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Para acceder a la sede electrénica, deberas introducir en tu navegador la direccién de la misma:

https://vera.sedelectronica.es/info.1

SEDE ELECTRONICA

4y FEDER' cofivncado por ¢l fond fuoen de Dessrolo
Modernzadiény e Tegoral “Union Eucpes, fordo Euopeo ce
Adecuacién a la LAECSP o e Dsairolo Regional”. UNA MANERA DE HACER EUROPA
' l

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Catalogo de tramites Mi carpeta electrénica

TRAMITES DESTACADOS

M N s
* Solicitud de Alta o Renovacion de la Inscripcion en el Padron Municipal de Habitantes Buzén electronico Mis expedientes Portafirmas
* Solicitud de Certificado o Volante de Empadronamiento

* Solicicud de Certificado o Volante de Convivencia ® 1

* |nstancia Genera Registros Mis datos

presentados
* Solicitud de Licencia o Autorizacién Urbanistica

* Selecciones de Personal y Provisiones de Puestos (Oposiciones y Bolsas de Empleo)

Servicios electronicos

|

GOBIERNO ABIERTO COMPETENCIAS Y SERVICIOS
Organizacién y Funcionamiento Urbanismo y Vivienda
A O e
Poblacion y Territorio Medio Ambiente y Actividades
Organos Factura electronica Perfil de
Transparencia Abastecimiento y tratamiento de aguas colegiados contratante
CATALOGO DE TRAMITES [ instan
Procedimientos Disponibles
Instancia geneérica (excepto para tramites relacionados con nuestra Agencia de Gestion Tributaria y @ Informacion i Descargar
Recaudacion)

— Instancia

Para iniciar la solicitud, debemos pulsar en Tramitacion Electrénica

Nos pedira que nos identifiquemos con Cl@ve.

Tramitacion
Electrénica
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SEDE ELECTRONICA

FEDER  cofinanciado por el fondo Europeo de Desarrollo
jonal. “Urién fuiopes, Fondo Eu

Modermizacién y
et i
SRS DesaroloRegonaf UNA MANERA D HACER ELROPR

Adecuacién  la LAECSP

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Inicio Identificacion Electranica

IDENTIFICACION ELECTRONICA

En virtud del articulo 9 de Iz Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comn de las Administraciones Pablicas, las Administraciones Piblicas estan obligadas a verificar la

identidad de los interesades en el procedimiento administrativo.

Con el fin de garantizar el no repudio de las actuaciones que realice, el sistema guardaré una auditoria con sellado de tiempo de todas las operaciones

cl@'ve

con Certificado Digital, DNle y los sistemas de clave:

La manera de identificarnos es a través de DNIe/Certificado electronico, Acceso PIN 24H o Cl@ve permanente.



mailto:Cl@ve
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Eﬁ'}m C|@V?' : Auta

Elija el método de identificacion

§ino transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a CI@Ve, Sé le aulenticard automaticamente e forma transparente.

] 8

DNle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE

electrdnico
Acceder > Acceder » Acceder »
Para usarlo es necasario Para usarlo es necesario
registrarse reqistrarse

cl@ve

© Gobiemo de Espafia - Cigve v2.1.3

El primer paso es comprobar la identidad e indicar cdmo actuo.

Si actla como representante, debe introducir los datos del interesado a quién representa y seleccionar el poder
de representacion que ostenta.
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REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Participacién en la Elaboracién de Normativa

Identificacion Formulario Documentos e de recibo

Firma

Comprobacién de la identidad

Fecha y hora de autenticacion

Apellidos, Nombre

Proveedor de identidad Cl@ve - Gobierno de Espaiia

Sistema de identidad Certificado cualificado de firma
Tipo de certificado Persona fisica

Nivel de seguridad 10

|3

Id sesién

;Coémo actdo en este tramite?

