aller de

Competencias
Digitales

Tramites ordinarios - Firma digitaly
Gestiones en los ayuntamientos
(Desde Smartphone)




¢Qué vamos a aprender?
 Qué esla firma digital, para qué sirve y cobmo obtenerla
 Como solicito cita en el Ayuntamiento
* Qué es la sede electronica del Ayuntamiento y cdmo se utiliza

¢Como lo vamos a hacer?
e Talleres tedricos-practicos y charlas informativas.

¢Qué hace falta?
* Un Smartphone

y iMUCHAS GANAS DE APRENDER!







Firma digital

éQué es la firma digital?éPara qué sirve? éEs igual de valida que la éPuedo obtenerla desde mi
firma de mano? Smartphone?

La firma digital es el equivalente Si. Tiene la misma validez Es mucho mas facil desde un ordenador
a la firma fisica y sirve para gue el DNl o la firma a su obtencidn y aplicacion en
ahorrarnos desplazamientos 'y mano y posee todos documentos, pero siguiendo estos
hacer tramites desde casa. nuestros datos. pasos desde el smartphone también

podremos usarla



Firma digital

éQué tipos hay?
Certificado digital
Cl@ve permanente / cl@ve PIN

DNI electronico

electrénico .,




Certificado
Digital




Certificado

digital

Es un documento electrénico expedido por una Autoridad de
Certificacion e identifica a una persona (fisica o juridica) con un par
de claves.

Tiene como mision validar y certificar que una firma electrénica se
corresponde con una persona o entidad concreta.

Contiene la informacidn necesaria para firmar electronicamente e
identificar a su propietario con sus datos: nombre, NIF, algoritmo y
claves de firma, fecha de expiracion y organismo que lo expide.

La Autoridad de Certificacion da fe de que la firma electrdnica se
corresponde con un usuario concreto.



Certificado digital

@ Cliente movil S . o
> 2| @firma M Certificado digital
1. Requiere bajar estas apps. Ministerio de Asuntos  FNMT

Econdémicos y Transf. Digital Fabrica Nacional de Moneda y
2. En la app Obtencidn de certificado FNMT - s
nos registramos con nuestros datos igid 100 mil - Mas de

985 resefias PEGI 3 ® 2,0% . H

pe rsonales Descargas 955 rnceiiaaill 100 mil PEGIE®

Descargas

3. Nos llegara a nuestro correo electrénico —
Instalar v

un codigo que debemos conservar. ] )
8049 La autofirma/@firma es la

Instalar en teléfono. Mas dispositivos disponibles.

4. Solicitamos cita como persona fisica en app para poder firmar. .
alguna entidad publica para acreditar STV
identidad. = =
i

: . . . ¢ m==m
5. Una vez acreditada la identidad, abrimos ﬂ s
nuevamente la aplicacién y descargamos =9 =
nuestra firma.

Info. de la app >
Actualmente este tramite se puede realizar a través de nuestro teléfono » SO RSO

certificado digital desde el movil.

Herramientas

Seguridad de los datos >

movil desde la aplicacion “Play Store”.



Certificado digital
iComo instalarlo en
el movil?

Podemos instalar nuestro certificado
totalmente gratis en cualquier dispositivo
movil Android o 10S siguiendo los
siguientes pasos

1.Buscamos en la pantalla de nuestro moévil
la aplicacion “Play Store” o “App Store”. Una
vez dentro de la aplicacion escribimos las
palabras “Certificado digital FNMT” y
seleccionamos instalar.

2. Una vez instalado pulsamos en “Abrir” y
elegiremos la opcién “Solicitar Certificado
Digital”.

Play Store

3 -
Play Store.  Grabadora de Reloj //_:) Google

VozZ

Q@

Gmail/.-'/‘“ ‘Galeria Street View Shazam

2 w

S5

Certificado digital
FNMT

Fabrica Nacional de Moneda y
Timbre - CERES

Mas de
2,04 g
100 mil D
329 resefias ® PEGI 3 ®
Descargas

Instalar -

Instalar en teléfono. Mas dispositivos disponibles.

Info. de la app >

App oficial de la FNMT-RCM para obtener tu
certificado digital desde el movil.

Herramientas

Seguridad de los datos >

Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre

"1

Certificado
Digital

Solicitar Certificado Digital

Ver Certificados solicitados




Certificado -

Elige una de las dos

d i g i t a I opciones para solicitar el

Certificado Digital o
. s . M
¢Como instalarlo _
Términos y condiciones M

Paso2de 6

en el movil? e —

— Introduce tu niumero de DNI
o NIE

Introduce el DNI o NIE con el que vas a
solicitar tu Certificado Digital.

3.Seleccionamos la flecha de abajo a la
derecha dos veces hasta que nos lleve a la

oz . , Video identificacion
version gratwta. Despues pulsamos en 2.99€ mas IVA

“Cita previa”.

