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A) Sede Electrénica, un portal al servicio de la ciudadania

La Sede Electréonica principal del Ayuntamiento de Candelaria
https://candelaria.sedelectronica.es  ofrece a la ciudadania, empresas y otras
entidades la posibilidad de relacionarse electrénicamente con el Ayuntamiento para
iniciar un tramite o presentar documentacion (Catadlogo de Tramites), consultar los
expedientes tramitados (Mis Expedientes), recoger las comunicaciones Yy
notificaciones enviadas (Buzon Electrénico), visualizar los registros presentados en
el Ayuntamiento (Registros Presentados), firmar documentacion enviada por el
Ayuntamiento (Portafirmas), modificar los datos personales (Mis datos), presentar
facturas electronicas (Factura Electronica), validar documentos electronicos
(Validacién de Documentos) o solicitar cita previa (Cita Previa).

Para poder relacionarse electrénicamente con el Ayuntamiento de Candelaria los
sistemas validos de identificacion son:

e Certificado Digital
e DNle
e Sistemas de identificacién de Cl@ve

-

A continuacion, se presentan cada uno de los apartados de la sede electronica:
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1. Catdlogo de Tramites

Recoge el conjunto de tramites y procedimientos ofertados por el Ayuntamiento de
Candelaria dirigidos a la ciudadania, a las empresas y a las entidades. Para iniciar un
tramite o presentar documentacion en el Ayuntamiento de Candelaria, debera:

e Navegar por las distintas categorias disponibles en el apartado de Catalogo de

Tramites de la Sede Electronica y seleccionar aquella en la desea iniciar el
tramite o presentar documentacion.

Catélogo de tramites

TRAMITES DESTACADOS

* ABO2A_Solicitud de ayudas y subvenciones a entidades deportivas y deportistas Justificacién

* 5301. Inscripcion Campamento Urbane de Verano
* G306. Solicitud del alta o modificacién de datos de Terceros

* G305 Solicitud de Fraccionamiento / Aplazamiento

1
: adas/inocuas Padrén municipal 1
1 I 2
: Archive Municipa Parques y jardines : : — = |
1 e a——
Ayudas y subvenciones Participacién ciudadana 1 1 [ comeraccs
Y Y p o ]
1 1 : i 1
1
: Cementerios Peticiones o reservas uso de bienes 1 1:° | :
1 1 1= 1
I comercio Policia Local I L .
1 1 1
\ 1
I (N -
1 Consumo Proteccién Civil 1 10 |
I : 4
1
Contrataciones Proteccion de datos
1
1 1
: Culura Quejas y sugerencias :
1 1
1 Deporte Recursos Humanos 1

e Utilizar el buscador de tramites (margen superior derecho) introduciendo para
ello “palabra/as clave/s”, por ejemplo: vado

AA

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA CITA PREVIA

CATALOGO DE TRAMITES

Procedimientos Disponibles
eleccione Categoria |m————————————— -

Seleccione uno v 1 vado
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Realizada la consulta, se visualizardn los tramites disponibles en el catalogo de

tramites, debiendo escoger el tramite o procedimiento deseado para realizar su
tramitacion.

INFORMACION GENERAL ATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA CITA PREVIA

CATALOGO DE TRAMITES

Antes de iniciar el trAmite, es recomendable leer el contenido del apartado
informacion, donde encontrara informacion del tipo: descripcidon de tramite, requisitos

de iniciacion, documentacion a presentar, asi como, legislacion aplicable y
observaciones de interés.

AA

3A SOLICITUD DE LICENCIA DE VADO Y RESERVA DE ESPACIO

Ficha Informativa

Documentacién Opcional

Leida la informacion y verificado que es el trdmite que deseamos realizar, debemos
seleccionar tramitacién electrénica para comenzar con la presentacion de la solicitud
en el Ayuntamiento.
Sl S, 27 ot ) 0\ ]
gy
u'\l‘ﬂ\ 'l hl -
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Tras seleccionar sobre tramitacion electrénica, aparece una nueva ventana donde el
usuario/a debera identificarse electronicamente con alguno de los sistemas
permitidos:

cll@ve | |4=

M mévil [=1=
i e iS4
-

NOTA DE INTERES: Para iniciar un tramite de forma electrénica a
través de la Sede Electronica, obligatoriamente, DEBERA disponer
de algunos de los sistemas de identificacidn indicados. En caso de
no disponer de ellos, debera solicitarlos, por ejemplo, a través de la
Fabrica Nacional de Moneda y Timbre

LT T4

Real Casa de la Moneda
Fébrica Nacional
de Maneda y Timbre

Una vez que se ha identificado, es posible comenzar con la presentacion de la solicitud.
Para ello, debera seleccionar si en la tramitaciéon actia como interesado/a o como
representante.

