
Como entregar una instancia para 

d e p o r t e sConcejalía de Deportes – Ayuntamiento de Granada

Como entregar una instancia para 
la Concejalía de Deportes a través 

de la sede electrónica del 
Ayuntamiento de Granada.



Primero debemos de entrar en la web del 
Ayuntamiento de Granada

https://www.granada.org

d e p o r t e sConcejalía de Deportes – Ayuntamiento de Granada



Pinchamos en “SEDE ELECTRÓNICA”
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Ahora Pinchamos en
“Realización de trámites”
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Ahora es el momento de identificarse

1º

d e p o r t e sConcejalía de Deportes – Ayuntamiento de Granada

2º

En el caso de que tengamos varios certificados digitales instalados en nuestro ordenador.
• 1º. Seleccionamos el certificado digital con el que queremos identificarnos.
• 2º. Aceptamos  



Contraseña del certificado

*********
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• Si el certificado digital seleccionado tiene contraseña, nos pedirá que la pongamos.
• Si no tiene contraseña, pasara a la siguiente pantalla y no nos pedirá contraseña en
ningún momento del proceso.

*********



Una vez identificados correctamente
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• El sistema pide que verifiquemos que somos quien decimos que somos.



Ventanilla de la administración
Nombre ciudadano/a
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• Ahora vemos todos los tramites que podemos hacer.
• En el menú seleccionamos “CATÁLOGO DE TRAMITES”.



Ventanilla de la administración
Nombre ciudadano/a
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• En el menú desplegado seleccionamos “LOS MAS USUALES”.



Selección de trámite
Nombre ciudadano/a
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• Del listado de trámites, seleccionamos “Solicitud - Instancia General”.



Pasamos a la pantalla del trámite
Nombre ciudadano/a
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• Seleccionamos “Iniciar Trámite”.



1. Verificar datos.
Nombre ciudadano/a
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• Verificamos que todos los datos estén correctos y pinchamos en “SIGUIENTE”.



2. Modo de Notificación.
Nombre ciudadano/a
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• Seleccionamos como queremos que se nos notifique la resolución a nuestra instancia:
Vía telemática (email) o por Correo Ordinario (carta).



3. Expone.
Nombre ciudadano/a
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• Rellenar con argumento sobre lo que vamos a solicitar (máx. 4.000 caracteres).
• Una vez relleno pinchamos en “SIGUIENTE”.

Texto con argumento sobre lo que se solicita.



4. Solicita.
Nombre ciudadano/a
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• Rellenar con texto sobre lo que solicitamos (máx. 4.000 caracteres).
• Una vez relleno pinchamos en “SIGUIENTE”.

Texto con lo que se solicita.



5. Adjuntar documentos.
Nombre ciudadano/a
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• En este paso hay varios “pasos” para adjuntar cada uno de los documentos.
• 1º Pinchamos en el botón “+ Añadir otro Doc.”



5.1 Nombre del documento.
Nombre ciudadano/a
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• Aquí debemos de poner descripción del documento para que podamos identificar el
archivo que vamos a adjuntar.

Por ejemplo: Protocolo Covid-19 Federación
• Botón “GUARDAR”.

Protocolo Covid-19 Federación



5.2.1 Añadir documento.
Nombre ciudadano/a
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• Ahora es el momento de buscar el documento en nuestro dispositivo (ordenador, teléfono, 
tablet, etc…) e incorporarlo a la solicitud.
• Pinchamos en el botón “EXAMINAR”.



5.2.2 Guardamos el archivo adjunto.
Nombre ciudadano/a
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• Ya que tenemos el documento incorporado solo falta pinchar en el botón 
“GUARDAR”.



5. Adjuntar más documentos.
Nombre ciudadano/a
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• Ya vemos el documento que acabamos de adjuntar.
• Si queremos adjuntar más, seguimos los pasos anteriores, botón “+ Añadir otro Doc.”.
• Cuanto hayamos terminado de adjuntar documentos, pinchamos en el botón “SIGUIENTE”.



6. Tramitar.
Nombre ciudadano/a
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• Ya hemos terminado todo el proceso de presentar las documentación y solicitud, ahora solo falta 
hacer el tramite y firmarlo.
• Para ello pinchamos en el botón “TRAMITAR”.



7. Firma instancia.
Nombre ciudadano/a
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• Si nuestro certificado digital tiene contraseña, nos la vuelve a solicitar ya este proceso es para firmar 
el documento de instancia, si no tiene contraseña pasa directamente al siguiente paso.



8. Firma de todos los documentos.
Nombre ciudadano/a
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• Aquí aparece la relación de documentos aportados.
• Debemos de firmar digitalmente todo el proceso de solicitud, para ello necesitará el programa 
AutoFirma.
• Pinchamos en el botón “Abrir AutoFirma” para firmar la solicitud.



9. Firma de todos los documentos.
Nombre ciudadano/a
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• Resumen de todo lo presentado.
• Simplemente pinchar en el botón “ACEPTAR” para finalizar.


