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MANUAL DE TRAMITACION EN SEDE ELECTRONICA
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Introduccion

Este manual es un documento orientativo para aquellos que operan por primera vez en nuestra
sede electronica. Se explica en distintos apartados la obtencion del certificado electrénico y
Autofirma y los diferentes pasos para concluir de forma satisfactoria una tramitacion desde cero y
concluye con una recopilacion de las incidencias mas habituales que nos han relatado los usuarios
desde su prisma como usuarios y la resolucién de estas por el servicio de Soporte a la sede de la
Gerencia

Acceso a sede y creacion de Carpeta Ciudadana

Si es la primera vez que accede a nuestra sede electrdnica es posible que se le solicite crear lo que
se denomina “Carpeta Ciudadana’, o que viene a ser su espacié personal de relacion con nuestra
sede. Ahi se guardaran sus expedientes, notificaciones y datos personales relacionados con su
tercero.

Lo primero sera acceder a nuestra sede electronica:

https.//sede.urbanismosantacruz.es/home

Nuestra sede puede mostrarse tanto en dispositivos méviles como ordenadores de sobremesa, pero
unicamente en estos ultimos (incluidos portatiles) podra tramitar de forma satisfactoria, ya que en
los dispositivos méviles no podra realizar firmas electrénicas para, por ejemplo, recibir notificaciones
o finalizar procedimientos.
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Inicio por vez primera

Para crear su carpeta ciudadana, solo deber iniciar sesion con certificado electrénico (pulse
“ENTRAR”) en nuestra sede por primera vez. Durante esa primera vez, se creara su carpeta
ciudadana y su tercero entrara a formar parte de nuestra base de datos.

Gerencia Municipal de Urbanismo de Santa Cruz de Tenerife

Sede Electronica

———————
@Vertromites | [ Micarpeta ciudadana ‘

Localizacion Informacion

; =, Horario al publico eloctron
Avda. Tres de Mayo, 40 Planta E, 38005 922013101 2. orario verano:tunes a viemes 815 1200n 8 informacion@urbanismosantacruz.es

Se le solicitara que se identifique en sede con la opcidon de seleccionar varios métodos de
identificacidn, pero recomendamos que sea con “DNIle/Certificado electronico”, dado que con los
otros sistemas no podra realizar la firma electrénica en nuestra sede.

/ Le damos maxima relevancia a la obtencion del certificado electronico y al uso del \
aplicativo Autofirma, en un 80% de los casos, los usuarios que por primera vez inician la
tramitacion sin tener el certificado y/o descargado el aplicativo "Autofirma", no concluyen por
falta de uno o ambos. Por favor, les invitamos antes de iniciar su experiencia en la sede, en
primer lugar, a comprobar que tiene certificado electronico y que esta vigente y en
segundo lugar a fener instalado el aplicativo " Autofirma". En caso contrario, a
\ continuacion, le explicamos de forma sencilla, como obtener ambos requisitos. J
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Plataforma de identificacién para las Administraciones

Seleccione el método de identificacion de Cl@ve

clio ve FelD.AS

Cl@ve Movil DNle / Certificado electronico Ciudadanos UE

Incluye Cl@ve PIN. Puede descargar la Cualguier cerfificado electrénico cualificado. Sistemas de identificacion de otros paises de
aplicacién en Apple Store (2 o en la UE

Google Play (7 . Para usarlo, es necesario
registrarse

( Acceso Cl@ve Movil ) (Acceso DNle | Certificado electrﬁnicu) ( Acceso Ciudadanos UE )

Cl@ve permanente

Usuario y contrasefia. Para usarlo, es
necesario registrarse (3

( Acceso Cl@ve permanente )

La identificacion se realizard automaticamente si no han transcurride mas de 60 minutos desde su lltima identificacion

La obtencién de un certificado electronico es un proceso sencillo y practicamente gratuito
actualmente, y aunque es posible que tenga otros sistemas de acceso como “Cl@ve Movil’ o
“Cl@ve Permanente” estos sistemas unicamente serviran de consulta, pero, como hemos indicado
anteriormente, no para poder realizar una firma electrénica en nuestra sede.