4.Si después de leer los terminos y Cita previa

condiciones estamos de acuerdo,
deslizamos la pantalla hasta el final del
documento donde aparecera en azul

" . )) .
Aceptar y continuar” y lo seleccionamos. P
5.En la siguiente pantalla introduciremos el
Continuar

DNI o NIE y pulsamos en “Continuar”.




6.En el paso siguiente escribiremos nuestro
apellido tal y cdmo aparece en nuestro
DNI/NIE y seleccionamos “Continuar”.

7..En la nueva pantalla escribiremos
nuestro correo electronico dos veces y
pulsaremos una vez mas “Continuar”.

8.Después deberemos ir a nuestro correo
electronico donde recibiremos un email de
la FNMT, en el cual deberemos confirmar
el correo electronico pulsando encima de
“Confirmar correo electrénico”.

Al tramitar el certificado digital a través del
movil cualquier certificado emitido
anteriormente quedara cancelado

Paso3de6

Escribe tu primer apellido

Introduce tu primer apellido tal y cémo
aparece en tu DNI.

Continuar

M

Paso 4 de 6

Ahora necesitamos un
correo electronico valido
Este correo electronico es necesario para

tramitar tu solicitud y es el que usaremos
para comunicarnos contigo.

Continuar

8 Notificaciones FNMT AC... 745

parami v

iNos alegra mucho que hayas pedido tu certificado
electrénico con la Fabrica Nacional de Moneda y
Timbre!

Hemos recibido tu solicitud de Certificado de
ciudadano con estos datos asociados:

« Primer apellido:
« DNI/ NIE:

El cédigo de tu solicitud lo podras encontrar en la
aplicacion movil de la FNMT en el apartado de Tus
Certificados Solicitados. Si tienes que acudir al
registro presencial, tendras que mostrarlo en la
oficina.

Tienes que confirmar tu direccion de correo
electronico antes de 24 horas tras la recepcion de

o i e e B
contipuar con la solicitud, pincha en el siduiente
enIa@: Confirmar correo electrénico.

Certificado, cualquier Certificado anterior con los
mismos datos quedara revocado.

Para terminar, como este va a ser el correo
electrénico donde recibirds las comunicaciones
principales de la FNMT te aconsejamos que nos
incluyas en tu lista contactos para no perderte
ninguna informacion.

Muchas gracias por elegirnos a nosotros,

El equipo de la FNMT




Certificado digital

iCoOmo importarlo?

Para importarlo al teléfono mévil primero habra que descargarlo en el ordenador con los pasos indicados en el tutorial de “Firma digital y gestiones con
Ayuntamiento desde un ordenador”.

A continuacion hacemos un resumen de los pasos a seguir:

Abrimos la pagina web de la
Fabrica Nacional de Moneda
y Timbre Nacional de
Moneda y Timbre. Vamos al
apartado de certificado
digital para personas fisicas y
miramos las consideraciones
previas a tener en cuenta
antes de comenzar el
procedimiento

Una vez y nos hemos
registrado y hemos acudido
a la oficina de acreditacion
de identidad con nuestro
cadigo, cliqguemos sobre el
apartado “Descargar
certificado”

Seguimos los pasos que se
nos indica hasta que se nos
descarga en nuestro
ordenador un archivo con las
siguientes caracteristicas

EJEMPLOS DE COPIA WALIDA

Ese archivo es nuestra firma
digital, que podemos
exportar a nuestro
smartphone para su uso.


https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica

Certificado digital

¢Como importarlo?

Cuando descargado nuestro certificado digital, lo podremos importar a nuestro
dispositivo siguiendo los pasos que se explican en TUTORIAL DE LA AEAT DE
“COMO IMPORTAR UNA COPIA VALIDA DE SU CERTIFIDADO
ELECTRONICO A SU DISPOSITIVO ANDROID

iAunque también te lo explicaremos en las siguientes
diapositivas!


https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/registro-electronico-documentos-agencia-tributaria.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/registro-electronico-documentos-agencia-tributaria.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/registro-electronico-documentos-agencia-tributaria.html

Certificado digital

¢Como importarlo?

Desde el correo electronico

1. Descargamos en nuestro teléfono moévil nuestro certificado digital desde el correo electrénico

2. Se iniciara el asistente de instalacion, debemos poner la contrasefia del certificado.

3. Luego nos pedira la contrasefia del teléfono. ATENCION, si no la tenemos debemos ponerla porque si no, no se instalara.