(0 Soy el interesado

O Soy el representante

@

(@
Toesenta @podera NOLATLA

COMENZAR

Pulsaremos la pestafia COMENZAR.
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Datos a efectos de notificaciones

Medio de natificacién Emiail *

Electrénica ¥ [ |

Expone / solicita

Expone

Solicita *

o

SIGUIENTE

Debemos indicar el modo en el que quiere ser notificado (papel o electrdnica), asi como el resto de datos que nos

solicita. Pulsaremos SIGUIENTE.
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Documentacién Obligatoria

@ Mandato de representacién

Envirtud del articulo 5 de la ley 38/2015 las personas fisicas con capacidad de obrar y las personas juridicas, siempre gue ello esté previsto en sus Estatutos, podran actuar en
representacion de otras ante las Administraciones Publicas acreditando dicha representacion mediante cualquier medio valido en Derecho que deje constancia fidedigna de su

existencia.

tivo Coman de las Administraciones Plablicas.

MNormativa reguladora aplicable Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento Administr
Articulo 5

Requisito de Validez Original o copia auténtica

Forma de Aportacidn Decido aportarlo yo mismo o

ADJUNTAR

Datos de Identificacion

De conformidad con lo establecido en el articulo 66.1.a de |a Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Coman de las Administraciones Publicas, las solicitudes que

se formulen deberan de contener el nombre y los apellidos del interesado.

Normativa reguladora aplicable  Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
Ars. 9y 66

hreps:Afwww boe.esfelif

on#a9 hopsy www.boe es/elifes/I/2015/10/01/39/con#a66

Requisito de Validez Copia simple responsabilizandose el resado de su veracidad
Esta administracion se reserva el derecho a poder requerirle posteriormente la exhibicién del documento original

Forma de Aportacidn Seleccione uno o

Documentacién adicional

(*) Envirtud del articulo 28.1 de 1a Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, 1os interesados podran aportar cualguier otro

documento que estiman conveniente

Subir fichera ADJUNTAR

No hay ningun documento cargado

En este paso la plataforma le indicara la documentacion obligatoria que debe adjuntar, en caso de ser necesaria,
y la documentacion adicional que usted quiera adjuntar a su solicitud. Para ello debe pulsar en el botdén
ADJUNTAR de su apartado correspondiente. Se pueden adjuntar tantos documentos como se quiera, pero con un
limite de 20 megas por documento.

Finalmente nos mostrard todos los datos introducidos para que confirmemos que todos los datos son los que
queremos aportar para nuestro tramite.
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REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Instancia genérica (excepto para tramites relacionados con nuestra Agencia de Gestion Tributaria y Recaudacion)

Aviso legal Datos del interesado Contenidos Documentos Confirmacion Acuse de recibo

COMPROBACION DE IDENTIDAD
Nombre:
DNI:

DOCUMENTOS APORTADOS

NO EXISTEN DOCUMENTOS APORTADOS

DATOS DEL SOLICITANTE

Si todo esta conforme, pulsaremos en CONFIRMAR para finalizar nuestro tramite. En ese momento la plataforma
nos indicara que el tramite se ha realizado, y nos permitird descargar un recibo del mismo.

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Autoliquidacién del Impuesto de Construcciones, Instalaciones y Obras y de las Tasas correspondientes

Aviso legal Datos del interesado Contenidos Documentos Confirmacion Acuse de recibo

Su tramite se ha realizado con éxito

Presentacion telematica

Demo Arantxa Ayuntamiento Arantxa

Datos de la Anotacién

Oficina: Oficina Auxiliar de Registro Electrénico
N°Registro: 2017-E-RE-2

Fecha de Registro: 19-jul-2017 13:34:00

Forma de presentacion: Telematica

DESCARGAR RECIBO

Finalmente podremos descargar el recibo que justifica la presentacion de nuestro documento y los documentos
adjuntados.
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RECIBO
REGISTRO DE ENTRADA

DATOS DE LA ANOTACION

Oficina: Oficina Auxiliar de Registro Electrénico

N® de registro: 2017-E-RE-2

Facha de registro: 19 de julio de 2017, a las 13:34 horas

Forma de presentacién: Telematica

Resumen: Autoliquidacidn del Impuesto de Construcciones, Instalaciones y Obras y
de las Tasas comespondientes