Obtencion del Certificado Electrénico y Autofirma:

=]

Solicitar el certificado en la web de la FNMT-RCM
Acreditar la identidad mediante:
o Acreditacidn presencial en una oficina autorizada.
o DNIe, si se dispone de él y de los medios necesarios.
o Videoidentificacion, si esta disponible para el tramite.

Descargar e instalar el certificado en el mismo ordenador y navegador desde el que se
realizé la solicitud.

Hacer una copia de seguridad del certificado y guardarla en un lugar seguro.

Solicitud de certificado digital FNMT

Importante: el certificado queda asociado a una persona y permite identificarse y firmar electronicamente
documentos y tramites.
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Una vez obtenido su certificado, debera descargar el aplicativo “Autofirma” para poder realizar las
firmas electronicas:
Resumen corto para utilizar AutoFirma:

1. Descargar e instalar AutoFirma desde la web oficial del Gobierno de Espana.
Tener instalado un certificado electrénico valido (por ejemplo, FNMT) en el dispositivo.
Abrir el tramite en la sede electronica correspondiente.
Cuando se solicite una firma, AutoFirma se abrira automaticamente.

Seleccionar el certificado, introducir la contrasefia si procede y confirmar la firma.

o a0 k~ w b

El tramite devuelve el justificante o documento firmado.

k«(‘ Descargar AutoFirma — Gobierno de Espafia

Importante: AutoFirma no es un certificado electrénico. Es la aplicacion que utiliza el certificado que ya
tienes instalado para realizar una firma electrénica.
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Bienvenido a su Carpeta Ciudadana

Su carpeta ciudadana se habra creado y ya tendra disponible su espacio personal en nuestra sede
electrénica. EI menu superior esta indicado para todo lo relacionado con su interaccion con la
Gerencia Municipal de Urbanismo “Mis Expedientes”, “Mis Registros”, “Mis Notificaciones” y
“Tramites”, mientras que “Mi Carpeta” sera su espacio personal donde tendra accesos a sus tramites
mas utilizados, sus datos personales, avisos pendientes, documentos adjuntados como DNI, CIF
etc, sus apoderados en caso de tenerlos, y la relacion de facturas o tributos emitidos.

Lo mas habitual tras crear la carpeta ciudadana es comprobar sus “Datos Personales”

I Mi Carpeta Mis Expedientes Mis Registros Mis notificaciones Tramites |

I - ool cAvPos
Bienvenido a su Carpeta Ciudadana

X e x B 8 o

Accesos Rapidos Datos Personales Avisos Pendientes Documentos Apoderados Facturas y Tributos

. Certificados disponibles =g Tramites destacados
L Genere e imprima de forma rapida y sencilla cualquier certificado El Consulte los tramites disponibles y genere uno nuevo de forma
rapida

»  (301) Consulta Previa sobre Actividades

»  (114) Comunicacion previa obras e instalaciones

»  (108) Licencia Urbanistica

(7

»  (4n) Consulta situacién legal urbanistica del inmueble

»  (423) Certificado Cargas Urbanisticas

En el espacio “Datos Personales” se mostraran los datos de lo que denominamos “su tercero” en
nuestra sede. Podra ver su nombre completo y DNI, que vienen directamente del certificado, y su
direccion de contacto.
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Santa Cruz de Tenerife Organismo Auténomo Gerencia Servicio de Innovacidn Tecnoldgica
AYUNTAMIENTO Municipal de Urbanismo y Atencion Ciudadana

_=_ Datos Personales Es importante que revise su direccion de contacto.

™" oatos principaies asociados a su cuenta Puede editarla (pulsando sobre la misma direccion),
eliminarla (icono de la basura) o anadir una nueva
» oni: I direccion.