4. Podemos cambiar el nombre del certificado si lo deseamos.

5. Finalmente cuando nos pida la contrasefia del teléfono, se instalara.



Desde una tarjeta SD

1. Pasamos la
copia en la tarjeta

SD vy ésta la
insertamos en el
teléfono

2. En el teléfonoir a
“Ajustes”, luego a
“Seguridad”, también
puede aparecer como
“Datos biométricos y

seguridad”
Ajustes

0 Datos biométricos y
contrasefa

g | Aplicaciones

O Bateria

e Almacenamiento

(€D seguridad

Certificado digital

¢Como importarlo?

3. Luego iremos a “Ajustes
adicionales” también puede
aparecer como “Otros
ajustes de seguridad”

J

& Seguridad

Encontrar mi dispositivo
Ubicacion desactivada

Actualizacion de seguridad
1 de septiembre de 2020

Actualizacion del sistema de
Google Play
1 de octubre de 2020

Emergencia SOS

Gestor de contrasefias

Bloqueo de aplicaciones

Caja fuerte

( Ajustes adicionales )

4. Una vez alli pinchamos en
“Cifrado y credenciales”

En algunos Smartphone
pasan directamente al paso 5

J

& Ajustes adicionales

Administradores de dispositivos

@y credenciales >

Instalar aplicaciones de fuentes
externas

Permitir que HiSuite utilice
HDB

HDB permite conectar el dispositivo
y el ordenador (HiSuite) sin utilizar
el modo de depuracion por USB

Revocar las autorizaciones HDB de
HiSuite

Agentes de confianza
Ver o desactivar agentes de confianza

Acceso a informacion de uso

Pantalla fija No

5. Luego pulsaremos en

“Instalar certificado
desde SD” o “Instalar

desde almacenamiento”

J

& Cifrado y credenciales

Configurar bloqueo de SIM 1

Cifrar tarjeta de memoria

Mostrar las contrasefas

Tipo de almacenamiento
Con respaldo de hardware

Credenciales de confianza
Credenciales de usuario

Instalar desde almacenamiento

Eliminar todas las credenciales

«©



Cl@ve
Permanente

Cl@ve PIN




Cl@ve permante
Cl@ve PIN

« Es una sistema de identificacion electronica

* Requiere registro previo, que se puede realizar
de 2 formas:

ONLINE, mediante solicitud de una invitacion o

carta que llega al domicilio o mediante video

llamada

PRESENCIAL, acudiendo a una oficina de registro

También puedes registrarte de forma telematica
utilizando tu certificado digital




Cl@ve permante / Cl@ve PIN

¢Como registrase?

Para poder utilizar el sistema de identificacidn electrdnico cl@ave permanente o cl@ave PIN, primero es necesario registrarse,
siguiendo las indicaciones explicadas en el tutorial “Firma Digital y gestiones con Ayuntamientos desde ordenador”.
A continuaciéon hacemos un resumen de los pasos a seguir:

Solicitar cita en una oficina

de registro

Acudir a la oficina de registro
en la cita acordada con
nuestro DNI original.

Nos facilitaran un codigo de
activacion

Abrimos en nuestro
navegador la pagina de
informacion y activacion del

sistema cl@ve e
introducimos los datos que
se nos solicitan

Una vez finalizado el
procedimiento que nos van
indicando y asignada la
contrasefa deseada, ya
podemos hacer uso de
nuestra cl@ve permanente o
cl@ave PIN


https://administracion.gob.es/pagFront/atencionCiudadana/oficinas/encuentraOficina.htm
https://administracion.gob.es/pagFront/atencionCiudadana/oficinas/encuentraOficina.htm
https://w6.seg-social.es/ProsaInternetAnonimo/OnlineAccess?ARQ.IDAPP=SIUC0001&ARQ.SPM.ACTION=LOGIN&ARQ.SPM.APPTYPE=SERVICE
https://w6.seg-social.es/ProsaInternetAnonimo/OnlineAccess?ARQ.IDAPP=SIUC0001&ARQ.SPM.ACTION=LOGIN&ARQ.SPM.APPTYPE=SERVICE
https://w6.seg-social.es/ProsaInternetAnonimo/OnlineAccess?ARQ.IDAPP=SIUC0001&ARQ.SPM.ACTION=LOGIN&ARQ.SPM.APPTYPE=SERVICE

Cl@ve PIN

¢ Como utilizarla en nuestro smartphone?

1. Descargamos la app gratis en Play store, o Cl@ve
poniendo en el buscador CL@VE PlN Agencia Estatal de Administracion
Tributaria
3.2% Mas de 10 M
15 mil resenas ® Descargas PEGI3 ®

2. Instalamos y activamos la app siguiendo los pasos que se

indican en la propia aplicacion. natolar-en telEfone. Ml dispositios disponites.

3. Una vez y hayamos activado nuestra firma, podemos
comenzar a utilizarla.

Info. de la app 2
Descargar la aplicacion es opcional, pero facilitara Cleve es un sistema para identifcarte

electronicamente con las AAPP.

mucho su uso desde un smartphone



Cl@ve PIN

¢Como descargarla desde
nuestro smartphone?

