
4-PROGRAMA
FORMATIVO: 

PUENTE VIRTUAL:
ACERCANDO

ADMINISTRACIONES Y
CIUDADANOS



MI PRIMER
VIAJE AL
MUNDO DE LOS
TRÁMITES
ONLINE

Una guía paso a paso para acceder a los
sitios web de servicios públicos



¿QUÉ SON LOS
TRÁMITES ONLINE?

Son gestiones o solicitudes que
puedes realizar a través de
internet sin necesidad de acudir
presencialmente a una oficina.
Ejemplos comunes:

Solicitar turnos o citas 📅
Descargar certificados o
constancias 📄
Pagar servicios o impuestos
💳
Consultar información
personal 🪪



CÓMO
ACCEDER A
SITIOS
OFICIALES

Usa el buscador (Google, Bing, etc.)
escribiendo el nombre de la institución.
Verifica que la dirección web termine en
“.gob” o “.gov” (sitio oficial).
Evita enlaces patrocinados o
sospechosos.
Guarda los sitios confiables en tus
favoritos.



Ingresa al sitio web oficial.
Crea tu usuario (si es necesario).
Completa el formulario en línea.
Adjunta documentos escaneados o fotos.
Envía la solicitud y guarda el comprobante.

PASOS
BÁSICOS
PARA
HACER UN
TRÁMITE
ONLINE

Pasos para realizar tu primer trámite digital

Consejo: Siempre revisa que la información esté completa antes de enviar.



pasos para
SEGURIDAD DIGITAL

⚠️ No compartas
contraseñas ni

datos personales
por chat o correo.

1 2
🧠 Verifica el

candado 🔒 en la
barra del

navegador.

🔁 Cierra sesión
al terminar.43 📩 Usa tu propio

correo electrónico
para registrarte.



Autenticidad Conexión Credibilidad Integración

creando
EJEMPLO PRÁCTICO

Entra a la página oficial del
servicio (por ejemplo, CITA
PREVIA SCS).

Busca la sección “solicitud”. Completa los datos
solicitados.

Elige fecha y hora disponibles.

Al finalizar, descarga o guarda tu comprobante.



TRÁMITES SIN
MIEDO: TU
LISTA DE
ÉXITOS

Simulaciones prácticas para aprender a
realizar trámites paso a paso



¿POR QUÉ HACER TRÁMITES
ONLINE?

⏰ Ahorro de
tiempo y

desplazamientos.

🌐 Accesibles
desde cualquier

lugar.

💳 Pagos y
comprobantes

digitales.

🧾 Menos
papeles, más

sostenible.



solicitar cita online
EJERCICIO PRÁCTICO

Ingresa al sitio
web oficial del

organismo:
https://misalud.sc

salud.es/
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selecciona “cita

previa sin
registro”

Guarda o imprime
el comprobante.54 Elige fecha y

hora.

3 Completa tus
datos

personales.



⚠️ No compartas contraseñas ni
datos personales.

 🔒 Verifica que el sitio web sea
oficial (.gob).

 📩 Usa un correo personal y
seguro.

 📱 Evita usar redes Wi-Fi públicas
para trámites importantes.

RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD


