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B GUIA DIDACTICA
Sede electronica: Como acceder a mis datos y

notificaciones

Mediante esta guia, usted aprendera todo lo necesario para modificar sus datos y acceder
a Notificaciones y Comunicaciones por parte de la entidad.

1. Mis datos

Paso 1 - Nada mas acceder a la Sede Electrénica, en el panel de la derecha bajo el titulo Mi Carpeta
electronica, esta el apartado Mis datos.

INFORMACION XERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Catdlogo de tramites O meu cartafol electronico

TRAMITES DESTACADOS

N ] Y |

* Instancia Xeral Caixa de correos Os meus Portafirmas
electronica expedientes
# Solicitude de Certificado ou Informe Urbanistico
* solicitude de Licenza ou Autorizacion Urbanistica ® ‘!
* Comunicacién ou Declaracion Responsable de Actividades e Espectaculos Pablicos Rexistros 05 meus datos
presentados
#* Solicitude de Alta ou Renovacion da Inscricion no Padron Municipal de Habitantes
& Cnlirinide da Cartficadn o Unlanta e Camdusncia

Paso 2 - Si aln no se ha identificado, el primer paso serd escoger un medio de Identificacion
Electrénica, pudiendo escoger entre Cl@ve y el Certificado digital.

IDENTIFICACION ELECTRONICA

En virtud del articulo 9 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, las Administraciones Pablicas 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 guardard una auditorfa con sellado de tiempo de todas las operaciones

cl@ve

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

Certificado digital
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Paso 3 - Una vez dentro, lo primero que vera sera la Comprobacion de identidad, es decir, los datos
proporcionados por el Sello de Organo o Cl@ve. No podran ser modificados.

MIS DATOS
Comprobacitn de identidad

Fecha y hora de autenticacién

Apellidos, Nombre

NIFCIF

Proveedor de identidad Sede Electronica

Sistemna de identidad Certificado reconocido de firma
Nivel de seguridad Medio

[
Nimero de serie
SHAZSH e it e S R e e e A e i e e S et A Y

Id sesion

Paso 4 - Lo que si que podra modificar es el medio predeterminado para las notificaciones y
comunicaciones; pudiendo escoger entre Electrénico o Papel. Si elige Electrénico debera incluir un
email para los avisos de las comunicaciones y/o notificaciones.

Medio predeterminado de notificaciones y comunicaciones

Medio para recibir las notificaciones y comunicaciones

Electrénico w

iyisos de notificaciones y comunicaciones

Corren electranice

Paso 5 - En cambio, si escoge medio predeterminado En Papel, ademas del email debera incluir una
direccion postal predeterminada.

Medio predeterminado de notificaciones y comunicaciones

Medio para recibir las notificaciones y comunicaciones

En Papel v

Direccidn postal predeterminada

Direccion postal

v Afadir nueva direccion

Avisos de notificaciones y comunicaciones

Correp efecronico



B GUIA DIDACTICA - . .
Sede electrénica: Cémo acceder a mis datos y

notificaciones

Nota - Si ya tiene expedientes abiertos con la entidad, este cambio no sera efectivo en ellos. Solo sera
aplicable a nuevos expedientes. Para finalizar pulse en GUARDAR.

AVISO: Las siguientes modificaciones afectaran unicamente a futuros expedientes

GUARDAR

Para cambiar el medio de comunicacion con la entidad para expedientes ya en tramite deberda dirigirse a
la misma para indicarlo.

2.Buzdn electrénico:
Notificaciones/Comunicaciones

Paso 6 - Usted podrd acceder a todas sus notificaciones y/o comunicaciones desde el Buzon
electrénico.