Presentado por:

Medio de Notificacion: Electronica

Lugar de Notificacion:

1 i o i A2

Fachs Fime T 2017

o,

COMPROBACION DE IDENTIDAD
Nombre:

Emisor:

Nimero de serie:
MDS5:

SHA:

IP:

Relacidn de Terceros
L nte: a

Informacién enviada
B ras
Emplazamiento: calle Nueva, 23
Fecha finalizacién Obras: 26 de julio de 2017
Descripcion: construccidn de vado para la entrada y salida de vehiculos
2. Datos de la Liquidacién
Base Imponible: 1200
Tipo Gravamen:
Cuota Tributaria:
Ingreso Provisional:
Intereses de Demora:
Sancidn aplicable:
Deuda Tributaria Total:
Coste de las Obras
Expediente de |as Obras:

(LAt

Relacién de Documentos




CARPETA ELECTRONICA

INFORMACION GENERAL

CATALOGO DE TRAMITES
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CARPETA ELECTRONICA

CARPETA ELECTRONICA

CONSULTA DE EXPEDIENTES

BUZON ELECTRONICO

‘ -

CONSULTA DE REGISTRO

Acceda a su b

do de los ex es con los que

nentos, cambiar sus datos de identi

se hayan realizado a su no

eto de todos los registro

es y notificaciones adminis

, Dlen al presenta documentacion

do en calidad de int:
os docume mitidh

en calidad de solicitante

La carpeta ciudadana es el lugar en el que el ciudadano conserva todos sus tramites con la administracion local
que se han realizado desde la implantacion de la administracion electrdonica en el mismo. Consta de tres

secciones:

CONSULTA DE EXPEDIENTES

BUZON ELECTRONICO

CONSULTA DE REGISTRO

Aqui podremos consultar los
expedientes que tenemos abiertos
con el ayuntamiento por distintos
tramites, asi como su estado y
acceso a los documentos que hemos
aportado o que nos ha notificado el
Ayuntamiento.

En esta pestafia recogeremos
aquellas notificaciones que nos envie
el Ayuntamiento, siempre y cuando
nosotros en la solicitud hayamos
indicado que queremos notificacion
electrénica, o que en una solicitud
genérica hayamos pedido al
Ayuntamiento que todas nuestras
notificaciones sean telematicas.

En este apartado podemos
consultar todos los registros que
tenemos en el Ayuntamiento,
tanto de entrada, aportados por
nosotros, como de salida,
comunicados por el Ayuntamiento.




CONSULTA DE EXPEDIENTES

CONSULTA DE EXPEDIENTES

N° Expediente Titulo

Licencia de Actividad

D 35/2017

BUZON ELECTRONICO

NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

Resumen Expediente

Registro de salida

2017-5-RE-9 Notificacion de la convocatoria [ JGLE/2017/9

4> 2017-S-RE-8 Notificacién de la convocatoria D JGLE/2017/9

[ JGLE/2017/8

2017-5-RE-7 Notificacién de la convocatoria

recoger la misma.

CONSULTA DE REGISTROS

CONSULTA DE REGISTRO

Ndmero REST

Aviso de incidencia en via publica (alumbrado publico, conservacion viaria, etc.)
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Tipo de relacion Estado Apertura

Solicitante En instruccion 12/06/2017

Fecha de envio Fecha de recepcion

Titulo

26/05/2017 10:46 26/05/2017 10:47

25/05/2017 13:29 25/05/2017 13:48

17/05/2017 11:41 17/05/2017 11:43

En caso de tener alguna notificacién nos aparecera relacionada en este apartado, y nos permitira identificarnos y

Forma de
presentaci6n

26/02/2014

Telematica 19:32

2014-E-

RE-1

2014-E- . . - A . 28/05/2014 Descargar
RC.252 licencia de PRIMERA OCUPACION Presencial 12:00 ¥ Redibo

Descargar
— Recibo

salidas, que hemos tenido con el

Aqui tendremos disponibles todos los registros, tanto de entradas como de

Ayuntamiento.
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¢COMO RECOGER UNA NOTIFICACION ELECTRONICA?

