Como entregar una instancia para
la Concejalia de Deportes a través
de la sede electrdnica del
Ayuntamiento de Granada.
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Primero debemos de entrar en la web del
Ayuntamiento de Granada

https://www.granada.org

S ’ =R i ;B ! AYUNTAMIENTO

Alerta Coronavirus (Covid-19)

CIUDAD AYUNTAMIENTO SERVICIOS SEDE ELECTRONICA TURISMO

(
(
Enﬂn PMARA EI. SCGALENDARIO
ALBAICIN SOLIDARIO [ REGISTRO TELEMATICO
(
(

| S A S A A L

- |EL'SIMA JUEGA EN 14" \ DEIA
£APTAL im

Wi ( DEFENSGR DE LA CIUDADANIA )

CIDEs. 6rm L

Na on intarao G \'
Concejalia de Deportes — Ayuntamiento de Granada £\
deportes




Pinchamos en “SEDE ELECTRONICA”

YUNTAMIENTO
DE GRANADA

Alerta Coronavirus (Covid-19)
CIUDAD AYUNTAMIENTO SERVICIOS SEDE ELECTRONICA TURISMO
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Ahora Pinchamos en
“Realizacion de tramites”

AN

BTN = % W

010 ATENCION AL CIUDADANG Fuera de Granada 958 539 697
INICIO CARTA SERVICIOS TRAMITACION CARPETA CHIDADANA EDICTOS

SEDE AYUNTAMIENTO DE GRANADA = Sede Electronica = Sobre Ia sede

eiectro’nicq_/@
——

Ordenanza
Creacion Sede
Creacion Registro
Selios El nicos

Menu de inicio

= Aviso Legal Se realizaran y tramitardn a través de la Sede Elecironica las actuaciones, procedimienios v servicios que requieran la autenticacion
« Disponibilidad de los ciudadanos o de la Administracion Municipal por medios electronicos. Esta Sede Electrnica es unica para todos los servicios,
: Ecac%asi\gﬁgad cuerpos ¥ organos administralivos, asi comoe para los organismos autbnomos municipales y las entidades publicas empresariales del
« Videos Ayuntamiento de Granada. Y articulara las relaciones con los ciudadanos que tengan cardcter juridico-administrativo, asi como las

que se entablen con las demas Administraciones v entidades publicas cuando actien como usuarios de los senvicios © como
interesados en los procedimientos en la mizsma reguiados.

Compartir

Para cualguier incidencia gue tenga, puede ponerse en contacio con nosclros via e-mail en la siguiente direccion:
- incidenciassede@aranada.org

Para cualguier solicitud pueden acceder al Registro Electronico Central (nitps:/irec redsara es/) poniendo como "organismo destinatario
" el Ayuntamiento de Granada.

Fara acceder al nuevo servicio de Notificaciones Electronicas, pulse agui: Notificaciones electronicas.

Sobre la Sede | | Tramitacion |
« Ordenanza Municipal Reguladora de I3 « Procedimientos electronicos impiantados . ,
Administracion Electronica @ i Qnice

= Resolucian de creacidn de la Sede Electranica
« Resolucion de creacion del Registro Electronico
= Sellos electronicos

QObligaciones fributarias en de autoliguida cion

= Elsistema de seliado de tempo = Perfil del Contratante
= Avizos legales « Acceso mediante representante
im o i s e e R i rncphresiach
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Ahora es el momento de identificarse

W
Seleccionar un certificado
Selaccione un cerbficads oara sulenlar o rdeniadzd an sedesise tramic 3.8 e
Bsunto Ermss Mumere de serie
ST FRIAT Usipanios L

< : 5 19 A FNMT Usuaros
i ST FRAAT Uspanes

2" FNMIT Usuarios

Clatos clel cesiificas 29 % " Al

En el caso de que tengamos varios certificados digitales instalados en nuestro ordenador.

* 19 Seleccionamos el certificado digital con el que queremos identificarnos.
* 22 Aceptamos
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Contrasena del certificado

Central Key Control >

Contrasefia Requerida

H almaceén de SealSign requiere una contrasena. Porfavor, tecléela.

