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1. ACCESO

Para acceder a la sede electrénica del Consejo Insular de la Energia de Gran Canaria se debera
escribir en el navegador la siguiente direccion:

https://energiagrancanaria.sedelectronica.es

SEDE ELECTRONICA

12/01/2021 09:59:00

Sede

Electrénica
CONSEJO INSULAR

ENERGIA

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA
1 2 3
Catélogo de tramites Mi carpeta electronica
TRAMITES DESTACADOS
n | s
* Instanda General Buzon electronico Mis EXDEGIEI'KES Portafirmas
TRAMITES GENERALES ® 1

Registros Mis datos
presentados

Servicios electrénicos

D 0 ft

Organos Factura electronica Portal de
colegiados transparencia

v @®

validacion de Empleados y
documentos cargos publicos

Se abrira una web como la de la imagen superior. En el menu principal tenemos tres pestanas:

1.1 INFORMACION GENERAL

Desde esta pestafia podemos acceder a todos los tramites clasificados por materias, al tablén
de anuncios, perfil del contratante, portal de transparencia, presentacién de facturas, a validar
cualguier documento firmado electrénicamente por la entidad, e incluso, de manera destacada,
a la Instancia General y a Quejas y sugerencias.

1.2 CATALOGO DE TRAMITES

En esta pestafa apareceran todos los tramites que la entidad (ayuntamiento, mancomunidad...),
pone para su tramitacion electronica, con tres opciones:

* Informacién del tramite
» Descarga de formulario
« Tramitacion electrénica


https://energiagrancanaria.sedelectronica.es/
https://energiagrancanaria.sedelectronica.es/

Seleccione Materia

rbanisma y Vivienda & Buscar tramites

Urb, Vi d

Solicitud de Certificado o Informe Urbanistico Informacién Descargar Instancia Tramitacién E

Solicitud de Modificacién del Planeamiento General @ Informacion {  Descargar Instancia & Tramitacién Electrénica

Ademas, disponemos de un buscador de tramites.

Seleccione Materia

Urbanisma y Vivienda ~ q Buscar tramites

Solicitud de Certificado o Informe Urbanistico Informacién Descargar Instancia Tramitacion Electrénica

Solicitud de Medificacién del Planeamiento General @ Informacién

|«
o

scargar Instancia & Tramitacién Electrénica

1.3 CARPETA ELECTRONICA

En esta pestafia aparecera la relacion que el ciudadano, empresa, administracion publica... tiene
con su entidad.

+ Consulta de expedientes
« Buzon electronico

+ Consulta de registro

« Consulta de facturas

+  Organos colegiados
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2. COMO REALIZAR UN TRAMITE

El primer paso serd seleccionar el tramite que queremos realizar. Para esta explicacién
utilizaremos la INSTANCIA GENERAL que se encuentran en la pagina principal de la sede o en
la seccidn secretaria.

SEDE ELECTRONICA

12/01/2021 09:59:00

Sede

; Electrénica
CONSEJO INSULAR

ENERGIA

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Catélogo de tramites Mi carpeta electronica

TRAMITES DESTACADOS n - ’

h Buzon electronico Mis expedientes Portafirmas

Registros Mis datos
presentados

TRAMITES GENERALES

Servicios electrénicos

> O ft

Organos Factura electronica Portal de
coleglados transparencia
validacion de Empleados y
documentos cargos publicos

Nos aparecera la ficha informativa del tramite que vamos a realizar, si queremos proceder a
realizar el tramite pulsaremos sobre “Tramitacion Electronica”

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES (CARPETA ELECTRONICA

Inicio Catdlogo detramitss  Instancia General |

INSTANCIA GENERAL

¢ Descargar e Tramitacion
— instancia Electronica

Ficha Informativa

Codigo SIA Nombre del Tramite

Instancia General

Descripcién

Este tramite permite relacionarse con esta Entidad a cualguier persona fisica o juridica.

Requisitos de iniciacion

De conformidad con o establecido en la Ley 35/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun, toda persona juridica o fisica podra dirigirse a la Administracion
presentado las salicitudes, comunicaciones y escritos que censidere oportunos, tan solo deberan de cumplir estos cen el contenido minime regulado en dicha normativa.

£

A continuacion, nos permitira identificarnos con alguno de los métodos soportados por Cl@ve.



(DNile, Certificado, Cl@ve Pin y Cl@ve Permanente)

IDENTIFICACION ELECTRONICA

Envirtud del articulo 9 de la Ley 33/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comn de las Administraciones Pablicas, las Administraciones Plblicas estan obligadas a verificar la
identidad de los interesados en el procedimiento administrativo.