¥ NOMBRE: DAVID

? PRIMER APELLDO: I La dltima opcién es la relativa a las notificaciones

» SEGUNDO APELLIDO: CAMPOS s =
electronicas.

» TIPO: Persona Fisica

@) Direcciones de Contacto Es importante, si lo desea, que las notificaciones
IL—]'%. Comprueba si sus datos de contacto son correctos eleCtrénicaS estén activadas O no pOdré recibir
- avisos de los cambios en sus expedientes. Para
» calle os NG . . . ‘s
activarlas previamente en su direccion de contacto
debera introducir un correo electrénico valido y
SN Activacion de notificaciones posteriormente activar la pestafia “Permitir recibir
(763 oni - , , .
electronicas notificaciones por via electronica”.

Permitir recibir notificaciones por via electronica

Comenzando a tramitar

Una vez realizados estas comprobaciones, ya estara preparado para iniciar una tramitacion en sede
electrénica. Para ello accederemos en el menu superior a la opcion “Tramites”

Mi Carpeta Mis Expedientes Mis Registros Mis notificaciones

Se desplegaran todos los tramites disponibles para el ciudadano/a que estaran agrupados por:
e Comunes
o Procedimientos administrativos de caracter general y transversal.
Disciplina Urbanistica
o Procedimientos relacionados con el control y cumplimiento de la normativa urbanistica.
e Licencias
o Procedimientos para la solicitud, tramitacion y concesion de licencias urbanisticas
e Planeamiento y Gestion Urbanistica
o Procedimientos relacionados con la ordenacion, planificacion y gestion del territorio.
e Proteccion de Datos
o Procedimientos relacionados con el ejercicio de los derechos y la proteccion de datos
personales.

e Tesoreria
o Procedimientos relacionados con la gestion de pagos, ingresos y obligaciones economicas.
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Santa Cruz de Tenerife Organismo Auténomo Gerencia Servicio de Innovacidn Tecnoldgica
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Tramitacion

Catalogo de tramites

5 = Q Buscartrami X = T s "8

Buscador por categoria

(MS) Comunicacién inicio ejecucion proyecto basico n .
ULHCOe NUestio tuscodor parg locaizor un tramite o @ 2 t
LiOn SHNCCIONE UNG 00 NLELLIOS COLEGONas

felamotico Presenciol

» Todos

(N9) Comunicacion previa instalacion fotovoltaica n .
Comunes B s hi

» 00 ~ Gendncas

Telemdtico Presenciol

ntos y Expodientos

@ (603) Modelo Aval General n .

Disciplina urbanistica

TelemGtico Presenciol

» 21 - Discipina urbanistica

2 X (461) Declaracion Innecesariedad de Segregacion n .
Licencias () 4o- Fransomients y Gastion irbanistics
» 31 = Actividodos Telomotico  Presencial
» 32 - Obtwos

(333) Declaracion Responsable uso consolidado turistico Viv. n .

Planeamiento y Gestion (3 vacacional
Urbanistica R
» 40 - Planeomiento y Gestion Urbonistica Telemdtico Presenciol
Proteccion de Datos @ (44)) Licencia Segregacién-Parcelacion del Suelo n .
» 9.0 Proteccion de Datos . . )

Telemdtico Prasencial
{601) Devolucion de Ingresos Indebidos n .

Tesoreria Tolomdtico Prasenciol

» 612 Tesorerio
D {421) Cédula Urbanistica n .
* ’ ITRE0 Y 0O DO 8 -

Cuando haya localizado su tramite tendra varias opciones a elegir:

3.2 - Obras

@ (108) Licencia Urbanistica n -
1 2 3

Telemdatico Presencial

La Opcion 1, le mostrara la ficha del procedimiento donde obtendra la informacién basica del mismo
como su descripcién, plazos, derechos tributarios, normativa aplicable etc.
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Santa Cruz de Tenerife
AYUNTAMIENTO

