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Manual para el acceso a mis notificaciones electronicas

Introduccion

El presente manual es una guia basica para la recepcion de las notificaciones electronicas
emitidas por el Cabildo Insular de Tenerife.

Las notificaciones electronicas sustituyen a las notificaciones en papel, teniendo la misma validez
legal, sin embargo, el tramite es mucho mas simple y rapido.

El acceso a sus notificaciones lo realizara en la Carpeta Ciudadana del Punto de Acceso
General (PAG), autenticandose previamente, a través del sistema Cl@ve (https://clave.gob.es/), y
pudiendo elegir entre alguno de los métodos disponibles: Cl@ve Permanente, Cil@ve PIN o
certificado electrénico.

Recomendamos Cl@ve Permanente como sistema preferente de identificacion, ya que al
emplear una contrasefia que has configurado previamente, junto con el N° de tu DNI, te permite el
acceso mas sencillo.

Acceso a mis notificaciones

El acceso y consulta de las notificaciones que te haya enviado el Cabildo de Tenerife, lo podras
realizar por comparecencia en el Punto de Acceso General (PAG), accediendo a su Carpeta
Ciudadana. Para ello vete a (si has recibido un correo-e de aviso, tendran este enlace también en

el mismo):

https://sede.administracion.gob.es/carpeta:
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ﬂ\ Carpeta Ciudadana te facilita la relacion con las
Administraciones Publicas. Accede:

—» Al estado de tus expedientes. -)] Acceder a la Carpeta

—» Atus notificaciones.

— Atus datos personales registrados en la Administracion. E,NO puedes acceder a tu Carpeta Ciudadana?
Si necesitas ayuda adicional para utilizar el sistema

—+ Atus registros. Cl@ve, puedes obtenerla a través de los siguientes
medios:

Calle Clavel, 2

38003 Santa Cruz de Tenerife
Tfno.: 922 239 999

Fax: 922 239 468
www.tenerife.es


https://clave.gob.es/
https://sede.administracion.gob.es/carpeta
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Pulsa sobre y se te solicitara el método de identificacién deseado.

Puedes elegir entre: Cl@ve permanente, CiI@ve PIN o certificado electrénico, pero como hemos
comentado elegiremos la primera opcion. Selecciona autenticacion con Cl@ve permanente, y
escribe tu N° de DNI y tu contrasefia en Cl@ve Permanente:

Plataforma de Autenticacion - Cl@ve Permanente

£Queies? Indique DNI/NIE y Cl@ve Permanente para
garantizar su identidad

Es un sistema de autenticacion disefiado para personas que necesitan acceder
frecuentemente a los servicios electrénicos de la Administracién. Se basa en el uso de

un cadigo de usuario, su DNI o NIE, y de una contrasefia que se establece en el
proceso de activacién y que sélo debe ser conocida por ti. Para acceder al proceso de DNI/NIE

activacion es necesario que previamente te hayas registrado en el sistema. e
Contrasena

Para los servicios de administracién electrénica que requieran un nivel de seguridad
elevado, el sistema refuerza la autenticacién con la solicitud de introduccion de un

Una vez identificado correctamente, accederas a la Carpeta Ciudadana, desde la que podras ir a
tus notificaciones usando alguna de las dos opciones siguientes:

1) Desde el Menu “Mis notificaciones — Notificaciones y comunicaciones”, 6
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e oo carpeta
"% DE ESPARA .
E ?ﬁ: Ciudadana
n Mis "°tifica0iones
Notificaciones y Anuncios en el Tablon
comunicaciones Edictal Unico (TEU)
Bienvenido a carpeta Ciudadana
2) Desde la opcién “Mis Notificaciones” en el centro de la ventana:
=l
Mis expedientes Mis notificaciones Mis datos
Muestra un resumen de tus expedientes Permite consultar tus nofificaciones Permite consultar y te da acceso a tus
abiertos o en ftramitacion en las pendientes y comparecer en ellas. datos en poder de las administraciones
administraciones publicas. Y te facilita el También te da acceso a las notificaciones publicas, a los Intercambios de tu
acceso a la sede electrénica donde realizadas, comunicaciones y tus anuncios informacién que se producen entre las
consultar el expediente completo o en el Tablén Edictal Unico (TEU) administraciones o a la gestion de tus
continuar la tramitacion. apoderamientos.

En el Area “Notificaciones y comunicaciones”, podras consultar las notificaciones que tengas
pendientes y realizadas. Dispones de un buscador para filtrar por fechas.
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Notificaciones y comunicaciones

Aqui tienes acceso a tus notificaciones -pendientes y realizadas- y comunicaciones emitidas por diferentes organismos. Y
ademas, para las notificaciones pendientes puedes realizar la comparecencia y acceder a su contenido.