(= = = |
|y \\ % %k %k %k %k %k %k %k %
Aceg ! Cancelar

* Si el certificado digital seleccionado tiene contrasena, nos pedira que la pongamos.
* Si no tiene contrasefa, pasara a la siguiente pantalla y no nos pedira contrasefia en
ningun momento del proceso.
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Una vez identificados correctamente

AYUNTAMIENTODEGR

Datos de Conexién

Se ha conectado a la Ventanilla Virtual empleando los siguientes datos:

DNI/NIF :

Ultima Conexion : 28/10/2020 08:05:15

ren colidad de

* El sistema pide que verifiqguemos que somos quien decimos que somos.
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Ventanilla de la administracion

mbre ciudadano/a & £ &

Sede Electrénica

INICIO MICARPETA~ CATALOGODE

[Bum:r:r tramites .. Q o]

Desde el Ayuntamiento de Granada hemos d aso mas en el esfuerzo por acercar la administracion local a todas las personas que viven y forman parte de
nuestra ciudad. Tratames de facilitar las relaciones de |la ciudadania con la administracion y convertir a nuestro Ayuntamiento en un lugar sin barreras y al alcance
de todos. Un Ayuntamiento cuya labor este orientada en todo momento hacia la satisfaccion de las necesidades de nuestra comunidad y hacia la atencion de las
personas. Para contribuir a ello hemos creado la Ventanilla Virtual del Ayuntamiento de Granada, desde donde se tendrd acceso a todo tipo de informacion
practica relativa al ente municipal. Asimismo, puede realizarse una amplia variedad de tramites, incluyendo el correspondiente registro electrénico de los
mismos, sin tener que desplazarse a las oficinas municipales y eliminando tiempos de espera y colas. La colaboracion de los usuarios de estos servicios Web
mediante sugerencias, o informando de posibles problemas operativos, resulta esencial para que los podamos mejorar. Al fin y al cabo, se trata de servicios
novedosos que deberdn ir evolucionando para que resulten cada vez mads cémodos e inmediatos. Supone, pues, un reto tecnolégicamente complejo que sclo
con la colaboracién ciudadana el Ayuntamiento puede proporcionar una adecuada respuesta. Trabajamos intensamente para que el Ayuntamiento esté a su

disposicién las 24 horas del dia todos los dias del afio.

Expedientes Notificaciones

i B = ) ]

Sobre la Sede Validacion Docs. Transparencia Quejas y Sugerencias Tablon Edictos Otros Enlaces

* Ahora vemos todos los tramites que podemos hacer.
* En el menu seleccionamos “CATALOGO DE TRAMITES”.

GRS
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Ventanilla de la administracion

mbre ciudadano/a & B ®

Sede Electrénica

INICIO M CARPETA~

Desde el Ayuntamientc
nuestra ciudad. Tratam
de todos. Un Ayuntami
personas. Para contrib
practica relativa al ent
mismos, sin tener que
mediante sugerencias,
novedosos que debera
con |la colaboracion cit

CATALOGO DE TRAMITES ~ [ Buscar tramites Q 0]

TODOS LOS TRAMITES n paso mas en el esfuerzo por acercar la administracion local a todas las personas que viven y forman parte de

de la ciudadania con la administracion y convertir a nuestro Ayuntamiento en un lugar sin barreras y al alcance

; y ida en todo momento hacia la satisfaccidn de las necesidades de nuestra comunidad y hacia la atencion de las
TRAMITES POR CATECORIAS : : % - 7 ; 5 o

Vantanilla Virtual del Ayuntamiento de Granada, desde donde se tendra acceso a todo tipo de informacion

‘ne‘e realizarse una amplia variedad de tramites, incluyendo el correspondiente registro electrénico de los

LOS MAS USUALES - eipales y eliminande tiempos de espera y colas. La colaboracion de los usuarios de estos servicios Web

s operativos, resulta esencial para que los podamos mejorar. Al fin y al cabo, se trata de servicios

TRAMITES DESTACADOS e cada vez mas comodos e inmediatos. Supone. pues, un reto tecnoldgicamente complejo que solo

wede proporcionar una adecuada respuesta. Trabajamos intensamente para que el Ayuntamiento esté a su

disposicion las 24 horas del dia tados los dias del afo.

Sobre la Sede

Validacion Docs.