1. Descripcion del tramite
2. Destinatarios

3. Lugar de solicitud

4. Solicitudes

5. Documentacién a presentar

(108) Licencia Urbanistica

Organismo Auténomo Gerencia

Municipal de Urbanismo

Servicio de Innovacion Tecnoldgica
y Atencidn Ciudadana

Segun lo dispuesto en lo previsto en el art. 330 de la Ley 4/2017, de 13 de julio, del Suelo y de
los Espacios Naturales Protegidos de Canarias (en adelante LSENPC), la “Ordenanza
Municipal de Edificacién 2021” (BOP n° 153, 22-12-2021) y el Decreto 182/2018, de 26 de
diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de Intervencién y Proteccidon de la Legalidad
Urbanistica de Canarias, se solicitara Licencia Urbanistica cuyo objeto sea realizar las

siguientes actuaciones:

6. Objeto de la solicitud
7. Instrucciones

8. Plazos

9. Derechos tributarios
10. Informacion

11. Normativa aplicable

12. Instalacién de Cliente de Firma (Autofirma)

- Las cbras de construccién, edificacion e implantacién de instalaciones de nueva planta en el suelo, vuelo ¢

subsuelo

- Las cbras de ampliacién de toda clase construcciones, edificios e instalaciones existentes, asi como las de

modificacion general de la fachada o el acristalamiento de terrazas existentes afectante al conjunto de la fachada
(excepto en viviendas unifamiliares). . Se incluyen |as construcciones e instalaciones auxiliares, ya sean
provisionales o permanentes, anexas a la edificacion, y siempre que computen a efectos de ocupacién y

edificabilidad, asi como la instalacién de ascensor por fachada.

« La demolicion de las construcciones, edificaciones e instalaciones, incluido el vaciado interior de Ia edificacion
conservando la fachada, salvo que vengan amparadas en una orden de ejecucion o de restablecimiento de la
legalidad urbanistica

- Los actos de intervencion. exteriores o interiores, sobre edificios o inmuebles declarados bien de interés cultural;
asimismo, en los bienes catalogados con nivel de proteccion integral, en los que cuenten con nivel de proteccién
parcial respecto del elemento protegido, y en 10s que tengan proteccion ambiental respecto de actuaciones
exteriores, de acuerdo con la legisiacién de patrimonio histérico

- La legalizacidn de cualquier actuacion sujeta a licencia 0 a comunicacién previa, salvo que, respecto a estas v
- =

La Opcién 2 descargara de forma automatica, todos los formularios asociados al procedimiento
(importante: esta opcion no esta completamente desarrollada y ofrece unos formularios planos no rellenables
electronicamente. Mas adelante en este Manual, le explicamos la forma de descargar los formularios con
campos rellenables desde oftro sitio de la sede que hemos desarrollado con maximas garantias de descarga).

La Opcioén 3 inicia directamente la tramitacién electrénica.

Iniciando la tramitacion electrdonica:

Una vez que hemos seleccionado nuestro tramite, y hemos pulsado iniciar tramitacion, se abrira
una nueva ventana con los pasos a seguir. Aunque se muestran seis pasos, los pasos 4 y 5 estan
deshabilitados actualmente hasta que se habiliten en futuras actualizaciones.

(108) Licencia Urbanistica —-

& o B Q ® 2

Paso1- Paso 2 - Paso 3 - Paso 4 - Paso 5 - Paso 6 -
Informacién Formulario/s Documentos Mapa Pagos Confirmacién

El Paso 1 “Informacion”, es lo que vimos anteriormente y denominamos “ficha del procedimiento”,
donde se explica todo lo relacionado con el mismo como la documentacion a presentar, tasas o
derechos ftributarios y también desde aqui puede descargar los formularios rellenables
electrénicamente del procedimiento, para ello acceda a “Solicitudes” y luego a la derecha tiene
todos los documentos que puede descargar, rellenar y aportarlos mas tarde si no quiere rellenarlos
online.