1.Desde la aplicacidon “Play Store “ o “App Store”
buscamos las palabras “Clave Pin”. Seleccionamos
instalar y pulsamos en “Abrir”.

2. En la primera pantalla encontramos la politica de
privacidad y los términos del servicio. Si estamos de
acuerdo pulsamos aceptar.

Cl@ve
Agencia Estatal de Administracion
Tributaria
32% Més de 10 M 3]
15 mil resefias © Descargas PEGI3 O

Instalar v

Instalar en teléfono. Mas dispositivos disponibles.

Info. de la app =

Cl@ve es un sistema para identificarte
electronicamente con las AAPP.

Eﬁ%ﬁ&ﬁ“&?
cli@ve

Politica de privacidad y términos
del servicio

Al acceder a la aplicacion para dispositivos
moéviles “Cl@ve”, manifiestas que has leido
y aceptas la politica de privacidad y los
términos del servicio.

( POLITICA DE PRIVACIDAD >

C TERMINOS DEL SERVICIO )

& No volver a mostrar

ACEPTAR




Certificado digital

iComo instalarlo en el
movil?

3.Pulsamos en continuar hasta que nos aparece una
pantalla donde escribiremos nuestro DNI/NIE en el
primer recuadro.

En el segundo recuadro seleccionamos la fecha de
validez que aparece en nuestro DNI/NIE y pulsaremos
activar por sms.

4 .Escribiremos el cddigo de activacion que hemos
recibido por smsy seleccionamos “Activar dispositivo”.
Seguidamente nos pedira introducir el “PIN de bloqueo”
qgue usamos habitualmente en nuestro teléfono,lo
escribimos y seleccionamos “Continuar”.

Por ultimo, aparecerd una pantalla informativa.
Seleccionamos “Continuar” y la aplicacion estard
activada.

-ﬁ~ Cl@ve

a Identificacion

[DNI/NIE
|

ACTIVAR POR SMS

O bien
ACTIVAR CON CERTIFICADO
ELECTRONICO

CACTIVAR CON DNI ELECTRONICO>

@ 4 ® B

Cl@ve Gestiones Ayuda Ajustes

& Activacion del dispositivo

B Se le ha enviado un SMS con el
cédigo de activacion a su nimero de
teléfono mévil terminado en

CAMBIAR N° TELEFONO
° Identificacion
e Activacion del dispositivo

Tiempo de validez del cédigo de
activacion

Codigo de activacion ‘

ACTIVAR DISPOSITIVO




Cl@ve PIN

¢Como utilizarla en nuestro smartphone?

En el tramite que deseemos utilizarla, seleccionamos la opcion de “identificacion por sistema cl@ve”
y a continuacion, cligueamos en “cl@ve PIN” y seguimos los pasos descritos en el tutorial “Firma
digital y gestiones en Ayuntamientos desde un ordenador”.

A continuacion hacemos un resumen de los pasos a seguir:

Introducimos el dato de contraste Seleccionamos que se nos envie una
solicitado (fecha validez o n2 de clave a nuestra app “CL@VE PIN”
soporte) Si no tenemos la aplicacién, podemos
solicitar que se nos envie el pin por
Relens los Squientes datos para oblene ¢l pn S M S .
Introducimos nuestro DNI o NIE -
- ; ‘ Seleccione una opcion
Feeha [: 5] i Fechade Vkde e DN 221 Feade Exeoin(66-nmd) n ON pemanee, Cosue
A— — 3002 para Dcacal dchafecha en u O ‘
Autenticacion v O Utiizar la App CI@ve PIN para obtener el PIN (recomendado)v
. Desen personalza a generacion del PIN »
Inroduzca su ONI o NIE DNINE ] —_— v () Usar el navegador para obtener el PINy recibir un SMS
» UNo estoy registrado en Ci@ve




Cl@ve Pin
¢Como utilizar en
nuestro smartphone?

éSe puede personalizar nuestro PIN?. Si.

Podemos personalizar nuestro PIN con los 4
digitos que queramos, pero

iHAY QUE RECORDARLO!,

Si seleccionamos la opcion “Personalizar PIN” y

ponemos el PIN que queramos y seleccionamos
“Obtener PIN”.

Obtencion de PIN
Rellne s siguientes datos para obtener ¢l pn

DNINE [

Fecha 12062009 [

@ Deseo personalizar fa generacion del PIN
Qbtener PIN

(®) Como obtener fecha de validez de su DNI?

(7 ;06mo obtener 2 fecha de expedicion d su DNI?

Rellne s Sguentes daos para cbigner ¢l pin

ONINE |

Fieha (062008 2]
Codigo personalzado l- Puede modficar ete oo por 4 caracre de S leoon qu deberd ulzarcom e PN qe ecbird s disposivo i

L Oblener PIN

0 06mo obtenera fecha de validez d su ONI?

