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Acceder a la Sede Electronica



Identificarse para entrar con el 

certificado digital de representación 

de la asociación 



Accederá a esta pantalla



Para iniciar el trámite pulse en el titulo del mismo

Pulse aquí para mas 

información del 

tramite



Consultar mas información del trámite

Al acceder al Catalogo de Servicios nos 

mostrara un pdf con toda la información respecto 

a esta solicitud



Una vez consultada la información del tramite 

procederemos a su tramitación 

Pulse aquí para 

iniciar el tramite



En el PASO1: Nos mostrara nuestros datos, y 

nos pedirá un número de móvil y/o un correo 

electrónico, para ser notificados 

telemáticamente por el M.I. Ayuntamiento.

Indique un móvil y/o mail y 

para continuar pulse “SIGUIENTE”.



Para continuar pulse “SIGUIENTE”.

En el paso2, rellenar y preparar 

fichero de los datos

Indique la comparsa que aporta el listado y marque la 

casilla de la izquierda de “Listado de Tiradores -

Porteadores”

Al pulsar se nos descargar una plantilla que debemos 

completar con los datos de los Tiradores – Porteadores de 

la comparsa para el año en curso, el fichero debe ser 

renombrado una vez completado “Listado Tiradores-

Porteadores Comparsa xxxxx.”



En el PASO3: aportaremos el fichero 

“Listado Tiradores – Porteadores Comparsa xxx”.

Pulse SELECCIONA UN FICHERO.



Seleccione el documento e insértelo 

pulsando “Abrir”

El documento debe haberlo descargado previamente en el PASO2,

En el mismo debe figurar los siguientes datos:

APELLIDOS, NOMBRE, DNI Y TIRADOR/PORTEADOR

De los comparsistas a incluir en los listados de Tiradores/Porteadores



Aporte el documento.

Si el archivo es correcto pulse

En caso contrario pulse



Compruebe la documentación a 

aportar y pulse “Siguente”

Recuerde que en este PASO3 debe aportar todos los 

documentos marcados como obligatorios.



En el PASO4: Compruebe que los 

datos del formulario son correctos.

Ahora podremos firmar la solicitud



Firme la solicitud con el 

Certificado de representación 

de la asociación 



En el PASO5: Firmar Solicitud con 

Certificado de la asociación 

Recuerde que debe tener correctamente 

instalados y actualizados sus navegadores, así 

como el programa “Autofirma”. 

Utilice el mismo certificado 

de representación de la 

asociación que ha utilizado 

para iniciar el tramite



Tramite registrado y terminado



Gracias por su Atención 

M.I. Ayuntamiento de Castalla

El M.I. Ayuntamiento le informará 

Telemáticamente sobre el estado 

de su solicitud, al correo y/o móvil 

introducidos en el PASO1
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