Avda. Tres de Mayo 40
38005 Sta. Cruz de Tenerife
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Santa Cruz de Tenerife Organismo Auténomo Gerencia
AYUNTAMIENTO Municipal de Urbanismo

(108) Licencia Urbanistica —-—

& o B Q

Pasol - Paso 2 - Paso 3 - Paso 4 -
Informacién Formulario/s Documentos Mapa

Servicio de Innovacion Tecnoldgica
y Atencidn Ciudadana

®

Paso 5 -
Pagos

Paso 6 -
Confirmacién

1. Descripcion del tramite - Licencia Urbanistica

- Obras exentas de Licencia o comunicacion previa

2. Destinatarios - Declaracién Responsable de Acreditacién de Bonificacién de ICIO

3. Lugar de solicitud - Documento de designacion de representante

4. Solicitudes

5. Documentacion a presentar

El Paso 2 “Formulario/s”, son los modelos o formularios requeridos para la tramitacion. Al
acceder se rellenaran de forma automatica los campos con la informacion de su tercero. Rellene
todos los campos necesarios, incluidos los obligatorios sefialados en color rojo.

Nombre Titulacién
Colegio* N° Colegiado*
Este carmpo as obligatorio Este caompo as obligatorio

Si ha descargado y rellenado los formularios anteriormente y desea aportarlos para no rellenarlos
online, existe a la derecha un icono para este fin:

(108) Licencia Urbanistica

1 (2] B Q ® 2

Pasol- Paso 2 - Paso 3 - Paso 4 - Paso b - Paso 6 -
Informacicn Formulario/s Documentos Mapa Pagos Confirmacion

108 Solicitud Licencia Urbanistica

\ 6
Subir documento ya
relleno

PERSOMA INTERESADA: DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre* NIF/CIF*
pAVID I CAMPOS |
Nombre completo Documento de identidad
La informacion relativa a la identidad de género se recaba de manera totalmente opcional con la
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Santa Cruz de Tenerife
AYUNTAMIENTO

®

El Paso 3 “Documentos”

Servicio de Innovacion Tecnoldgica
y Atencidn Ciudadana

Organismo Auténomo Gerencia
Municipal de Urbanismo

es el destinado a subir los documentos requeridos por el

procedimiento, incluida la carta de pago si el procedimiento tiene alguna tasa asociada.

(108) Licencia Urbanistica

&

Pasol-
Informacién

® oObligatorio

@ Libre

@ Libre

(2]

Paso 2 -
Formulario/s

ABONOQO DERECHOS TRIBUTARIOS

B

Paso 6 -
Confirmacion

Paso 3 -
Documentos

&~
—[=]

e A O

Designacion de representante

o A O

Formulario Licencia Obras - Descargable y rellenable electrénicamente

Documentos obligatorios: 0/1

Documentos totales: 0/3

@

Haz clic o arrastra aqui un fichero adicional

Los documentos pueden arrastrase hasta la zona gris y soltarlos para que se adjunten al
procedimiento, aunque admiten diferentes formatos, recomendamos PDFs cuyo peso no excedan
los 100megas. Ademas, si fuera necesario, tiene disponible un formulario para incluir a un
representante “Designacion de representante” y nuevamente una opcion para descargar el

formulario obligatorio.

Si el procedimiento tiene una tasa asociada, como en este ejemplo, en el apartado “Abono de
derechos tributarios” pulse sobre el enlace indicado con el icono del “clip” para que sea trasladado
a la sede tributaria y poder ejecutar el pago de tasas. Al finalizar, la carta de pago quedara

asociada al procedimiento.

Resumen

Formulario/s
Formulario/s rellenado/fs: ()
(Se firmaran al enviar la solicitud)
Documentos
Documentos adjuntados
Direccion

Direccion de notificacion

Avda. Tres de Mayo 40
38005 Sta. Cruz de Tenerife

Finalmente, el Paso 6 “Confirmacion” estd destinado a confirmar y
revisar el cumplimiento de todos los requisitos para pasar a la
finalizacion mediante el proceso de firma electrénica. En este paso
existe un aparado denominado “Resumen” donde, a modo de iconos
de confirmacion, se le indicara si alguno de los pasos seguidos es
incorrecto. Para poder firmar, todos los campos deben mostrar el
“check” verde, si aparece alguna cruz roja no podra firmar.