(1) ;C6mo obener b fchade expeicnde s ON?




Cl@ve PIN

¢Como utilizarla en nuestro smartphone?

Si hemos seleccionado la opcion de “enviar pin a nuestra app Cl@ve PIN”, nos saldra una notificacion

en nuestro smartphone.

Abriremos la aplicacion cl@ve PIN Introducimos el PIN generado en la pagina web del tramite
y veremos el PIN generado que estemos realizando y ya estaremos identificados

[k= clve X

Autenication

I PN ol e dponile e 3 ap 6 Ci@uePN

ONINE

CCCCCC

Codigo ABCO

Itoduaca e PN qu reoid ¢ 4 oo mi, tard compuespr e enchial i) s encudos e 1,0, ocho reve)

“G..e'

El PIN tiene una validez de 10
minutos y es de un solo uso, por lo
qgue habra que generar uno nuevo
en cada tramite que queramos
realizar.



Cl@ve permanente

¢Como utilizarla en nuestro smartphone?

)

En el tramite que deseemos utilizarla, seleccionamos la opcion de “identificacion por sistema cl@ve’
y a continuacion, cligueamos en “cl@ve permanente” y seguimos los pasos descritos en el tutorial
“Firma digital y gestiones en Ayuntamientos desde un ordenador”.

A continuacion hacemos un resumen de los pasos a seguir:

, Nos enviaran un cédigo a
Introducimos nuestro DNI o - g
. nuestro movil que debemos
NIE y la contraseia . :
introducir para poder
identificarnos

Indique DNI/NIE y Cl@ve Permanente para

garantizar su identidad Teclee el codigo de un sélo uso

enviado a su teléfono movil

DNI/NIE Codigo

o

Contraseiia

Autenhc ar > Cancelar »

Autenticar = Cancelar =



DNI

®
.
-
‘O
-
e
@
9
()

)
Z
=



El DNI electrénico es un documento emitido por la Direccion General de la Policia (Ministerio del
Interior). Ademas de acreditar fisicamente la identidad personal de su titular permite:

Acreditar electronicamente y de forma inequivoca su identidad.

Firmar digitalmente documentos electronicos, otorgandoles una validez juridica
equivalente a la que les proporciona la firma manuscrita.

El DNIe incorpora un pequeio circuito integrado (chip), que contiene los mismos
datos que aparecen impresos en la tarjeta (datos personales, fotografia, firma
digitalizada y huella dactilar digitalizada) junto con los certificados de Autenticaciéony
de Firma Electronica.




El DNle tiene apps que
sustituyen al lector de

tarjetas, pero actualmente 32 CUMENI
no estan preparadas. g 5 :':“—’"'
8
Se usa mas en i 55 fjoz
ordenadores por el lector ng To
del DNI. NIO JO!
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Las Apps creadas hasta ahora, estan disponibles en el
repositorio oficial de Google Play buscando por el
desarrollador CNP-FNMT, por lo que:

Las actualizaciones se descargaran en los
dispositivos moviles de forma transparente.

* Se ofrece un “panel de control” completo para

gestionar versiones, instrucciones de uso, generar
estadisticas de uso, etc.

Se gestiona de forma automatica la compatibilidad
de la App con los distintos moviles. A cada
dispositivo Unicamente le permite ver las App
compatibles. Por ejemplo, los moviles que no
dispongan de NFC, no veran las App que lo requieran.

* Permiten crear etiquetas NFC (para poster, etc.) que

al ser leidas por el mavil, le lleven a la pagina de
descarga de la App correcta. Ademas serviran para

lanzar las App de forma automatica.

MINISTERIO DEL INTERIOR. Direccion General de la Policia.

Cuerpo Nacional de Policia.
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Gestiones municipales - Ayuntamiento de Telde.

PARTE 1: Pedir cita previa

1. Buscar en el navegador la
pagina web del ayuntamiento y
seleccionamos la pagina principal
o aquello que nos interese.

Resultados principales

B  www.telde.es

Ayuntamiento de Telde

tu ayuntamiento de Telde ... El alcalde de Telde,
Héctor Suarez, y el concejal de Cultura, Juan
Martel, visitaron la muestra colectivay ...

Sede Electronica
Tramites

Contactar

Listado de Teléfonos
Ayuntamiento

Pdagina web del ...