0 resultados encontrados

Notificaciones pendientes Notificaciones realizadas Comunicaciones

No tienes nofificaciones pendientes para los criterios de blsqueda establecidos

Criterios de bisqueda

@ Uttimos |:|d|'as @] Dei:cia. Hasta:| dd/mm/aaaa Limpiar

Volver

Seleccionaremos las notificaciones pendientes, y una vez filtradas o no, el sistema nos muestra el
listado de tus notificaciones pendientes.

Carpeta Ciudadana > Mis notificacicnes > Notificaciones y comunicaciones

Notificaciones y comunicaciones 2
Aqui tienes acceso a tus notificaciones -pendientes y realizadas- y comunicaciones emitidas por diferentes organismos. Y
ademas, para las notificaciones pendientes puedes realizar la comparecencia y acceder a su contenido.
1 resultados encontrados
Notificaciones pendientes Neotificacicnes realizadas Comunicaciones
RasmimmsaiEnmamiive ID 11308305dee545i8ebbe
Organismo emisor Destinatario Puesta a disposicion
VI X
Cabildo Insular de Tenerife titular 09/12/2019 / \
FIRMAR RECHAZAR

Criterios de busqueda

Pulsando en el icono para “Firmar’ aparece la siguiente pantalla de acceso a la
notificacion:

3de6



;

Acceso a la notificacion: ID 11308305dee545i8e6be

Destinatario fitular
Puesta a disposicién 09/12/2019

g < - Sl

Cabildoulnsular de Tenerife

El acceso a la notificacion supone la recepcion de la notificacion con el concepto @igaliugalsrnSiiaa del organismo Cabildo Insular de Tenerife puesta a disposicion
en la fecha 09/12/2019. Para ello tienes que firmar el acuse que certifica el recibo de dicha notificacion.

Al acceder a la notificacion se va a firmar su voluntad de acceso al marcar el check de Doy mi consentimiento y pulsar el boton Aceptar. Como resultado de este acceso
se va a generar un justificante de acceso.

X
B Ver acuse de recibo

Doy mi consentimiento

Los datos que se van a firmar que acreditan su voluntad de acceso a la noftificacion son los siguientes:

<Comparecencia= =rldenliﬂcados>mmdem‘zﬁcadow <Conceptonfmisiiaisisiw Concepto> <Evento>1</Evento> <FechaEvento>=09/12/2019</FechaEvento> <Receptor>
<NombreReceplor-SHMMSIEIBARASIEREERNMSS: NombreReceptor> <NifReceptor-HEiRNEIMS</NifReceptor> </Receptor> <FechaPuestaDisposicion>09/12/2019</FechaPuestaDisposicion>
</Comparecencia>

Desde aqui, podras ver el documento notificado, pero antes debes dar tu consentimiento a la
notificacion, marcando “Doy mi consentimiento” y el boton “Acceder’” cambia a color Verde

Aceptar v/
.Pulsando sobre él, se muestra la siguiente pantalla con los documentos. Desde

ahi, podras descargar el documento notificado y el “Acuse de recibo” pulsando sobre los
enlaces correspondientes:

o Se ha comparecido la notificacion con éxito

Detalle de una notificacion
Comparecida en la fecha 09/12/2019

Informacion de la Notificacion 2

PDF
ID Fecha Puesta Disposicion - e
11308305dee54518e6be 09/12/2019 Descargar notificacion
Tipo de envio @
NOTIFICACION
vl B Descargar acuse de recibo
Cabildo Insular de Tenerife
Procedimiento

El acuse de recibo tiene la apariencia mostrada en la siguiente pagina.

También puedes Rechazar la notificacion en las pantallas anteriores, pero ten en cuenta que esta
accién implica que, transcurrido el plazo de 10 dias habiles que otorga la ley, se considerara
notificado, y el expediente continua.
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[C carpeta Ciudadana = =

£ paiministrad iongob.es

Confirmacidn de la recepcion de la notificacion

Para cartificar el accaas, an calidad da destinatans y & lecha de 091 274010, a la nobiflicackdn con concepio Prussha
ciementa 1 remitica por Cabildo Insular de Teneribe & dia 09272019,

Informacion de regestro;

Mrmero de reghsiro 201301082418
Fecha de la comparscencia M 272019 15:28:26
idenificador piblico 1130830500 54 5IBe e

Cidwdign CSW Fiecha de negesin
@91 22019

LR de validacon DMLVMNIE ded interesado

O TR w0 o
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Soporte técnico
Si durante la tramitacion te encuentras con algun error técnico, puedes remitirnos tu problema
mediante el siguiente enlace:

https://sede.tenerife.es/es/personal#!/formulario-contacto

Recuerda que para poder ofrecerles un mejor servicio debes rellenar todos los campos y no te
olvides indicar tus datos de contacto.
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