M

Expedientes Notificaciones

= @) 1]

Transparencia Quejas ¥ Sugerencias Tablon Edictos Otros Enlaces

* En el menu desplegado seleccionamos “LOS MAS USUALES”.

Concejalia de Deportes — Ayuntamiento de Granada




Seleccion de tramite

Nombre ciudadano/a & £ =

Sede Electrdnica

INICIO MICARPETA>  CATALOGO DE TRAMITES ~ L Buscar

erarmites Q o)

TRAMITES MAS USUALES

Obtener resultados en funcién de

@® MesActual (O Mes Anterior (O Ultimos 3 meses () Ultimos & meses (O Ultimos 12 meses
.
Filtro de Busqueda Mostrar articulos
10 b
Tramite NOm. de Accesos
o 8

Solicitud - Instancla General == 85014
Solicitud En Linea Certificado Empadronamiento 3338

Identificacion del Conductor / Infracciones de Trafico 1309

Domiciliacion Bancaria de Tributos Municipales Periadicos. Impusstos y Tasas 660

* Del listado de tramites, seleccionamos “Solicitud - Instancia General”.
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Pasamos a la pantalla del tramite

Nombre ciudadano/a. & ff) ®

AYUNTAMIENTO DEGR

Sede Electrénica

INICIO MICARPETA»  CATALOGO DE TRAMITES ~ [Buscar tramites ... Q 0]

Solicitud - Instancia General

-3
Fecha ltima Actualizacion: 12,/01/2020

Hoja Informativa Objeto =

Base Legal Solicitud genérica. puede hacer uso de ella para el case en que el asunto concreto no esteé incluido en el catdlogo de asuntos disponibles

Iniciar Tramite
Unidad Tramitadora
Imprimir

Registro

Documentacién a aportar -]

Documentacion basica
Aquella gue estime necesaria para acreditar sus alegaciones
En el caso de gue aporte la documentacidn presencialmente o por corree, debera Incluir

Documento de identidad del solicitante

En el sunuesto de aue el solicitante sea el renresentante del interesado v se realice el trdmite oresencialmente o nor correo. como minimo. anortar

e Seleccionamos “Iniciar Tramite”.
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1. Verificar datos.

Nombre ciudadano/a & ff =

-

AYUNTA

S5ede Electrénica

INKCSHO MICARPETA~  CATALOGCO DE TRAMITES » [ Buscar tramites Q o ]
; Solicitud - Instancia General
Hoja Informativa Asistente Virtual
DATOS PERSOMALES
Base L=gal
Iniciar Tramite Datos del Titulsr Medio de Motificacion
R Tipo de documento Documento Mombre o Razon Social
mprimir
Primer Apallido Segundo Apeilida
Pais Provincia Municipio
Poblacién Lugar, Barriada
Tipc de via MNombre de la via
Mam, Letra Blogue Portal Esc Flanta Puerta C. Postal
Sin numero
o-mail Teléfonos

e %

* Verificamos que todos los datos estén correctos y pinchamos en “SIGUIENTE”.

\/
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2. Modo de NotlflcaC|on

Nombre ciudadano/a & @ ®

Solicitud -

Instancia General

Hoja Informativa Asistente Virtual

CANCELAR

.

» Seleccionamos como queremos gue se nos notifique la resolucion a Bstra instancia:

Via telematica (email) o por Correo Ordinario (carta).

Concejalia de Deportes — Ayuntamiento de Granada
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3. Expone.

Nombre ciudadano/a & ff) =

Sede Electrénica

INICIO  MICARPETA~>  CATALOGO DE TRAMITES ~ [Buscar tramites ... Q oj

Solicitud - Instancia General

Pl
Hoja Informativa Asistente Virtual
EXPOME: Detalle de la manera mas fehaciente posible sus pretensiones: asi como todos los datos gue le interese resaltar.
Base Legal
Iniciar Tramite Expone {Caracteres disponibles 4000)
imi | Text to sobre | licit
Imprimir €xXto con argumento sopre 10 que se SoliCIta.

ranor Covcen R

* Rellenar con argumento sobre lo que vamos a solicitar (max. 4.000 caracteres).
* Una vez relleno pinchamos en “SIGUIENTE”.

\N
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4. Solicita.