2. Una vez dentro de la pagina
principal, encontraos estas 4
opciones. Debemos seleccionar
“Cita previa”

O A telde.es/opencms/o

Transparencia

Sede Electronica

D 4
—
=
4

Cita Previa

Certificado para
Viajar y Otros

~
fo entas

EMPRESA MUNICIPAI. DE VIVIENDA Y SUELO
© O

>

3. Al entrar al recurso nos aparecera una
lista como esta, para seleccionar el
servicio que deseamos reservar nuestra
cita

SERVICIOS CON CITA PREVIA

Alta, Bajas, Modificaciones y Certificados de
Padrén

Registro

Tasas

Atenciéon telefénica Trafico y Transporte
Salud

Consumo

Aguas y Saneamiento

Festejos y Ferias

Mercados y Mercadillos

Bodas

Vivienda

Atenciéon telefénica Urbanismo

Atencién presencial Trafico y Transporte

Servicios Municipales

Bienestar y Protecciéon Animal

Servicios Sociales



estiones municipales - Ayuntamiento

PARTE 1: Pedir cita previa

de Telde.

Una vez tenemos la cita previa podemos ser atendidos de diferentes maneras

Videollamada

Presencial

Telefdnica

NORMAS DE USO DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDIANTE CITA PREVIA

1. NORMAS GENERALES

La solicitud de cita previa para la prestacién de un
servicio por parte de esta entidad podra realizarse
a través de la sede electronica, por teléfono o

presencialmente.

Asimismo, el ciudadano podra elegir a través de
que medio quiere ser atendido, telematico (una

videollamada), telefénico o presencialmente.

Recuerde que, si esta obligado a relacionarse
electronicamente con las Administraciones Publicas
para la realizaciéon de cualquier tramite de un
procedimiento administrativo, conforme se
establece en articulo 14.2 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Comun de las
Administraciones Publicas, solo podra utilizar los
medios electrénicos y, por lo tanto, tendra que

dil'lgH'SC a:
https://telde.sedelectronica.es

Si por cualquier motivo no pudiera hacer uso de su
cita, anulela para que otras personas puedan hacer

uso de ella.

2. ATENCION TELEMATICA (VIDEOLLAMADA)

El ciudadano podra ser atendido por medios
telematicos, para ello podra acceder a una
videollamada a través del enlace que se le
proporciona en la confirmacion de su cita previa.
No podra acceder a la videollamada hasta diez
minutos antes de la hora de la cita, pasando en un
primer momento a una sala de espera hasta que se
confirme por parte de esta entidad la videollamada,
una vez que la persona que le va a atender este
libre. Si llegada la hora de su cita no hubiera
accedido a la reunion, se mantendran cinco
minutos de cortesia pasados los cuales se anulara

Su cita.

3. ATENCION PRESENCIAL

Solo se podra acceder presencialmente a los

servicios municipales con cita previa.

Los ciudadanos que se presenten en las oficinas de
atencion al publico sin cita previa tendran que
solicitarla para que se les facilite segun la
disponibilidad de dia’/hora existente. No se les

atendera si no se dispone de dicha cita.

La recepcion del personal con cita previa solo
estara permitida diez minutos antes de la hora de
su cita, para garantizar el orden de atencion de las
mismas. Si llegada la hora de su cita no hubiera
comparecido, se mantendran cinco minutos de

cortesia pasados los cuales se anulara su cita.

Al llegar a la entidad, podra confirmar su presencia
a través de la URL que recibié en el correo de

confirmacién de su cita.

4. ATENCION TELEFONICA

Alrededor de la hora de su cita se pondran en
contacto con usted desde esta entidad, en el
numero de teléfono que haya sido facilitado al
hacer la solicitud. Es de vital importancia que usted
esté atento a la lamada de teléfono, que se
repetira hasta en dos ocasiones para intentar su
localizacién. Si después de dos intentos no es

posible localizarle se anulara su cita.

CONTINUAR



Gestiones municipales - Ayuntamiento de Telde.

PARTE 2: Sede electronica

1. Para acceder a la sede electrdnica tenemos 2. Una vez hemos entrado en la sede electrdnica, veremos una lista
que pinchar encima del nombre de tramites que podemos hacer desde casa
3 A telde.es/opencms/o @ Catalogo de tramites

_ TRAMITES DESTACADOS
V * Quejasy Sugerencias
Transparencia
* |nstancia General

’ o ¥ i ) ) Poblacién y Territorio

GOBIERNO ABIERTO

A == B Cita Previa

_— Transparencia

Participacion Ciudadana
Certificado para
i el Sl ADMINISTRACION GENERAL

w Secretaria General

Patrimonio

f ELDE Administracién Electrénica

a s Archivo

EMPRESA MUNICIPAL DE VIVIENDA Y SUELO
< O O

COMPETENCIAS Y SERVICIOS

Urbanismo y Vivienda

Medio Ambiente y Actividades
Trafico y Transporte

Sanidad

Educacion, Culturay Deportes

HACIENDA PUBLICA

Liquidaciéon y Gestion tributaria

Tesoreria



Gestiones municipales - Ayuntamiento de Telde.