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: J602. Solicit

Identificacion s Doc

Comprobacién de la identidad

#Cémo actlio en este tramite?
........................
d

Tovsrto  @podera notaria

COMENZAR
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Seguidamente, debera seleccionar comenzar, y cumplimentar el apartado de datos a
efectos de notificaciones y demas campos (expone, solicita, informacion adicional,
etc.)

Datos a efectos de notificaciones

Medio de notificacién Email * Movil *
Electronica ~
Expone

DATOS DE LA SOLICITUD

VADO DE VEHICULOS  Seleccione

RESERVA DE ESPACIO

En horario de | Intr

Dias (Selecc

Ubicacién:

Nombre de la via (calle, plaza, avenida) Introduzca el texto | Portal  Introduzca el texto Planta | Introduzca el texto| Numero  Introduzca el texto | Puerta Introduzca eltexto C.P. Introduzca

eltexto| Barrio Introduzca el texto

Referencia catastral Introduzca el texto

El rebaje de la acera esta realizado Seleccione

Ancho de rebaje de acera (en

Capacidad (n° de vehiculos) Intr

Destinandose para el uso de

Una vez cumplimentados, debera seleccionar siguiente, automaticamente se
relacionara la documentacion _a presentar, debiendo adjuntar cada uno de los
documentos indicados desde el apartado “Forma de Aportacién”

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: |403A. Solicitud de Licencia de vado y reserva de espacio

Identificacion Formulario Documentos Firma Acuse de recibo

Documentacién Opcional

@ Copia del DNI persona fisica (Aportar solo en el caso de que no consienta su consulta en los Sistemas de Interoperabilidad del Estado)
Datos de identificacién

Normativa reguladora aplicable

15, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin de las Administraciones Publicas.

66

hep:

Requisito de Validez Copia sim
Esta adminis

racidad
querirle posteriormente la exhibicion del documento original

Forma de Aportacidn ME OPONGO a que se intente recabar a través de |as redes corporativas de las Administraciones Publicas v

Motivo de oposician * 4

ADJUNTAR
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Cumplimentados todos los campos y adjuntada la documentacién, debera revisar que
la informacién y documentacion aportada es correcta para proceder a la firma de la
solicitud. Tras la firma, estaran disponibles los documentos de recibo e solicitud
firmada para su descarga.

DESCARGAR RECIBO DESCARGAR INSTANCIA FIRMADA

En este momento, la solicitud ha sido enviada al Ayuntamiento de Candelaria para su
tramitacion.

2. Mi Carpeta Electrénica

Accesible a través de la Sede Electronica. Para acceder a ella serd necesario
identificarse, utilizando para ello, cualquiera de los sistemas admitidos por la Ley. En
ella se encuentra:

Mi carpeta electronica

M | ! |

Buzdn electrénico Mis expedientes Portafirmas

2.1. Buzb6n Electréonico

Desde el buzdn electrénico se pueden recoger las comunicaciones y notificaciones
pendientes de recepcionar, asi como, visualizar todas las comunicaciones y
notificaciones que el Ayuntamiento de Candelaria haya efectuado.

Para recibir una comunicacién o notificacion, se debe pulsar sobre la accion de recibir.

BUZON ELECTRONICO [§}

Registro de salida Fecha de envio Expediente Estado Fecha de accién Acciones

2023-5-RE-50 21/07/202312:36 Comunicacion Electronica [0 e3r202 Pendiente 1 & R 1
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Marcar el aviso legal y pulsar sobre recibir.

Registro de salida Fecha de envio Tipo Expediente

AVISO LEGAL

Podré visualizar y descargar la documentacion accediendo a ver documento.

DATOS DE LA COMUNICACION

Registro de salida Fecha de envio Tipo Expediente
Estado Fecha de recepcién Medio de Recepcion
dd (
DOCUMENTOS
———— 1
Comunicacion I V o] it I
—————— -

2.2. Mis Expedientes

Permite acceder a todos los expedientes en los que aparezca como interesado/a.
Accediendo al numero de expediente, podra consultar la informacién y documentacion
relativa al mismo.

Ademas, es posible aportar nueva documentacion al expediente iniciado.

CONSULTA DE EXPEDIENTES )

Expediente: 18/2023

Expediente: 18/2023
Fecha de Apertura: 14/04/2023
Estado: Abierto

Procedimiento: Actividades o Cursos (Organizacién o Inscripcion)

Documentos

5 12/04/2023 10:42 AE WW7S3W PE IC7THR
_____________ -
: APORTAR NUEVOS DOCUMENTOS :
e ]
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2.3. Portafirmas

Si el Ayuntamiento de Candelaria le ha enviado un documento para que sea firmado
por Sede Electronica, serd necesario acceder a Portafirmas y visualizar la
documentacion a firmar.