Nombre ciudadano/a & £ =

AYUNTAMIEN

Sede Electrénica

INICIO  MICARPETA~  CATALOGO DE TRAMITES [ Buscar tramites ... Q 0]

Solicitud - Instancia General

-~
Hoja Informativa Asistente Virtual
SOLICITA: Exponga de la manera mas clara posible sus pretensiones.
Base Legal
Iniciar Tramite Solicita {Caractares disponibles 4000}
Imprimir | Texto con lo que se solicita.

T T —

* Rellenar con texto sobre lo que solicitamos (max. 4.000 caracteres).
* Una vez relleno pinchamos en “SIGUIENTE”.

GRS
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5. Adjuntar documentos.

Nombre ciudadano/a & ff) =

INICIO  MICARPETA>  CATALOGO DE TRAMITES ~ [ Buscar tramites .. Q QJ

Solicitud - Instancia General

Pl
Hoja Informativa Asistente Virtual
DOCUMENTOS A APORTAR: Independientemente de que en esta pantalla aparezcan o no otros documentos - circunstancia que dependera de cual haya
Base Legal sido el desarrolio vy caracteristicas del dialogo interactivo - siempre puede aportar los documentos que considere oportunos, mediante el boton "Afadir
documenta”
Iniciar Tramite 2
Seleccione el documento y pulse aportar Aportado
Imprimir

Anadirotro Doc. %

ANTERIOR SIGUIENTE

* En este paso hay varios “pasos” para adjuntar cada uno de los documentos.
* 12 Pinchamos en el botén “+ Afadir otro Doc.”

\N
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5.1 Nombre del documento.

Nombre ciudadano/a & ) =

Sede Electrénica

INICIO  MICARPETA~  CATALOGODE TRAMITES - f Buscar tramites .. Q 9]

P Solicitud - Instancia General

Hoja Informativa Anadir documento

Descripcién del documento a aportar®
Base Legal ratis 2 i

| Protocolo Covid-19 Federacién

Iniciar Tramite

* Aqui debemos de poner descripcién del documento para que podamos identificar el
archivo que vamos a adjuntar.

Por ejemplo: Protocolo Covid-19 Federacidn
* Botén “GUARDAR”.

\/
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5.2.1 Anadir documento.

Sede Electrénica

N
INICIO  MICARPETA~  CATALOGO DE TRAMITES ~ [ Buscar tramites .. Q 6 J

Solicitud - Instancia General

’l‘
Hoja Informativa Documento a aportar : Protocolo Covid-19 Federacion
O Lo presentaré en el registro de la entidad (presencialmente o mediante correo ordinario)
Base Legal

. Adjunto documento digital 0
Iniciar Tramite [
w ESCANEAR
Imprimir ‘
Adjunto firma {opci!

EXAMINAR

O Lo aporteé en un tramite anterior mediante este servicio de Ventanilla Virtual, o bien se encuentra en alguno de mis expedientes electronicos

{Localizar Documentao)

O Se encuentra anexo a otro de los documentos gue se aportan en este tramite

* Ahora es el momento de buscar el documento en nuestro dispositivo (ordenador, teléfono,
tablet, etc...) e incorporarlo a la solicitud.
* Pinchamos en el botén “EXAMINAR?”.

, GRX
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5.2.2 Guardamos el archivo adjunto.

INICIO MI CARPETA~

Hoja Informativa

Base Legal

Iniciar Tramite

Imprimir

CATALOGCO DE TRAMITES ~ l Buscar tramites Q 9]

Documento a aportar : Protocolo Covid-19 Federacion

O Lo presentaré en el registro de la entidad {presencialmente o mediante correo ordinario)

. Adjunto documento digital 9

Protocalo Covid Federacion Deporte... Qﬁ

Adjunto firma (opcional)

EXAaMINAR

O Lo aporté en un tramite anterior mediante este servicic de Ventanilla Virtual, o bien se encuentra en alguno de mis expedientes electronicos

{Localizar Documenta)

O Se encuentra anexo a otro de los documentos que se aportan en este tramite

O Dispongo del documento vy me comprometo. mediante DECLARACION RESPONSABLE. a presentarlo a requerimiento de la Entidad

ACEPTO que dicho documento sea solicitado al organismo indicado. Este organismeo remitird el documento en soporte informatico o estableciendo
conexion telematica segura para obtener [os datos necesarios ( Real Decreto 209,/2003 Articulo 14 ).