PARTE 2: Sede electronica

3. En cada uno de los tramites aparecera lo siguiente:

1. Accedemos al trdmite 2. Una vez dentro nos aparecen . R . -
. .. . Informacion”: si queremos saber de qué se trata el tramite
que queremos hacer, por los diferentes tramites de sanidad . instancia” q \f lari
- - escargar instancia”: para descargar el formulario a
ejemplo “Sanidad” que podemos hacer, en este caso & P &

rellenar para hacer el tramite
*  “Tramitacion electrénica”: para enviar el tramite.
IMPORTANTE: EN LA TRAMITACION ELECTRONICA DEBEMOS
REGISTRARNOS LAS FIRMAS DIGITALES QUE ANTES
NOMBRAMOS

hemos seleccionado “Denuncia
por existencia de Plagas”

COMPETENCIAS Y SERVICIOS

Urbanismo y Vivienda Procedimientos Disponibles

Medio Ambiente y Actividades

Trafico y Transporte _ Buscar tramites Procedimientos Disponibles

Sanidad

. . Buscar tramites
. Seleccione Materia
Educacidén, Cultura y Deportes

Sanidad v
Seleccione Materia
HACIENDA PUBLICA .
Sanidad v
Liquidacion y Gestiéon tributaria Denuncia por existencia de Plagas
Tesoreria Denuncia por existencia de Plagas

@ Informacién
@ Informacién

J, Descargar Instancia

J Descargar Instancia

& Tramitacién Electrénica ) )
& Tramitacion Electrénica <



Gestiones municipales - Ayuntamiento Telde.

PARTE 3: Certificados y otros

1. Para acceder a los certificados tenemos que 2. Una vez dentro debemos registrarnos con la firma digital a través
del Certificado digital, Cl@ve, o DNIe para acceder los certificados

que queremos descargar

pinchar encima del nombre

O A telde.es/opencms/o {0 @ telde.sedelectronica.es/?x: o

CARPETA ELECTRONICA
CITA PREVIA
V Transparencia IDENTIFICACION ELECTRONICA

En virtud del articulo 9 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,

del Procedimiento Administrativo Comun de las

@ Sede Electrénica 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

Cita Previa ) i
que realice, el sistema guardara una auditoria con sellado

de tiempo de todas las operaciones

@ Certificado para
Viajar y Otros C I @ V e

Acceda con Certificado Digital, DNle y los sistemas de
w claves concertadas de Cl@ve

EMPRESA MUNICIPAL DE VIVIENDA Y SUELO R ' 1 . i
CCeso de ciudadanos (‘A;l\!‘l}k"j\ a traveés del sistema elD
Q O D de la Unién Europea
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Gestiones municipales - Ayuntamiento de Santa Lucia.

PARTE 1: Pedir cita previa

1. Buscar en el navegador la 2. Una vez dentro de la pagina principal, 3. Si queremos pedir cita previa en el

pagina web del ayuntamiento y podemos ver un buscador, el cual nos ayuntamiento debemos pasar las imagenes que
seleccionamos la pagina principal permite encontrar aquel tramite que nos aparecen en la pagina principal hasta

o aquello que nos interese. gueremos encontrar la que pone “Cita previa”.

) A santaluciagc.com/n @ O Asantaluciagc.com/n @

www.santaluciagc.com

Ayuntamiento de Santa Lucia

Ayuntamiento de Santa Lucia de Tirajana.

Oferta Publica de Empleo . .
Mend
— ,
Sede Electronica
- “CONTRA LA
Certificado de Residencia / CIA
i \jl 0 LE N El Ayuntamiento de Santa Lucia agiliza los procedimientos
/ DE para reallzar t(amltes de forma presencial en la 0AC
} ] 2 (Oficina de Aten dana) a través de la
Listado de teléfonos de ... GENERO CITA PREVlA p
Puede solicitar su cita de forma telemdtica
atraves de laweb
www.santaluciz ¢, or
Pago de tl’l butos On ||ne Este portal web (inicamente utiliza cookies propias con finalidad '
técnica, no recaba ni cede datos de caracter personal de los
usuarios sin su conocimiento.
Sin embargo, contiene enlaces a sitios web de terceros con También en el
# _— politicas de privacidad ajenas a la del Ayuntamiento de Santa 0
Teso reria y Reca ud acion Lucia que usted podré decidir si acepta o no cuando acceda a Teléfono de

ellos. Informacion
Municipal




Gestiones municipales - Ayuntamiento de Santa Lucia.

PARTE 1: Pedir cita previa

4. Cuando nos aparezca, picamos
encima de la imagen para ir al
tramite

(> A santaluciagc.com/n (@ @

I
.y

Ayun(amienm de Santa Lucia agiliza los procedimientos
para realizar tramites de forma presencial en la OAC

Oficina de Atencion Ciudadana) a través de la
CTAPREVA "

Puede solicitar su cita de forma telematica

atraves delaweb
wwwsantalucl ) ¢ ﬁ
X

OrRNggion

5. Seleccionamos el servicio que 6. Elegimos dia y hora
necesitemos, para verlos
completamente arrastramos

hacia abajo en la lista.