Con el fin de garantizar el no repudio de las actuaciones que realice, el sistema guardara una auditoria con sellado de tiempo de todas |as operaciones

DNiIe / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente
electronico
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

Elegiremos uno de ellos, y ya estaremos identificados.

INFORMACION GENERAL (CATALOGO DE TRAMITES ‘CARPETA ELECTRONICA

Inicio  Catdlogo de tramites  Presentacin telemética

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Instancia General

o 2 3 4 5

Identificacion Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

Comprobacién de la identidad

Facha y hora de autenticacién 24/06/2018 15:03
Apeliidos, Nombre CORRAL CREGO, LUIS ANGEL

NIF/CIF 761251247

Proveedor de identidad Cl@ve - Gobierno de Espafia

Sistema de identidad Certificado reconocido de firma

Nivel de seguridad Medio

P 88.11.158.38

Id sesién 00000vzupra3|2voerthOow58vBng8varlf3mzalg73didspg

¢:Cémo actlio en este tramite?

© Soyel interesado

O Soy el representante

2.1 IDENTIFICACION.

El primer paso que tendremos que realizar sera seleccionar la forma en la que vamos a actuar
sobre el tramite, si como interesado o como representante. Una vez seleccionado pulsamos
“COMENZAR"
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INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Inicio Catalogo de wramites  Presentacion telematica

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Instancia General

o 2 3 4 5

Identificacion Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

Comprobacién de la identidad

Fecha y hora de autenticacién 24/06/2018 15:03

Apellidos, Nombre CORRAL CREGO, LUIS ANGEL

NIF/CIF 761251247

Proveedor de identidad Cl@ve - Gobierno de Espafia

Sistema de identidad Certificado reconocido de firma

Nivel de seguridad Medio

P 88.11.158.38

Id sesién 00000vzupra3i2voerfhOow58vBng8vzrlf3mzalg73did5pcj

2Cémo actlio en este tramite?

O Soyelinteresado o

O soyel representante

2.2 FORMULARIO

Procederemos a rellenar los datos que nos solicita el formulario, en este caso los Datos a efectos
de notificaciones y Expone / solicita. Una vez completados pulsamos “SIGUIENTE".

Datos del interesado

Tipo de persona NIF/CIF Nombre Primer apellido Segundo apellido

Fisica v LUIS ANGEL CORRAL CREGO

Datos a efectos de notificaciones o

Medio de notificacién Email * Mévil *

Electrénica v - — - 6991

Expone / solicita e

Expone

Solicito retirada de farola situada delante de la puerta de la cochera)

Salicita

* SIGUIENTE

Volver al paso anterior
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2.3 DOCUMENTOS

En el siguiente paso la plataforma nos preguntara si queremos adjuntar algin documento o
documentos que acompafien a nuestra solicitud. Si queremos hacerlo, pulsaremos en
ADJUNTAR, y del mismo modo que adjuntamos un documento en un correo electrénico,
indicaremos el tipo, la ruta y cargaremos el documento o documentos que tengamos que
adjuntar.

Cargar documento

Requisito de validez * Copia Simple v

Seleccione uno
Original
Copia Autentica

Copia Simple

Descripcion * ~

Cargar documento 4

[ Seleccione un fichero ) h

Cargar documento

| Foto Farolajpg )

(ED)]

(*) En virtud del articulo 28.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comiin de las Administraciones Publicas, los interesados podran aportar cualquier
otro documento gue estimen conveniente

Subir fichero

CE—
Nombre del fichero Validez Descripcion
Fichero aportado Foto Farola Origina Foto Farola

e

—

Volver al paso anterior
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Una vez adjuntados los archivos que consideremos oportunos pulsaremos “SIGUIENTE”

2.4 FIRMAR.

Finalmente nos mostrard todos los datos introducidos para que confirmemos que estan
correctos y son los que queremos aportar para nuestro tramite.

Identificacion Formulario Documentos Acuse de recibo

Codigo SIA Nombre del tramite Expediente asociado

nstancia General

Tipo de persona NIF/CIF Nombre Primer apellido Segundo apellide
Fisica v LUIS ANGEL CORRAL CREGO

Medio de notificacion Email * Mavil *
Electrénica

Expone

Solicito retirada de farola situada delante de la puerta de la cochera.

Ademas, prestaremos consentimiento para que nuestros datos sean guardados para la
realizacion de las actuaciones administrativas y para el envio de informacién general.