Revise el apartado de “Errores frecuentes”, al final de este documento,
para poder subsanarlos.

922 013101
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Santa Cruz de Tenerife Organismo Auténomo Gerencia Servicio de Innovacidn Tecnoldgica
AYUNTAMIENTO Municipal de Urbanismo y Atencion Ciudadana

Firmar el procedimiento

La firma de procedimiento es la parte final de la tramitacion. Antes de poder firmar, es importante
tener en cuenta estos requisitos:

o Tener Autofirma instalado correctamente en su sistema y que este actualizado.
o Puede descargar Autofirma en esta direccion
https://firmaelectronica.gob.es/descargas
o Certificado electrénico funcional y actualizado.
o Puede realizar comprobaciones de su certificado y realizar una simulacién de firma
en la pagina ministerial de VALIDe https://valide.redsara.es/valide/

Una vez comprobado que su Resumen es correcto. Pulse sobre

Resumen el botén “Enviar” para comenzar el proceso de firma electronica.
Si todo funciona con normalidad, esta deberia de ser la

Formulario/s secuencia légica de funcionamiento:

Formulario/s relle !

|5 firmmaran al enviar la s

: ¢ Solicitud de permisos de Autofirma
Documentos ., e
e Seleccion del certificado
Documentos adjuntados @ .
Direccion e Contrasena del certificado
A e et e Firma digital y finalizacion del procedimiento

Es importante que durante la solicitud de permisos de Autofirma maque la opcion “permitir
siempre”, de lo contrario le preguntara lo mismo cada vez que firme un documento con nosotros y
es posible que su navegador le impida firmar en el futuro, si no lo autoriza adecuadamente.

;Abrir AutoFirma?

https://sede.urbanismosantacruz.es quiere abrir esta aplicacion.

Permitir siempre que sede.urbanismosantacruz.es abra este tipo de enlaces en la aplicacion asociada

Abrir AutoFirma

Si todo ha transcurrido con éxito, habra finalizado su primera tramitacion en sede electrénica. Si por
el contrario ha tenido algun error, consulte el apartado “Errores conocidos” de este manual.
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@ Santa Cruz de Tenerife

Organismo Auténomo Gerencia
AYUNTAMIENTO

Servicio de Innovacion Tecnoldgica
Municipal de Urbanismo

y Atencidn Ciudadana
Errores conocidos y como subsanarlos

Antes de indicar los errores comunes que se presentan a la mayoria de los usuarios y como

subsanarlos, indicarle que la Gerencia Municipal de Urbanismo, dispone de una canal de soporte
electrénico al que puede dirigir sus consultar relacionadas con las incidencias en nuestra sede
electronica y web:

g2

soporteweb@urbanismosantacruz.es

Este servicio funciona de lunes a viernes en horario de oficina y suele tener un tiempo medio de
respuesta inferior a una hora.

Horario de Oficina:

Lunes a viernes - 08:30 a 13:30

Junio, julio, agosto y septiembre - 08:30 a 13:00
Sabados y domingos - Cerrado

Horario de Navidad (18/12 al 13/01) de 8:30 a 13:00

Gestion de errores

Gerencia de Urbanismo de Santa Cruz de Tenerife

No es posible finalizar la tramitacion y la pagina permanece cargando indefinidamente
Sede Electronica

LUGAR DIQUE DEL ESTE, S/N

Cancelar
" ! Formulario/s
-
. ) Formulario/s rellenado/s @
.
NGt . y if X SEtFER 0 bt Se firmaran al enviar la solicitud)
Activacion de notificaciones electronicas ]
| Documentos
|
l\ Documentos adjuntados @
Por favor, espera “ B P
\ Direccion
‘\ Direccion de notificacion @
‘\
\
\
\

Enviar B>
\
\
\' - \\h

Esta incidencia puede deberse a distintas causas, desde problemas relacionados con Autofirma
hasta incidencias de caché en el navegador utilizado.
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Posibles causas

Autofirma desactualizado o instalado incorrectamente.