Si nuestro ayuntamiento nos notifica de manera electronica, recibiremos un correo electrénico que nos indicara
que debemos pasarnos por la Sede Electronica a recibir una notificacion. Una vez que nos identifiquemos en la
Sede Electrénica con nuestro certificado, y vayamos a la pestana de buzoén electréonico, nos aparecera la siguiente
imagen:

NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

Registro de
salida

REV Expediente Titulo Fecha de envio Fecha de recepcion

%?17'5'%' Notificacion de la Resolucion Final - 55/2017 Licencia Urbanistica 5,/3,7/2” / Pendiente
o]

Si pulsamos en el nimero de registro, nos pedird una autentificacion de datos, en la que pulsaremos el check de
aceptacion de condiciones, y posteriormente ACCEDER.

COMPROBACION DE IDENTIDAD

Va usted a acceder a la notificacion. Esto implica un acuse de recibo y como tal sera reflejado en el sistema.

Numero de expediente: 55/2017
Numero de registro: 2017-5-RE-11

Fecha de Envio: 19-jul-2017 13:45:54

He leido y acepto las condiciones

ACCEDER

Al acceder, nos va a permitir recoger el documento o documentos que nuestro Ayuntamiento nos esta
notificando.

2017-5-RE-1

Documento Expediente Titulo Registro de salida Fecha de envio Fecha de recepcion

% Notificacion de la Resolucion Final - 55/2017 Licencia Urbanistica 2017-5-RE-11

19-ul-2017 13

Y pulsando en el documento (en nuestro ejemplo, NOTIFICACION de la RESOLUCION FINAL) podremos acceder
al mismo.
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A continuacion, les ofrecemos algunos ejemplos de cémo deben realizar la tramitacién telematica completa de
aquéllos tramites que conllevan el previo pago de algun Impuesto, Tasa y/o Fianza:

LICENCIA DE OBRA MAYOR.-

Las cartas de pago se las deben generar ustedes en nuestra Oficina Virtual Tributaria. La pueden generar
en la opcién “Emitir Tasas".

Les saldra un formulario a rellenar, en el apartado de "Titular", debe introducir los datos del solicitante y
pulsar en “Siguiente”.

En el apartado de "¢Qué quieres pagar?", seleccionar "Licencia Obras", en "Subconcepto”, seleccionen
"ICI0O OBRA MAYOR", "Tasa Obra Mayor" y "“Fianza sobre Gestién de Residuos (seleccionar la tarifa
correspondiente)”, segln sea la carta de pago que quieran generar en ese momento. Debe rellenar el campo
“Descripcién” y "Base Imponible", debe indicar el Presupuesto de Ejecucién Material del Proyecto. La casilla de
“Bonificacion” no debe modificarla.

En el apartado "Resumen" le aparece los datos introducidos y podra realizar el pago telematico de la
carta de pago, mediante tarjeta de crédito o débito, o en su defecto, imprimirse la carta de pago para
posteriormente abonarla en una de las entidades financieras de las que se relacionan en la misma.

Una vez tengan el justificante del abono de su o sus cartas de pago, deberan remitirlas junto con el resto
de documentacion necesaria en el procedimiento, a través de nuestra Sede Electrénica de Vera, con el tramite
telematico de "Solicitud de Licencia o Autorizacién Urbanistica".

LICENCIA DE OBRA MENOR.-

Las cartas de pago se las deben generar ustedes en nuestra Oficina Virtual Tributaria. La pueden generar
en la opcién “Emitir Tasas".

Les saldra un formulario a rellenar, en el apartado de "Titular", debe introducir los datos del solicitante y
pulsar en “Siguiente”.

En el apartado de "¢Qué quieres pagar?", seleccionar "Licencia Obras", en "Subconcepto", seleccionen
"TASA OBRA MENOR" y “Fianza sobre Gestion de Residuos”. Debe rellenar el campo “Descripciéon” y "Base
Imponible", debe indicar el Presupuesto de Ejecucidon Material de las obras a realizar. La casilla de “Bonificaciéon”
no debe modificarla.