CONCELLO
gﬂi CHANTADA

INFORMACION XERAL

Catalogo de tramites O meu cartafol electronico

TRAMITES DESTACADOS N

* Instandia xeral Caixa de correos Os meus Portafirmas
electronica expedientes

* Solicitude de Certificado ou informe Urbanistico

* Solicitude de Licenza ou Autorizacién Urbanistica ® 1

# Comunicacion ou Declaracion Responsable de Actividades e Espectaculos Pablicos Rexistros Os meus datos
presentados

* Solicitude de Alta ou Renovacion da Inscricion no Padron Municipal de Habltantes

Cnlirtnide de Carnficadn ai\inlants ds Camauenria

.

Paso 7 - Una vez dentro del buzén, usted podrd visualizar el listado de notificaciones o
comunicaciones separadas principalmente en tres estados: Pendientes, Leidas y Notificadas.

Inicio  Carpetaelectronica  Buzdn electranico

BUZON ELECTRONICO B} Configuracion

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

2022-5-RE-107 07/07/2022 11:02 Nortificacién Electrénica D 156/2029 (4 Pendiente ¥ Recibir
2022-5-RE-106 06/07/2022 13:35 Notificacion Electrénica [ 15472022 ® Notificada 13/07/2022 13:25 D Ver detalle
2022-5-RE-101 28/06/2022 09:30 Comunicacion Electrénica D PLN/2022/7 ® Leida 13/07/2022 13:28 D Ver detalle
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2.1 - Estado: Pendientes

Paso 8 - Estas son todas aquellas notificaciones y/o comunicaciones que tiene pendientes de recibir.
Haga clic en  Recibir.

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

2022-5-RE-107 07/07/2022 11-02 Notificacian Electronica [ 156/2022 Pendiente ir

Nota - Recuerde que, a diferencia de las comunicaciones, las notificaciones estan sujetas a
plazo. Por defecto usted tendra un plazo de diez dias para abrir la notificacién desde que es enviada
por la entidad. Puesto que para escoger el medio de notificacién es necesario escribir un correo
electrénico, cada vez que tenga pendiente de recibir una comunicacion en la SEDE le sera enviado un
email informandole con un enlace al Buzén electrénico.

Paso 9 - En este momento podra ver el nimero de Registro de Salida, Fecha de Envio y Niumero de
Expediente. Al pulsar sobre la casilla de verificacién una vez haya leido el AVISO LEGAL, pulse sobre
RECIBIR. En ese momento la Notificacion se entendera como Entregada.

RECEPCION DE LA NOTIFICACION

Registro de salida Fecha de envio Tipo Expediente
2022-5-RE-107 07/07/2022 11:02 Notificacion Electrénica D 156/2022
AVISO LEGAL

De conformidad con los articulos 41 y 43 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre dél Procedimianto Administrativo Comiin de |las Administraciones Piblicas, la presente notificacion electrénica se

entendera practicada desde el momenta 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 10 dias naturales desde la puesta a disposicion de la notificacion, se entendera RECHAZADA, continuandese con la tramitacion del

expediente

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

Paso 10 - Desde este punto, usted ya puede ver la Notificacién, asi como el Justificante de recepcion.

DATOS DE LA NOTIFICACION
Registro de salida Fecha de envio Tipo Expediente
2022-5-RE-107 07/07/2022 11:02 Notificacién Electronica [ 1562022
Estado Fecha de recepcién Medio de Recepcion Justificante de recepcion
Notificada 13/07/2022 13:45 Sede electrénica Ver documento
DOCUMENTOS
Notificacién

Sede electrénica: Cémo acceder a mis datos y

notificaciones
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2.2- Estado: Notificadas y Leidas

Notificada: Estas son todas aquellas notificaciones que ya han sido abiertas.
Leidas: Estas son todas aquellas comunicaciones que ya han sido abiertas

2022-S-RE-106 06/07/2022 13:35 Notificacion Electronica [ 1542022 @ Mortificada 13/07/2022 13:25 B Ver detalle

2022.5-RE-101 28/06/2022 09:30 Comunicacion Electrénica [ PLN/2022/7 @ Leida 13/07/2022.13:28 D Ver detalle

Para ello, tan solo debe hacer clic en Ver detalle.