Problemas de caché del navegador.

Uso del simbolo del euro (€) en algun campo del formulario.

Texto copiado directamente desde documentos de Word u otros procesadores de texto.

Posibles soluciones

Comprobar el funcionamiento de Autofirma

Se recomienda verificar en primer lugar que Autofirma se encuentra actualizado y correctamente
instalado. Para ello, puede utilizarse el servicio de comprobacién habilitado por la Administracion
General del Estado:

https://www.sededgsfp.gob.es/es/Paginas/TestAutofirma.aspx

Utilizar una ventana de navegacion privada

La mayoria de los navegadores permiten abrir una ventana de navegacion privada o de incégnito.
Este modo evita el uso de determinados datos almacenados en caché que podrian interferir en la
tramitacion.

Se recomienda acceder a la sede electronica desde una ventana privada e intentar nuevamente la
tramitacion.

Mueva pestania Ctrl+T

Mueva ventana Ctrl+M

Mueva ventana de incognito Ctrl+Mayis+N

Evitar el uso del simbolo del euro (€)

Se han detectado incidencias al finalizar determinados procedimientos cuando se introduce el
simbolo del euro (€) en campos de texto.

Revise los datos introducidos y elimine dicho simbolo si aparece en algun campo.

(Este comportamiento es una incidencia conocida sobre la que se esta trabajando para su correccion).

Ejemplo de formato no recomendado:
e 12530 €

Formatos recomendados:
° 125.30 e
e 12530 E
e 125.30 euros
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Evitar pegar texto con formato

Siempre que sea posible, no copie y pegue
directamente texto procedente de documentos de
Word u otras aplicaciones similares, ya que puede
contener formatos ocultos incompatibles con los
formularios electrénicos. Pegar como texto sin formato  Cirl+Mayiis+V
Si es necesario pegar texto, utilice la combinacion

de teclas Ctrl + Mayus + V o seleccione la opcion

"Pegar texto sin formato" desde el menu contextual.

Pegar Ctri+V

Utilice puntos en lugar de comas durante el proceso de pago de tasas:

En el momento de ejecutar el pago de tasas, en el momento que se abre la sede tributaria y debe
sefializar los importes correspondientes, evite el uso de comas para separar los decimales, esto
conllevara a errores durante la tamitacién.

Incorrecto: 323,15€
Correcto: 323.15€

No es posible finalizar el pago de un procedimiento en la Sede Tributaria

® INFORMACION IMPORTANTE SOBRE COOKIES

Utilizamos cookies propias y de terceros para permitir y optimizar su gacién y con fines analiticos que nos permiten elaborar isticas y conocer el trifico de la web. Mas informacion.
hceptas las cookies?

sido posible redireccionacal naga de Tasas
f ¥ (2 Fechayhoraoficial: Miércoles, 18 de Febrero de 20265999

GERENCIA MUNICIPAL
DE URBANISMO
Santa Cruz de Tenerife

Sede de Servicios

e

Acceder & Imprimir

ACCEDER A CARPETA CIUDADANA

® ;No esta dado de alta en el portal? Consulte cémo hacerlo: Solicitud de alta.

INICIAR UN TRAMITE

Si se encuentra con la imposibilidad de registrar sus pagos en sede tributaria, es posible que sus
datos experimentaran alguna problematica. Contacte con el correo de soporte
(soporteweb@urbanismosantacruz.es) indicando el tipo de incidencia y el CIF/NIF de la persona
juridica o fisica, que se identifica en sede electronica. Se le respondera con la maxima brevedad
posible dentro del horario de oficina.
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He iniciado la tramitacion y pagado las tasas, pero no he podido terminar el proceso. ;Qué
hago para no volver a pagar?