DHE sido informado de que esta Entidad va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia y en la documentacion que la acompafa para la realizacion de actuaciones
administrativas

Informacion basica sobre proteccion de datos

D Presto mi consentimiento para que los datos aportados en la instancia y en la documentacion que la acompafa puedan ser utilizados para el envio de informacién de interés
general

Informacion basica sobre proteccion de datos

Por ultimo, marcamos la casilla, “Declaro que es cierto el contenido de este documento y
confirmo mi voluntad de firmarlo.



EDeclam que es cierto el contenido de este documento y confirmo mi veluntad de firmarlo

to

—

Volver al paso anterior

2.5 ACUSE DE RECIBO

En ese momento la plataforma nos indicard que el tramite se ha realizado con éxito y nos
permitira descargarnos en PDF un "RECIBO” del registro realizado y la "INSTANCIA FIRMADA".

N°Registro
2018-E-RE-30
Tipo de Documento

Solicitud

nstancia firmada.

Fichero aportado

Recibo:

gao Saa

Fecha Frma: 2406/2018
HASH: bh 661097260 85195 8842201 40 2 sl B4

mamnao

Fecha Oficina de Registro

24-jun-2018 15:31:00 Oficina Auxiliar de Registro Electrénico

Extracto

nstancia General

csv
SWFN54GMAPT7IXGY3QTTMNXHEY

HASH

9ae1cal5c749b183a171e3ac89bab0c1674addf7

sV
TLZWPKSMWNAZK3|XR]GAEXGAE

Forma de presentacion

Electrénica

Nombre del fichero

nstancia firmada-2018-E-RE-30

Nombre del fichero

Foto Farola

Nombre del fichero

Recibo-2018-E-RE-30

Ayuntamientode !

RECIBO
REGISTRO DE ENTRADA

DATOS DE LA ANOTACION

Oficina: Oficina Auxiliar de Registro Electrénico

N° de registro: 2018-E-RE-30

Fecha de registro: 24 de junio de 2018, a las 15:31 horas

Tipo de documento: Solicitud

Forma de presentacion: Telematica
Resumen: Instancia General
Presentado por: LUIS ANGEL

Medio de Notificacion: Electrénica
Lugar de Notificacion: - -
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Sello do Sara (1de 1]

e e (100 D)

Fecha Firma: 24/06/2018

HASH: bb66109726b88196 884a2b1402dables

gestiona

espublico.

. CONSEJO INSULAR DE LA ENERGIA DE GRAN CANARIA

Instancia General

Datos del interesado

Tipo de persona NIF/CIF Nombre
Fisica ¥ e LUIS ANGEL

Datos a efectos de notificaciones

Medio de notificacién Email
Electrénica ¥ e ——

Expone / Solicita

Expone

Primer apellido Segundo apellido

CORRAL CREGO

Mavil

Solicito retirada de farola situada delante de la puerta de la cochera.

3. CARPETA CIUDADANA

INFORMACION GENERAL

Inicio Carpeta electrénica

CARPETA ELECTRONICA

CATALOGO DE TRAMITES

al expediente

CONSULTA DE EXPEDIENTES

BUZON ELECTRONICO

1

solicitante o representante (entradas).

CONSULTA DE REGISTRO

CONSULTA DE FACTURAS

CONVOCATORIAS
COLEGIADOS

ORGANOS

A través de esta seccién podra consultar el estado de los expedientes con los que se haya relacionado en calidad de interesado o de tercero.

Desde aqui podra asimismo aportar nuevos documentos, cambiar sus datos de identificacion y descargar los documentos emitidos y aportados

Acceda a su buzén electrénico asociado en el cual recibira las comunicaciones y notificaciones administrativas

Acceda a un listado completo de todos los registros que se hayan realizado a su nombre, bien al presentar documentacion en calidad de

Acceda a un listado de todas sus facturas, tanto las que haya presentado, como aguellas en las que conste como proveedor.

Espacio reservado a los miembros que forman parte de los distintos Organos Colegiados de |a Entidad para el acceso a las convocatorias.
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3.1 CONSULTA DE EXPEDIENTES

A través de esta seccidon podra consultar el estado de los expedientes con los que se haya
relacionado en calidad de interesado o de tercero. Desde aqui podra asimismo aportar nuevos
documentos, cambiar sus datos de identificacion y descargar los documentos emitidos y
aportados al expediente.