Seleccionar hora

ﬁ < > noviembre 2020

SANTA LUCIA lu ma mi ju vi sa do

Ayuntamiento de Santa
Lucia

—

Seleccionar un servicio

Certificados de Signos Externos

15 minutos

OAC

30 minutos Seleccione un servicio y una fecha para
ver las horas disponibles.

ORVE

30 minutos

7. Por ultimo, rellenamos
con nuestros datos y
pinchamos en “Reservar”.

Agregue sus detalles
Nombre
Correo electronico
Numero de teléfono (opcional)

Direccién (opcional)

' Si tiene alguna solicitud especial,

haganoslo saber. Muchas gracias.

Notas (opcional)

Reservar



Gestiones municipales - Ayuntamiento de Santa Lucia.

PARTE 2: mas recursos

En “Sede electrénica” podemos busc | © SsepEELECTRONICA

con mas detalle (siguiente diapositiva) R

{&= PAGO DE TRIBUTOS ONLINE 16 17 18 19 20 21 22

[&Z¥ PORTAL TRIBUTARIO 23 24 25 26 27 28 29
© TRANSPARENCIA 30
También hay mas opciones que podemos usar
en caso de necesitarlo o querer usarlo, como
el acceso al “Certificado de residencia”, al “El
pago de tributos online” o el acceso al “Ateneo
Municipal”.

A AvISOS 3% ATENEO MUNICIPAL

| @ ANIMALES SIN HOGAR
I ® ELavunTAMIE

® caLLEERO

I AGENDA

< » Noviembre 2020 ' pes actual

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
.

Bl Ayuntamiento de Sa...
e — e —— e ——— - Ei Me gusta esta pagina [RylIRY



Gestiones municipales - Ayuntamiento de Santa Lucia.

PARTE 3: sede electronica

1. Para acceder a la sede electrénica tenemos

que pinchar encima del nombre

I SEDE ELECTRONICA

I 4 CERTIFICADOS DE RESIDENCIA

| [ pAGO DE TRIBUTOS ONLINE
[&3¥ PORTAL TRIBUTARIO

© TRANSPARENCIA

I

I

| & ANIMALES SIN HOGAR

I A auvisos

I ® ELAYUNTAMIENTO INFORMA
I ® caueero

I AGENDA

< » Noviembre 2020 ' pjes actual

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1

M

2. Una vez hemos entrado en la sede electrénica, podremos arreglar multas,
papeles del domicilio, etc., sin movernos de casa

Seleccionar idioma | v

16:1'5 Jueves, 12 noviembre 202(
Catalogo de Servicios
Carpeta Ciudadana

Acceda a ...

Q ;Qué quieres buscar?
¢{Qué quieres buscar? Q

Otros han buscado:

* ;Qué documentacion debo
presentar para realizar un
tramite?

e ;Como puedo modificar mis dato:
personales?

e ;Como puedo acceder al catdlogo
de tramites?

Ver todas las busqueda

£22 Catalogo de Servicios

ACCION SOCIAL Y COMUNES
MAYORES
O ®
(@)
DINAMIZACION DE ASESORIA JURIDICA
COLECTIVOS
PADRON POLICIA LOCAL Y
PROTECCION CIVIL
BB H
e@®= i=H
RECURSOS SALUD PUBLICA Y
HUMANOS PROMOCION DE L#
SALUD
C/; @
SECRETARIA SERVICIOS
PRIMARIOS
SERVICIOS ORDENACION DEL
PUBLICOS TERRITORIO

TESORERIA Y GESTION

RECAUDACION TRIBUTARIA
GESTION Y VADOS,
DISCIPLINA SANCIONADORES "

URBANISTICA TRANSPORTES

™ Calendario Oficial

o Noviembre 2020 ©
Lu Ma Mi  Ju Vi Sa Do
(1]
2 3 4 5 6 7 8
9 10 1 13 14 15
16 1 18 19 20 21 22
4 25 6 27 (2802

30

BB Portal de transparencia

¥ Tramites mas
solicitados

INSTANCIA GENERICA
ALTA PADRON
CAMBIO DE DOMICILIO

OBTENCION CERTIFICADO DE
EMPADRONAMIENTO COLECTIVO

CERTIFICADO DE
EMPADRONAMIENTO

MODIFICACION DATOS DEL
PADRON

@ Tramites mas
destacados

INSTANCIA GENERICA

% Enlaces de Interés

# Ayuntamiento de Santa
Lucia de Tirajana

& Verifirma

€ Sistema Automatizado
de Pago de Tributos
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