Si no puede concluir la tramitacion y ha realizado el pago en el mismo procedimiento, bien sea
porque se ha excedido el tiempo de inactividad, problemas con la firma electrénica o cualquier otra
incidencia, contacte con el Servicio de Soporte habilitado para tal fin.

Correo de Soporte Web:soporteweb@urbanismosantacruz.es

En la comunicacion debera indicarse:
e Descripcion de la incidencia.
e NIF o CIF de la persona identificada en la sede electronica.
o Sifuera posible, capturas de pantalla del error generado.
La solicitud sera atendida a la mayor brevedad posible dentro del horario de atencion establecido.

Método de finalizacion si ya ha realizado el pago de tasas anteriormente.
Se han abonado las tasas, pero no ha sido posible finalizar la tramitacion. Si el pago se ha realizado
correctamente, no es necesario efectuar un nuevo abono ni solicitar una devolucion.

& 2] B Q ® a

Pasol- Paso 2 - Paso 3 - 150 4 ; Paso 6 -
Informacién Formulario/s Documentos Mag Pag Confirmaciéon

(® Obligator
E ABONO DERECHOS TRIBUTARIOS [t
Enlace para obtencién
dgldocwnef?tode
pago
e

Para completar el procedimiento:
1. Se debe identificar en sede la misma persona que inicio la tramitacién y pago la primera
vez.
Inicie nuevamente el mismo procedimiento utilizado para realizar el pago.
En el Paso 3, acceda al enlace "Abono de Derechos Tributarios".
Seleccione el ingreso ya realizado.
Continue con la tramitacion hasta completar el Paso 6, firmar y finalizar la solicitud.

ok wN

No es posible acceder a las notificaciones

La imposibilidad de acceder a las notificaciones puede deberse a distintas causas, entre ellas:
e La notificacion ha caducado sin haber sido abierta.
o Las notificaciones electrénicas no se encuentran activadas.
e Los datos de contacto asociados no son correctos o estan incompletos.
Comprobar la configuraciéon de notificaciones
1. Acceda ala sede electrénica mediante certificado digital o sistema de identificacion admitido.
2. Dirijase al apartado "Mi Carpeta" del menu superior.
3. Acceda a "Datos Personales".
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4. Acceda a la seccién de Datos Personales y verifique que la informacion de contacto es
correcta.

5. Compruebe el estado de las notificaciones electrénicas.

Si se encuentran desactivadas, modifique la configuracion a "Activadas”.

7. Verifique que existe una direccion de correo electronico valida asociada al perfil. En caso
contrario, incorpérela y complete los datos de contacto requeridos.

o

7 Datos Personales
lW Dato es gsociados a su

S principal uenta

@ Sede Electrénica

e 08 Soma Crut

Blenvery&: asuCarpetal | . ..o

» PRIMER
b e U\ @ %» SEGUNDO APELLIDO
s Riplos N o AT DOCIERentos: » TIPO; Persona Fisica

» DN

. —— _— 77 Direcciones de Contacto
7. Certificados disponibles = Tramites il )
x) =4 A L’i_:yﬁ Comprueba si sus datos de contacto son correctos
; »  (308) Ampbacion Hor I » CALLE 13 ] / 10f
'2 » (324 Comunicocion f E Anadir nueva...

o

dj Activacion de notificaciones
_—L> electrénicas

Permitir recibir notificaciones por via electrénica

9

Acceso a través de DEHu

También se recomienda intentar el acceso mediante la Direccién Electrénica Habilitada Unica
(DEHu), disponible en la Red SARA:

https://dehu.redsara.es/es/public

Desde este servicio pueden consultarse las notificaciones electréonicas emitidas por distintos
organismos publicos, incluidas las correspondientes a este organismo.
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