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Inicio Carpeta electrénica  Consulta de expedientes

CONSULTA DE EXPEDIENTES

N° Expediente Tipo de relacion Cierre

[ pLnr201817 Convocaroria de El Pleno Interesado En instruccién 21/06/2018
[ 12502018 Emisién de Certificado del Padron de Habitantes Solicitante En instruccién 21/06/2018
r__l 123/2018 Licencia Urbanistica Solicitante Concluso 11/06/2018
[ 12412018 Emisi6n de Certificado o Informe Interesado En instruccién 11/06/2018
[ 1212018 Licencia Urbanistica Solicitante En instruccién 07/06/2018

Aportar documentos a un expediente.

CONSULTA DE EXPEDIENTES

Expediente: 122/2018

Expediente: 122/2018
Fecha de Apertura: 07/06/2018
Estado: Resuelto

Procedimiento: Emisién de Certificado o Informe

Documentos
Documento Fecha csv
D Certificado de Secretaria 07/06/2018 19:00 33LKHQIDLXDWMAHEMYG2WXSKK

| APORTAR NUEVOS DOCUMENTOS h

3.2 BUZON ELECTRONICO

En el buzdn electronico recogeremos aquellas comunicaciones y notificaciones administrativas
que nos envie la entidad (ayuntamiento, mancomunidad...), siempre y cuando nosotros en la
solicitud hayamos indicado que queremos ser notificados de forma electrénica, o que en una
solicitud genérica hayamos pedido que todas nuestras notificaciones sean telematicas o seamos
un sujeto obligado.

BUZON ELECTRONICO @3 Configuracién
Registro de salida Fecha de envio Tipo Expediente Estado Fecha de notificacion Acciones
2018-S-RE-97 21/06/2018 13:34 Comunicacion Electrénica D PLN/2018/17 @ Leida Acceder
2018-S-RE-95 21/06/2018 09:04 Notificacién Electronica [ 125/2018 @ Notificada 21/06/2018 09:05 Acceder
2018-5-RE-91 12/06/2018 14:50 Notificacién Electronica [ 1242018 B4 Rechazada
2018-5-RE-89 07/06/2018 21:22 Notificacién Electronica [ 12272018 @ Rechazada
2018-S-RE-88 07/06/2018 21:19 Comunicacion Electrénica |"_‘| PLN/2018/16 B4 No leida Recibir Comunicacion
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3.3 CONSULTA DE REGISTRO

En este apartado podemos acceder a un listado completo de todos los registros que se hayan
realizado a su nombre, bien al presentar documentacion en calidad de solicitante o
representante (entradas).

. nstancia Genera Telematica e
e Solicitud de Certificado o Volante de Convivencia Telemtica BN
o Dor detribut Telem ovzons
. Subvencion Aso Telem: orme
ZJESZ Solicitud de Licencia o Autorizacién Urbanistica Telematica ?;Eﬂé‘zma
e Solicitud Licencia de Obra Mayor Telematica s

3.4 CONSULTA DE FACTURAS

Podemos acceder a un listado de todas las facturas presentadas en la entidad

Concepto cobsul
Fecha de expedicién 18/05/2018

FACT-2018-8 20/05/2018 Luis Angel Corral Crego N° de factura ] 1300 Recibida en RCF Solicitar anulacién
mporte total 400 €
Tipo Factura Factura original

FACT-2018-7 20/05/2018 Luis Angel Corral Crego N de factura 1300 Recibida en RCF Solicitar anulacion
mporte total 300
Tipo Factura Factura original
Concepto Consultoria y formacion
Fecha de expedicién 18/05/2018
FACT-2018-6 20/05/2018 Luis Angel Corral Crego N® de factura 21/2018 1300 Recibida en RCF Solicitar anulacién

mporte & 355 €
Tipo Factura Factura original

3.5 ORGANOS COLEGIADOS

Espacio reservado a los miembros que forman parte de los distintos Organos Colegiados de la
Entidad para el acceso a las convocatorias.

4. ;COMO RECOGER UNA NOTIFICACION ELECTRONICA?

4.1 RECEPCION EMAIL

Si nuestra entidad (ayuntamiento, mancomunidad..) nos notifica de manera electronica,
recibiremos un correo electronico que nos indicara que debemos recoger en la Sede Electronica
una notificacion.



Notificacion enviada
Remitente no-responder@espublico.com L*
Destinataric  Luis Angel Corral Crego L

Fecha - - -

Luis Angel Corral Crego

Por el presente escrito le informamos que le ha side emitida una notificacion, a cuyo contenido puede acceder, previa comparecencia electrénica en la sede electrénica:
http://demoluisangel.sedelectronica.es; haciendo clic en este enlace.

