decumentes Firmar Acuse de recibo

Comprobacién de la identidad

de autenticacisn 09/05/2019 10:20

entigac Ci@ve - Goblerno de Espana
Sisterna de identidan certificade reconacido de firma

Tipe de cernficado Persona fisica
Mivel de seguridacd Media
I

4CémMo actiio en este tramite?

Soy =l Interesado

soy el representante

Topeorta @poderc  Notaria



Como paso siguiente debemos rellenar nuestra solicitud y la exposicion de los motivos.

(Rellenar los campos)

@ https://castellardesantiago.sedelectronica.es/?x=01IDJE7 kzlzAWrffWSrrKg

Identificacion

Datos del tramite

Codigo SIA Nombr

1804022 Ins|

Datos del interesado

ipe de persona NIFFCIF

Fisica v

Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

Expedients asoriado

tancia General

Segundo apelide

Datos a efectos de notificaciones

Medio de notificacién Email *

Electronica v

Expone / solicita

Expone

§  https://castellardesantiago.sedelectronica.es/?x=01IDJE7 kzlzAWrfiW5rrkg

ricic  Catilogo de trémites  Presentacion telematica

REGISTRO DE ENTRADA

Pracedimiento: Instancia General

Identificacién

Documentacion adicional

) d del articulo 28.1 de
ocuments que estimen convenlent

Formulario DOCUMENEDS Firmar Acuse de recibo

92015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativa Cemun de las Administraciones Publicas, les interesados podran apertar cualquier otro

ADJUNTAR

No hay ningun documento cargado

En el siguiente punto debemos adjuntar algln archivo si es necesario para completar la
Instancia. Si no tenemos ningun archivo que adjuntar, el paso seria darle a siguiente.



El paso siguiente seria firmar la Instancia General con nuestro Certificado Digital, aceptando
todas las condiciones que nos requiere el programa.

@ hitps://castellardesantiago.sedelectronica.es/?x=01IDJE7kzlzAWrffW5rKg

Identificacion Formularia Documentos Firmar Acuse de recibo

Datos del tramite

Codige Sl Nombre del tramite Expadiente asociado

1804022 Instancla General

Datos a efectos de notificaciones

Medio de notificacién Email * Mavil *

Electrénica b

Firma

Fecha y hera de autenticacion 09/05/2019 11:44

Cl@ve - Goblerno de Espafia

Certficade reconocido de firma

Persona fisica

Medio

¥ Declaro que es clerto el contenido de este documento y confirma mi voluntad de firmarlo

jolver al pase anterior

Por el contrario, si lo que queremos es hacer la Instancia General a través de Cl@ve, los pasos
para acceder a ella son los siguientes:



Identificacion como en la otra opcién, pero esta vez nos identificaremos con Cl@ve
permanente.

@ https://pasarela.clave.gob.es/Proxy/ServiceProvider

L= cl@ves=-

Elija el método de identificacion

Si no franscurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico
( Acceder > Acceder > Acceder >
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

Después de seleccionarla, nos identificaremos con nuestro usuario y contrasefia Cl@ve:

@ htips;//clave-dninbrt.seg-social.gob.es/rss-gateway/AuthByLevel FormGateWayServiet?id_transaction=69b2264d1e8e2fd3fcdeabe30e3bf100342¢cdf1875a0c8cc584c56d044... ¢

IDENTIDAD MINISTERIO

ELECTRONICA PARA
LAS ADMINISTRACIONES

seesm
DE ESI MIGRACIONES SECRETARIA DE ESTADO
¥ SEGURIDAD SOCIAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Plataforma de Autenticacion - Cl@ve Permanente

¢Qué es? Indique DNI/NIE y Cl@ve Permanente para

Es un sistema de autenticacion disefiado para personas que necesitan acceder garantlzar su identidad

frecuentemente a los servicios electrénicos de la Administracién. Se basa en el uso de
un cddigo de usuario, su DNI o NIE, vy de una contrasefia que se establece en el
proceso de activacion y que sélo debe ser conocida por ti. Para acceder al proceso de DNI/NIE C}

activacidn es necesario que previamente te hayas registrado en el sistema. ~
Contraseiia

Para los servicios de administracién electrénica gue requieran un nivel de seguridad
elevado, el sistema refuerza la autenticacidn con la solicitud de introduccidn de un
codige numérico de un sclo use (One Time Password, OTP) que se envia previamentes

. . . Autenticar > Cancelar >
por mensaje SMS a tu teléfano mévil.

Y por ultimo, ponemos el cddigo que nos llega al mévil para continuar y realizar la Instancia
General de la misma manera que con el Certificado Digital.

Plataforma de Autenticacién - Cl@ve Permanente

iQué es? Teclee el cé6digo de un sélo uso enviado a su

teléfono movil

Es un sistema de autenticacién disefiado para personas gue necesitan acceder
frecuentemente a los servicios electrénicos de la Administracién. Se basa en el uso de
un cédigo de usuario, su DNI o NIE, y de una contrasefia que se establece en el
proceso de activacién v gue solo debe ser conocida por ti. Para acceder al proceso de Codigo :}
activacién es necesario que previamente te hayas registrado en el sistema.

Para los servicios de administracién electrénica que requieran un nivel de seguridad
elevado, el sistema refuerza la autenticacion con la solicitud de intreduccién de un
cédigo numeéricoe de un selo uso (One Time Passweord, OTP) que se envia previamente
por mensaje SMS a tu teléfono mévil.

Cancelar >