OTROS DATOS FACILITADOS DEL DOCUMENTO

* Ya que tenemos el documento incorporado solo falta pinchar en el botén

“GUARDAR”.

Concejalia de Deportes —
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5. Adjuntar mas documentos.

Sede Electrdnica

INICIO  MICARPETA~  CATALOGO DE TRAMITES = [ Buscar tramites ... Q oj
> Solicitud - Instancia General
Hoja Informativa Asistente Virtual
DOCUMEMTOS A APORTAR: Independientemente de que en esta pantalla aparezcan o no otros documentos - circunstancia que dependera de cual haya
Base Legal sido el desarrollo y caracteristicas del dialogo interactivo - siempre puede aportar los documentos que considere oportunos, mediante el botan "Anadir
documento”
Iniciar Tramite 5
Seleccione el documento y pulse aportar Aportado
Imprimir ‘ Protocolo Covid-19 Federacion Si

“ Afadir otro Doc. ‘

M
* Ya vemos el documento que acabamos de adjuntar.

* Si queremos adjuntar mas, seguimos los pasos anteriores, botén “+ Afadir otro Doc.”.
* Cuanto hayamos terminado de adjuntar documentos, pinchamos en el botén “SIGUIENTE”.

\N
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6. Tramitar.

Sede Electrdnica

INICIO MICARPETA~»  CATALOGO DE TRAMITES ~ [ Buscar tramites ... Q oj

Solicitud - Instancia General

=
Hoja Informativa Asistente Virtual
FIN DEL DIALOGO: Compruebe el contenido de los informes que se generan y retroceda si desea modificar datos o respuestas
Base Legal
IEciat Frarste Documentos que se generan
Imprimir Salicitud - Instancia Q

wrnor e e

* Ya hemos terminado todo el proceso de presentar las documentacion y solicitud, ahora solo falta
hacer el tramite y firmarlo.
* Para ello pinchamos en el botén “TRAMITAR”.

GR>X<
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/. Firma Instancia.

Central Key Control <

Contrasefia Requerida

B almacén de Seal5ign requiere una contrasena. Porfavor, tecléela.

=

Aceptai. ! Cancelar

» Sinuestro certificado digital tiene contrasefa, nos la vuelve a solicitar ya este proceso es para firmar
el documento de instancia, si no tiene contrasefa pasa directamente al siguiente paso.

, GRX
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8. Firma de todos los documntos.

JAbrir AutoFirma?

https://sedeelectronica.granada.org quiere abrir esta aplicacion

[0 Permitir siempre que sedeelectronica.granada.org abra este tipo de enlaces en |2 aplicacion asociada

Sede Electrénica

Abrir AutoFirmga |
-

INICIO  MICARPETA~  CATALOGO DE TRAMITES ~ ( Buiscar trd Q GJ

PROCESO DE FIRMA DE LOS DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN A LA SOLICITUD ASi COMO DEL
CONTENIDO INTEGRO DE LA ANOTACION REGISTRAL PRODUCIDA.

Documentos que se incluyen para la firma

=)
)
- Solicitud - Instancia

Cargando compenentes de firma... espere por favor

@,

MNOTA: Es posible gque no tenga Java instalado en su equipo, lo tenga deshabilitado para este navegador o que su navegador no soporte la gjecucion de applets
Java. En esos casos, se intentard hacer conexion con la aplicacion AutoFirma para realizar las firmas electrénicas.

* Aqui aparece la relacién de documentos aportados.
* Debemos de firmar digitalmente todo el proceso de solicitud, para ello necesitara el programa

AutoFirma.
* Pinchamos en el botdn “Abrir AutoFirma” para firmar la solicitud. \/
GRI\
deportes
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9. Firma de todos los documentos.

INICIO ~ MICARPETA~  CATALOGODE TRAMITES ~ tramites Q ﬁ-\|
b )
Solicitud - Instancia General
Fin del Tramite N° Anotacién Registral: 2020/
DOCUMENTOS
Solicitud - Instancia Q
Resguardo de registro de entrada 2020/ Q
Resauardo XML de registro de entrada 2020/ Q

* Resumen de todo lo presentado.
* Simplemente pinchar en el botén “ACEPTAR” para finalizar.
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