En caso de no acceder a su contenido, se entenderd RECHAZADA de conformidad con el articulo 43.2 de la Ley 3%/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas. El rechazo de la notificacién tendra los efectos estipulados, v se entenderd efectuado el trémite de la notificacién, siguiéndose el procedimiento.

Reciba un cordial saludo,

Ayuntamiente de Luis
Oficina Auxiliar de Registro Electrénico

: il:li_sa ng_eToEn:a I_@- -aé_g_ul;l ico.com
TIf.: 976 579 512
Fax: 927 400 400

4.2 ACCESO BUZON ELECTRONICO
Accedemos a la CARPETA ELECTRONICA > BUZON ELECTRONICO

LOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

INFORMACION GENERAL

Inide  Carpeta electrénica o

CARPETA ELECTRONICA

A través de esta seccion podra consultar el estado de los expedientes con los que se haya relacionado en calidad de interesado o de tercero.
- Desde aqui podra asimismo aportar nuevos documentos, cambiar sus datos de identificacion y descargar los documentos emitidos y aportados

al expediente.

‘CONSULTA DE EXPEDIENTES

Acceda a su buzén electrénico asociado en el cual recibird las comunicaciones y notificaciones administrativas.

BUZON ELECTRONICO

4.3 IDENTIFICACION

A continuacion, nos permitira identificarnos con alguno de los métodos soportados por Cl@ve.
(DNle, Certificado, Cl@ve Pin y Cl@ve Permanente)

IDENTIFICACION ELECTRONICA

En virtud del articulo 9 de |a Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas, las Administraciones Publicas estan obligadas a verificar la
identidad de los interesados en el procedimiento administrativo.

Con el fin de garantizar el no repudio de las actuaciones que realice, el sistema guardara una auditoria con sellado de tiempo de todas las operaciones

cl@ve

Clave
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CONSEJO INSULAR DE LA ENERGIA DE GRAN CANARIA

DNie / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente
electronico
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

Elegimos uno de ellos y ya estaremos identificados.

4.4 RECOGER NOTIFICACION

Una vez identificados y accedido al Buzén Electronico nos encontraremos nuestra notificacion
pendiente de recoger.

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Inicio Carpeta electrénica Buzon electrénico

BUZON ELECTRONICO #3 Configuracion

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

2018-S-RE99 24/06/2018 16:10 Notificacion Electrénica [ 12812018 B4 Pendiente Recibir Notificacion
2018-5-RE-S7 21/06/2018 13:34 Comunicacién Electronica [ PLN/2018/17 Q Leida K Acceder
2018-S-RE-95 21/06/2018 09:04 Notificacién Electrénica [ 12572018 8 Notificada 21/06/2018 09:05 Acceder

Pulsamos sobre “RECIBIR NOTIFICACION”

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Inicio Carpeta electrénica Buzon electrénico

BUZON ELECTRONICO 3 Configuracion

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

2018-S-RE-99 24/06/2018 16:10 Notificacién Electrénica [ 12812018 B4 Pendiente Recibir Notificacién

2018-5-RE-S7 21/06/2018 13:34 Comunicacién Electrénica [ PLNR2018/17 @ Leida ’ Acceder

2018-S-RE-95 21/06/2018 09:04 Notificacion Electrénica [ 12512018 8 Notificada 21/06/2018 09:05 Acceder

Aceptamos el aviso legar y que queremos recoger la notificacion y pulsamos “ACCEDER”
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Inicio Carpeta electrénica ACCESO A LA NOTIFICACION

ACCESO A LA NOTIFICACION

AVISO LEGAL

De conformidad con el articulo 431 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiente Administrativo Comun de las Administraciones Plblicas, la presente netificacion electrénica se

entendera practicada desde el momento en que se acceda a su contenido por el interesado o su representante debidamente identificado, pasando su estado a RECIBIDA en sede
electrénica.

En caso de no acceder a su contenido transcurridos diez dias naturales desde la puesta a disposicion de la notificacién, se entendera RECHAZADA, continudndose con la tramitacion del
expediente.

o

Ed He leido el aviso legal y manifiesto mi voluntad de acceder a la notificacion

ACCEDER e

Por ultimo, podemos proceder a descargar la documentacion.

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTI

[U=SWl Carpets electron: Buzon electronica  2018-5-RE-99

ICA

DESCARGAR DOCUMENTOS

Registro de salida Fecha de envio Tipo Expediente Fecha de recepcién
2018-5-RE-99 24/06/2018 16:10 Notificacién Electrénica [ 1282018 24/06/2018 16:13

—l> D

Certificado de
empadronamiento
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