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Mediante esta guia, usted aprendera todo lo necesario para presentar un tramite en esta
entidad.

1. Trdmites destacados

Paso 1 - Nada mas acceder a la Sede Electrénica, usted podra apreciar una serie de tramites. Si el
tramite que busca se encuentra entre ellos, haga clic sobre él.

INCELLO
DE CHANTADA

g;"—_—f TS

INFORMACION XERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA
Catalogo de tramites O meu cartafol electrénico
TRAMITES DESTACADOS
M | Y |
* Instancia Xeral Caixa de correos Os meus Portafirmas
electronica expedientes

# Solicitude de Certificado ou Informe Urbanistico

* solicitude de Licenza ou Autorizacion Urbanistica ® 1

* Comunicacién ou Declaracion Responsable de Actividades e Espectaculos Pablicos Rexistros 0Os meus datos

presentados
#* Solicitude de Alta ou Renovacion da Inscricion no Padron Municipal de Habitantes

@ Cnlirihids da Cartficadn ai\inlants da Camtusncia

Paso 2 - Una vez dentro tendra toda la informacién relativa al tramite; desde la documentacién
necesaria hasta la legislacién aplicada. En este punto usted podra iniciar su Tramitacién electrénica.

SOLICITUD DE LICENCIA DE ACTIVIDAD
Descargar e Tramitacién
— instancia Electrénica
Ficha Informativa
Cadigo SIA Nombre del Tramite
Solicitud de Licendia de Actividad
Descripcién
Este trdmite permite realizar solicitudes para obtener una licencia de actividad clasificada o una licencia de actividad inocua.
VA

Requisitos de iniciacién

De conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun, toda persona juridica o fisica podra dirigirse a la Administracién
presentando las solicitudes, comunicaciones y escritos que considere oportunos, tan solo deberan de cumplir estos con el contenido minime regulado en dicha normativa.

Periodicidad Nivel de Tramitacion Electrénica Caregoria ENS Efecto del Silencio Plazo de Resolucién

Continuo Nivel 4: Tramitacion electronica Media Seguin normativa aplicable Seglin normativa aplicable
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Tramitacion Electronica - Permite realizar el tramite de manera electrénica sin necesidad de
desplazarse hasta el ayuntamiento, a cualquier hora del dia durante los 365 dias del afio.

Paso 3 - En Tramitacion Electronica, debera identificarse con Cl@ve o con el Certificado Digital.

IDENTIFICACION ELECTRONICA

En virtud del articulo 9 de |a 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

Durante todo el proceso podra ver un esquema que le indica la fase de tramitacion en la que se
encuentra.

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Solicitud de Licencia de Actividad

Identificacién Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

FASE 1 - Identificacidon

Paso 4 - Por defecto, se volcaran los datos de Cl@ve o el Certificado digital. En este momento usted
debe escoger si actla en representaciéon propia o de otra persona.

Comprobacion de la identidad

Fecha y hora de autenticacion
Apellidos, Nombre

NIF/CIF

Proveedor de identidad
Sistema de identidad

Nivel de seguridad

P

Nimero de serie

SHA256

Id sesién

¢Como actio en este tramite?

O Soyelinteresada

O soyel representante
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Si escoge la opcién Representante, deberd incluir los datos de la persona a la que representa, asi
como el poder de representacién que se ostenta. Para continuar, pulse COMENZAR.

Datos del Interesado al que representa

Tipo de persona DNI Nombre Primer apellido Segundo apellido

Fisica v

Poder de representacion que ostenta

Seleccione uno v

FASE 2 - Formulario
(1] ]

Identificacion Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

Paso 5 - En este punto usted debera escoger el medio de notificacion predeterminado. Por defecto
aparece el medio de notificacién Electrénica, en el que deberd cumplimentar el email y un teléfono
movil.

Datos del tramite

Cadigo SIA Nombre del trémite Expediente asociado

instancia General

Datos del interesado

Tipo de persona NIF/CIF Nombre Primer apellido Segundo apellida

Fisica v

Datos a efectos de notificaciones

Medio de notificacion Email * il *

Electrénica v

Si ha escogido la opcién En papel debera cumplimentar ademas la direccion postal.

Datos a efectos de notificaciones

Medio de notificacién Email * Mévil *
Papel v
Pais. Provincia Municipio Nucleo diseminado Codigo postal
seleccione uno v seleccione uno v
Tipo Via Direccién Namero/Km Blogue Escalera Planta Puerta  Extra
Seleccione uno ™
4
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Paso 6 - En este paso debera cumplimentar los campos que se muestren, rellenando los datos
solicitados para ese tramite en concreto. Cada tramite difiere entre si.