En el apartado "Resumen" le aparece los datos introducidos y podra realizar el pago telematico de la
carta de pago, mediante tarjeta de crédito o débito, o en su defecto, imprimirse la carta de pago para
posteriormente abonarla en una de las entidades financieras de las que se relacionan en la misma.

Una vez tengan el justificante del abono de su o sus cartas de pago, deberan remitirlas junto con el resto
de documentacion necesaria en el procedimiento, a través de nuestra Sede Electrénica de Vera, con el tramite
telematico de "Solicitud de Licencia o Autorizacién Urbanistica".



http://vera.sedelectronica.es/info.3
https://vera.tributoslocales.es/041002/AVERA
http://vera.sedelectronica.es/info.3
https://vera.tributoslocales.es/041002/AVERA
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LICENCIA DE APERTURA DE ZANJAS.-

Las cartas de pago se las deben generar ustedes en nuestra Oficina Virtual Tributaria. La pueden generar
en la opcién “Emitir Tasas".

Les saldra un formulario a rellenar, en el apartado de "Titular", debe introducir los datos del solicitante y
pulsar en “Siguiente”.

En el apartado de "éQué quieres pagar?", seleccionar "Zanjas", en "Subconcepto", seleccionen "Tasa por
apertura de zanjas" (seleccionar el ancho de la zanja), “Fianza por apertura de zanjas” y “Fianza sobre Gestidn
de Residuos”. Debe rellenar el campo “Descripcion” y "Base Imponible", debe indicar los metros lineales de zanja
a realizar. La casilla de “Bonificacién” no debe modificarla.

En el apartado "Resumen" le aparece los datos introducidos y podra realizar el pago telematico de la
carta de pago, mediante tarjeta de crédito o débito, o en su defecto, imprimirse la carta de pago para
posteriormente abonarla en una de las entidades financieras de las que se relacionan en la misma.

Una vez tengan el justificante del abono de su o sus cartas de pago, deberan remitirlas junto con el resto
de documentacion necesaria en el procedimiento, a través de nuestra Sede Electrénica de Vera, con el tramite
telematico de "Solicitud de Licencia o Autorizacién Urbanistica".

LICENCIA DE OCUPACION O UTILIZACION.-

Las cartas de pago se las deben generar ustedes en nuestra Oficina Virtual Tributaria. La pueden generar
en la opcidn “Emitir Tasas".

Les saldra un formulario a rellenar, en el apartado de "Titular", debe introducir los datos del solicitante y
pulsar en “Siguiente”.

En el apartado de "éQué quieres pagar?", seleccionar "Licencia Obras", en "Subconcepto", seleccionen
"Primera ocupacién de edificios”. Debe rellenar el campo “Descripciéon” y "Base Imponible", debe indicar el Coste
efectivo de las obras realizadas. La casilla de “Bonificacién” no debe modificarla.

En el apartado "Resumen" le aparece los datos introducidos y podra realizar el pago telematico de la
carta de pago, mediante tarjeta de crédito o débito, o en su defecto, imprimirse la carta de pago para
posteriormente abonarla en una de las entidades financieras de las que se relacionan en la misma.

Una vez tengan el justificante del abono de su o sus cartas de pago, deberan remitirlas junto con el resto
de documentacion necesaria en el procedimiento, a través de nuestra Sede Electrénica de Vera, con el tramite
telematico de "Solicitud de Licencia o Autorizacién Urbanistica".



http://vera.sedelectronica.es/info.3
https://vera.tributoslocales.es/041002/AVERA
http://vera.sedelectronica.es/info.3
https://vera.tributoslocales.es/041002/AVERA
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PRORROGA DE LICENCIAS DE OBRAS.-

Las cartas de pago se las deben generar ustedes en nuestra Oficina Virtual Tributaria. La pueden generar
en la opcién “Emitir Tasas".

Les saldra un formulario a rellenar, en el apartado de "Titular", debe introducir los datos del solicitante y
pulsar en “Siguiente”.