Para firmar un documento, a través de este medio, sera necesario tener descargado el
programa de Autofirma.

PORTAFIRMAS

Pendientes - L] ]

Fecha Nombre del Documento Expediente Estado

2.4. Regqgistros Presentados

Desde el apartado registros presentados, es posible consultar todos los registros de
entrada presentados en el Ayuntamiento de Candelaria, sean estos de forma
electronica o habiendo sido presentados de forma presencial en la Oficina de
Asistencia en Materia de Registros.

CONSULTA DE REGISTRO

Forma de

F
presentacién cthayhom

Namero Resumen

21/07/2023 a Ver
olicitud de Certificado o Informe Urbanistico Telemética = 4 by

2.5. Mis Datos

Desde el apartado “Mis datos”, es posible modificar tanto el e-mail para la recepcion
de avisos de comunicaciones y notificaciones, como, el medio predeterminado de
notificaciones y comunicaciones (electronico / en papel).

Medio predeterminado de notificaciones y comunicaciones

GUARDAR
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3. Servicios Electrénicos

En Servicios Electrénicos se encuentra la posibilidad de presentar facturas
electrénicas, asi como, la validacién de documentos electrénicos.

Servicios electronicos

3.1.Factura Electréonica

Permite a los/as proveedores/as presentar facturas desde la Sede electronica a través
de un enlace al Punto General de Entrada de Facturas de la Administracion General
del Estado (FACe).

FACTURAS ELECTRONICAS

Como deb

3.2. Validacién de Documentos

Introduciendo el codigo seguro de verificacion (CSV) del documento se podra
comprobar la autenticidad del mismo, asi como descargar el documento
automaticamente desde la Sede Electronica.
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VALIDAR DOCUMENTO

Comprueb,

a valldez de la firma electrénica de un documento emitido por este Organlsmo
NN NN NN NN NN AN NN AN AN NN AN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEER
. .

digo del documento VERIFICAR

do por esta Administraclén puede comprobar la validez y autenticd, el mismo a través

trar en el margen derecho del document: drd acceder al documente

onico original.

icar |2 autenticidad de sus firmas.

4. Enlaces de Interés

Permite el acceso a enlaces de interés como video tutoriales, modelos de solicitud
normalizados, enlace a los tramites automatizados de la sede electrénica asociada,
sedes electronicas asociadas (EPELCAN, Fundacion Canaria Solidaria, Empresa de
Insercion Viviendas y Servicios Municipales), normativa reguladora, etc.

Enlaces de interés

VIDEOS TUTORIALES

Video: Como obtener y utllizar el DNI electrénice

video: Como obtener el certificado digital de la
Fabrica Naclonal de Moneda y Timbre

video: Como utllizar la pasarela Cl@ve
GENERALES
Punto de Acceso General Electranico (PAGE)

Slstema Maclonal de Publicidad de subvenciones
y Ayudas Publicas

Portal Internet Ayuntamients de Candelaria

Portal de Transparencla Ayuntamiento de
Candelaria

Areas Ayuntamlento de Candelarla

Plataforma de Contratacion del Sector Pablico

NORMATIVA

Cadigo BOE administracidn Electrénica

PROTECCION DE DATOS Y SEGURIDAD
DE LA INFORMACION

R

egistro de Actividades de Tratamiento (RAT)

SOLICITUDES

Modelos normalizados de solicitudes

TRAMITES AUTOMATIZADOS

r, Certificado
do de

SEDES ELECTRONICAS ASOCIADAS

Sede Elecronica Fundacion Canarla Candelaria

Solidaria

Sede Elecrdnica Empresa de Insercién Viviendas

12|P&agina



Ayuntamiento de
Candglaria
=/

5. Cita Previa

En el apartado de cita previa, serd posible realizar peticiones de cita previa a los
servicios disponibles en Sede Electronica, debiendo seleccionar el tipo de cita, fecha 'y
horario deseado para la misma.

CITA PREVIA

SERVICIOS CON CITA SELECCIONE AGENDA
REVIA

B) Tramites Automatizados: Certificado de residencia para viajar, Certificado de
empadronamiento y Certificado de Convivencia.

Los tramites automatizados de Padron Municipal de Habitantes, se encuentran
disponibles en la Sede asociada del Ayuntamiento de Candelaria, en el siguiente
enlace: https://sedeelectronica.candelaria.es/publico/categoria/2

Los certificados que aparecen, son expedidos automaticamente en el momento de
presentacion de la solicitud. En el enlace indicado, podra solicitar: Certificado de
residencia para viajar, Certificado de empadronamiento y Certificado de
convivencia.
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