Expone / solicita

Expone

Solicita *

SIGUIENTE

Volver al paso anterior

El tramite de la imagen es un tramite genérico, otros como Licencias urbanisticas o Solicitudes de
teleasistencia van a requerir que aporte mas datos; como por ejemplo autor del proyecto, referencia
catastral u otros. Una vez completo, pulse SIGUIENTE para avanzar al siguiente punto o Volver al
paso anterior para corregir algin dato previo.

FASE 3 - Documentos
G & ©

Identificacion Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

Paso 7 - Si el tramite lo requiere, debera aportar la documentacion obligatoria y opcional. Puede
aportarla usted haciendo clic sobre ADJUNTAR. Sabrad que la documentacion esta bien cargada si
aparece un circulo verde junto al nombre del documento que ha presentado.

Documentacién Obligatoria

. Proyecto técnico nueva obra
Proyecto récnico que justifica la obra de nueva edificacion

Normativa reguladora aplicable Normas complementarias al reglamento para la ejecucion de la Ley Hipotecaria sobre inscripcién en el Registro de la Propiedad de actos de
naturaleza urbanistica aprebadas por Real Decreto 1093/1997, de 4 de julio
Art. 53, Art. 78 y ss_
hetps://www.boe es/legislacion/

Requisito de Validez Copia simple responsabilizindose el interesado de su veracidad
Esta administracién se reserva el derecho a poder requerirle posteriormente la exhibicién del documento original

Forma de Aportacion Decido aportarlo yo mismo ~

ADJUNTAR

En cambio, si ya ha aportado esta informacién en otra Administracién publica usted podra especificar
a qué entidad se refiere, adjuntar el nimero de Registro e incluso el CSV del documento firmado. En
ese caso deberd entender que la tramitacion de la solicitud podria dilatarse por causas ajenas a su
Administracion.
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Forma de Aportacién Este documento fue presentado anteriormente ante otra Administracién

Cadigo DIR3 de la Administracion *
Nimero de Registro de Entrada *
Fecha de Registro de Entradas * |

CSV del documenta (opcional)

O La wramitacion de su solicitud podria dilatarse por causas no imputables a esta Administracién.
Si por cualquier motivo no pudiera recabarse este documento, se le podra requerir posteriormente para que sea usted quien aporte el

documento.

Paso 8 - Si ademas de la documentacion requerida, considera que debe aportar mas documentacion
- como fotografias, autorizaciones, proyectos... - podra hacerlo pulsando sobre el botén ADJUNTAR y
cargandola desde su equipo. Una vez completo, pulse SIGUIENTE para avanzar al siguiente punto o

Volver al paso anterior para corregir algiin dato previo.

Documentacién adicional

(*) En virtud del articulo 28.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones Piblicas, los interesados podrén aportar cualquier otro

documento que estimen conveniente

Subir fichero ADJUNTAR

No hay ningtin documento cargado

SIGUIENTE

Volver al paso anterior

FASE 4 - Firmar
1] © (3] 0

Firmar

Identificacion Formulario Documentos Acuse de recibo

Paso 9 - En este punto usted podra repasar toda la informacion aportada previamente en las fases
de Identificacién, Formulario y Documentos, aunque no podra modificar nada. Si quisiera hacerlo,

deberia volver al paso anterior que quiera editar.

Datos del trdmite
Cadigo SIA Nombre del tramite Expediente asaciado

Instancia General

Datos del interesado

Tipo de persona NIF/CIF Nombre Primer apellide Segundo apellido

Fisica L2

Paso 10 - Una vez repasada toda la informacion previa, usted deberd marcar dos casillas:

1) Consentimiento para el tratamiento de datos
2) Veracidad de la informacién aportada.
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No podra continuar salvo que marque ambas opciones. Una vez completo, pulse SIGUIENTE para
avanzar al siguiente punto o Volver al paso anterior para corregir algiin dato previo.

Consentimiento y Deber de Informar a los Interesados sobre Proteccion de Datos
He sido informado de que esta Entidad va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia y en la documentacion que la acompafia para la realizacion de actuaciones

administrativas

Informacien basica sobre proteccion de datos

Responsable Ayuntamiento de Poblador Dermo

Finalidad Tramitar procedimientos y actuaciones administrativas

Legitimacian Cumplimienta de una misian realizada en interés publico o en el sjercicio de poderes publicos otorgados a esta Entidad.

Destinatarios Se cederan datos, €n su caso, & otras Administraciones Publicas y a los Encargados del Tratamiento de |os Datos. No hay prevision de transferencias a terceros paises.
Derechos Acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como otros dereches, tal y come se explica en la informacion adicional

Informacion Adicional Puede consultar |a informacion adicional y detallada sobre Proteccion de Datos en la siguiente direccion Proteccion de datos
Firma

Fecha y hora de autenticacién

Apellidos, Nombre

NIFCIF

Proveedor de identidad

Sistema de identidad

Nivel de seguridad

P

Ndmero de serie

SHA256 5C

Id sesién

Declaro que es cierto el contenido de este documento y confirmo mi voluntad de firmarlo

HRMAR

Volver al paso anterior

FASE 5 - Acuse de recibo
(1] © © 0 (s )

Identificacién Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

Su tramite se ha realizado con éxito

Paso 11 - En este punto podra visualizar datos como el Nimero de registro o el CSV, ademas de tener
la posibilidad de descargar el recibo y la instancia firmada, pulsando en respectivos botones.

