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A) Sede Electrónica, un portal al servicio de la ciudadanía 
 
La Sede Electrónica principal del Ayuntamiento de Candelaria 

https://candelaria.sedelectronica.es  ofrece a la ciudadanía, empresas y otras 

entidades la posibilidad de relacionarse electrónicamente con el Ayuntamiento para 

iniciar un trámite o presentar documentación (Catálogo de Trámites), consultar los 

expedientes tramitados (Mis Expedientes), recoger las comunicaciones y 

notificaciones enviadas (Buzón Electrónico), visualizar los registros presentados en 

el Ayuntamiento (Registros Presentados), firmar documentación enviada por el 

Ayuntamiento (Portafirmas), modificar los datos personales (Mis datos), presentar 

facturas electrónicas (Factura Electrónica), validar documentos electrónicos 

(Validación de Documentos) o solicitar cita previa (Cita Previa). 

 

Para poder relacionarse electrónicamente con el Ayuntamiento de Candelaria los 

sistemas válidos de identificación son:  

 

 Certificado Digital 

 DNIe 

 Sistemas de identificación de Cl@ve 

 

 
 
A continuación, se presentan cada uno de los apartados de la sede electrónica:  
 
 
 

https://candelaria.sedelectronica.es/
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1. Catálogo de Trámites 
 

Recoge el conjunto de trámites y procedimientos ofertados por el Ayuntamiento de 

Candelaria dirigidos a la ciudadanía, a las empresas y a las entidades. Para iniciar un 

trámite o presentar documentación en el Ayuntamiento de Candelaria, deberá: 

 

 Navegar por las distintas categorías disponibles en el apartado de Catálogo de 

Trámites de la Sede Electrónica y seleccionar aquella en la desea iniciar el 

trámite o presentar documentación. 

 
 

 Utilizar el buscador de trámites (margen superior derecho) introduciendo para 

ello “palabra/as clave/s”, por ejemplo: vado 
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Realizada la consulta, se visualizarán los trámites disponibles en el catálogo de 
trámites, debiendo escoger el trámite o procedimiento deseado para realizar su 
tramitación.  

 
Antes de iniciar el trámite, es recomendable leer el contenido del apartado 
información, donde encontrará información del tipo:  descripción de trámite, requisitos 
de iniciación, documentación a presentar, así como, legislación aplicable y 
observaciones de interés. 

 
Leída la información y verificado que es el trámite que deseamos realizar, debemos 
seleccionar tramitación electrónica para comenzar con la presentación de la solicitud 
en el Ayuntamiento. 
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Tras seleccionar sobre tramitación electrónica, aparece una nueva ventana donde el 

usuario/a deberá identificarse electrónicamente con alguno de los sistemas 

permitidos:  

 

 
 
Una vez que se ha identificado, es posible comenzar con la presentación de la solicitud. 

Para ello, deberá seleccionar si en la tramitación actúa como interesado/a o como 

representante. 

 

 

NOTA DE INTERÉS: Para iniciar un trámite de forma electrónica a 

través de la Sede Electrónica, obligatoriamente, DEBERÁ disponer 

de algunos de los sistemas de identificación indicados. En caso de 

no disponer de ellos, deberá solicitarlos, por ejemplo, a través de la 

Fábrica Nacional de Moneda y Timbre 

 
 

 

https://www.fnmt.es/ceres
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Seguidamente, deberá seleccionar comenzar, y cumplimentar el apartado de datos a 
efectos de notificaciones y demás campos (expone, solicita, información adicional, 
etc.) 

 

 
 

Una vez cumplimentados, deberá seleccionar siguiente, automáticamente se 

relacionará la documentación a presentar, debiendo adjuntar cada uno de los 

documentos indicados desde el apartado “Forma de Aportación” 
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Cumplimentados todos los campos y adjuntada la documentación, deberá revisar que 

la información y documentación aportada es correcta para proceder a la firma de la 

solicitud. Tras la firma, estarán disponibles los documentos de recibo e solicitud 

firmada para su descarga.  

 

 
 

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

tramitación. 

 
 
2. Mi Carpeta Electrónica 
 
Accesible a través de la Sede Electrónica. Para acceder a ella será necesario 

identificarse, utilizando para ello, cualquiera de los sistemas admitidos por la Ley. En 

ella se encuentra:  

 
 
2.1. Buzón Electrónico 
 

Desde el buzón electrónico se pueden recoger las comunicaciones y notificaciones 

pendientes de recepcionar, así como, visualizar todas las comunicaciones y 

notificaciones que el Ayuntamiento de Candelaria haya efectuado. 

 
Para recibir una comunicación o notificación, se debe pulsar sobre la acción de recibir.  
 

 

 



    
 
 
 
 
  

9 | P á g i n a  

 

Marcar el aviso legal y pulsar sobre recibir. 

 
 
 

Podrá visualizar y descargar la documentación accediendo a ver documento.  

 
 
2.2. Mis Expedientes 
 
Permite acceder a todos los expedientes en los que aparezca como interesado/a. 

Accediendo al número de expediente, podrá consultar la información y documentación 

relativa al mismo.  

 
Además, es posible aportar nueva documentación al expediente iniciado. 
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2.3. Portafirmas 
 

Si el Ayuntamiento de Candelaria le ha enviado un documento para que sea firmado 

por Sede Electrónica, será necesario acceder a Portafirmas y visualizar la 

documentación a firmar.  

 

Para firmar un documento, a través de este medio, será necesario tener descargado el 

programa de Autofirma. 

 
 
2.4. Registros Presentados 
 

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

 
 
2.5. Mis Datos 
 
Desde el apartado “Mis datos”, es posible modificar tanto el e-mail para la recepción 
de avisos de comunicaciones y notificaciones, como, el medio predeterminado de 
notificaciones y comunicaciones (electrónico / en papel).  
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3. Servicios Electrónicos 
 

En Servicios Electrónicos se encuentra la posibilidad de presentar facturas 

electrónicas, así como, la validación de documentos electrónicos. 

 

 
 
 
3.1. Factura Electrónica 
 

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

 
 

 

3.2. Validación de Documentos  
 

Introduciendo el código seguro de verificación (CSV) del documento se podrá 

comprobar la autenticidad del mismo, así como descargar el documento 

automáticamente desde la Sede Electrónica. 
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4. Enlaces de Interés 
 

Permite el acceso a enlaces de interés como vídeo tutoriales, modelos de solicitud 

normalizados, enlace a los trámites automatizados de la sede electrónica asociada, 

sedes electrónicas asociadas (EPELCAN, Fundación Canaria Solidaria, Empresa de 

Inserción Viviendas y Servicios Municipales), normativa reguladora, etc. 
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5. Cita Previa  
 

En el apartado de cita previa, será posible realizar peticiones de cita previa a los 

servicios disponibles en Sede Electrónica, debiendo seleccionar el tipo de cita, fecha y 

horario deseado para la misma.  

 
 
 
B) Trámites Automatizados: Certificado de residencia para viajar, Certificado de 

empadronamiento y Certificado de Convivencia.  

 
Los trámites automatizados de Padrón 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 automáticamente en el momento de 

presentación de la solicitud. En el enlace indicado, podrá solicitar: Certificado de 

residencia para viajar, Certificado de empadronamiento y Certificado de 

convivencia. 

 

https://sedeelectronica.candelaria.es/publico/categoria/2