Presentacion telematica

N°Registra Fecha Oficina de Registro Forma de presentacién
2022-E-RE-18 13-jul-2022 11:53:00 Oficina Auxiliar de Registro Electrénico Electrénica
Tipo de Documento Extracto
Solicitud Instancia General
csv Mombre del fichero

Instancia firmada: Instancia firmada-2022-E-RE-19

csv Mombre del fichero
Recibo-2022-E-RE-19

DESCARGAR RECIBO DESCARGAR INSTANCIA FIRMADA

Recibo:
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Paso 12 - Para el ejemplo anterior, se han utilizado los tramites destacados. No obstante, usted
también podra buscar su tramite entre todas las Actividades que dispone la entidad. Este catalogo se
encuentra en dos ubicaciones: la primera es bajo los tramites destacados (podra mostrarse de las

formas abajo indicas):

GOBIERNOC ABIERTO

DIEEWZ&C\DI? ¥ Funcionamiento
Poblacion y Territorio
Transparencia

Participacion Ciudadana

Protocolo

ADMINISTRACION GENERAL

Secretaria General
Patrimonio

Recursos Humanos
Asuntos Juridicos
Contratacién
Subvenciones
Administracién Electrénica
Proteccion de Datos

Archivo

COMPETENCIAS Y SERVICIOS

Urbanismo y Vivienda
Medic Ambiente y Actividades

ANIMAIS
Abastecimiento y tratamiento de aguas
Infraestructura Viaria FACENDA
Servicios Saciales
Seguridad Ciudadana SERVIZOS MUNICIPAIS
Trafico y Transporte

SERVIZOS SOCIAIS
Venta Ambulanta
Sanidad
Cementerios

Educacion, Cultura y Deportes

Arbitraje y Consumo

HACIENDA PUBLICA

Liquidacion y Gestion tributaria
Recaudacién

Tesoreria

SUBVENCIONS

TRAMITES XERAIS

URBANISMO

VENDA AMBULANTE

La segunda es desde el menu de inicio. Si escoge esta opcidn los tramites no estaran ordenados por
actividades, pero podra acceder a un buscador.

INFORMACION GENERAL

OGO DE TRAMITES

CARPETA ELECTRONICA CITA PREVIA

Inicio Catalogo de ramites

Buscar tramites
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3.Aportar documentos a expedientes creados
previamente

Paso 13 - Puede darse la situaciéon de que usted tenga un expediente abierto del que es parte
actualmente en la entidad. Si quisiera aportar nueva documentacién (como fotografias,
documentacion adjunta, etc.) podra hacerlo aportandola directamente al expediente. Para ello haga
clic sobre Mis Expedientes.

Catalogo de tramites Mi carpeta electrénica
TRAMITES DESTACADOS E - ’
# Solicitud de Licencia o Autorizacién Urbanistica (MR) Buzdn electronico Mis expedientes Portafirmas
* Solicitud de Licencia de Actividad
* TAD Servicio de Teleasistencia Domiciliaria ® 1
* Servicio de Asistencia Domiciliaria Registros Mis datos

presentados

Paso 14 - Una vez dentro, busque el expediente y haga clic sobre su nimero.

Inicio Carpeta elecronica Consulta de expedientes

CONSULTA DE EXPEDIENTES

N° Expediente Titulo Tipo de relacion Estado Apertura
[ 156/2022 Licencias Urbanisticas Interesado Abierto 07/07/2022
[ 154/2022 Licencias Urbanisticas Interesado Abierto 06/07/2022

Paso 15 - Una vez dentro, usted podra ver toda la documentaciéon aportada previamente, las
respuestas por parte de la entidad y ademas podra afiadir mas documentaciéon mediante el botén
APORTAR NUEVOS DOCUMENTOS.

CONSULTA DE EXPEDIENTES @ Configuracion
Expediente: 156/2022

Expediente: 156/2022

Fecha de Apertura: 07/07/2022

Estado: Iniciacian

Procedimiento: Solicitud de Licencia o Autorizacion Urbanistica (MR)

Documentos
Documento Fecha sV
[} proyaco de obra 31/03/2022 13:26

[} Recibo-2022.E-RES 31/03/2022 13:27 ATTHGAZRLQFDYZAKFNT47522

D Instancia firmada-2022-E-RE-8 31/03/2022 13:27 TWDQKNEHHKZGNZZDLETERZW2R

APORTAR NUEVOS DOCUMENTOS