En el apartado de "éQué quieres pagar?", seleccionar "Licencia Obras", en "Subconcepto", seleccionen
"Concesion de prorroga”. Debe rellenar el campo “Descripcion” y "Base Imponible", debe indicar la tarifa inicial de
su licencia urbanistica, es decir, la suma de los importe que aboné entre ICIO y Tasa. La casilla de “Bonificacion”
no debe modificarla.

En el apartado "Resumen" le aparece los datos introducidos y podra realizar el pago telematico de la
carta de pago, mediante tarjeta de crédito o débito, o en su defecto, imprimirse la carta de pago para
posteriormente abonarla en una de las entidades financieras de las que se relacionan en la misma.

Una vez tengan el justificante del abono de su o sus cartas de pago, deberan remitirlas junto con el resto
de documentacion necesaria en el procedimiento, a través de nuestra Sede Electrénica de Vera, con el tramite
telematico de "Solicitud de Licencia o Autorizacion Urbanistica".

CAMBIO DE TITULARIDAD DE LICENCIAS URBANISTICAS .-

Las cartas de pago se las deben generar ustedes en nuestra Oficina Virtual Tributaria. La pueden generar
en la opcién “Emitir Tasas".

Les saldra un formulario a rellenar, en el apartado de "Titular", debe introducir los datos del solicitante y
pulsar en “Siguiente”.

En el apartado de "éQué quieres pagar?", seleccionar "Licencia Obras", en "Subconcepto", seleccionen
"Cambio de titularidad de Licencia”. Debe rellenar el campo “Descripciéon” y "Base Imponible", debe indicar 1. La
casilla de “Bonificacidon” no debe modificarla.

En el apartado "Resumen" le aparece los datos introducidos y podra realizar el pago telematico de la
carta de pago, mediante tarjeta de crédito o débito, o en su defecto, imprimirse la carta de pago para
posteriormente abonarla en una de las entidades financieras de las que se relacionan en la misma.

Una vez tengan el justificante del abono de su o sus cartas de pago, deberan remitirlas junto con el resto
de documentacion necesaria en el procedimiento, a través de nuestra Sede Electrénica de Vera, con el tramite
telematico de "Solicitud de Licencia o Autorizacién Urbanistica".



http://vera.sedelectronica.es/info.3
https://vera.tributoslocales.es/041002/AVERA
http://vera.sedelectronica.es/info.3
https://vera.tributoslocales.es/041002/AVERA
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LICENCIA DE PARCELACION O REPARCELACION.-

Las cartas de pago se las deben generar ustedes en nuestra Oficina Virtual Tributaria. La pueden generar en la
opcion “Emitir Tasas".

Les saldra un formulario a rellenar, en el apartado de "Titular", debe introducir los datos del solicitante y
pulsar en “Siguiente”.

En el apartado de "éQué quieres pagar?", seleccionar:

En caso de tramitar una Innecesariedad de licencia de parcelacion o reparcelacién:

Seleccionar "Expedicion documentos", en “Tarifa” deben seleccionar “Informe Innecesariedad Licencia
Parcelacién”, debiendo indicar en la casilla siguiente el nimero de hectareas de cabida de la finca matriz. La
casilla de “Bonificacién” deben dejarla en blanco.

En caso de tramitar una Licencia de parcelacion o reparcelacion:

Seleccionar "Licencia Obras", en “Subconcepto” deben seleccionar “Parcelaciones y Reparcelaciones”,
debiendo indicar en la casilla siguiente el nimero de m2 de cabida de la finca matriz. La casilla de “Bonificacion”
deben dejarla en blanco.

En el apartado "Resumen" le aparece los datos introducidos y podra realizar el pago telematico de la
carta de pago, mediante tarjeta de crédito o débito, o en su defecto, imprimirse la carta de pago para
posteriormente abonarla en una de las entidades financieras de las que se relacionan en la misma.

Una vez tengan el justificante del abono de su o sus cartas de pago, deberan remitirlas junto con el resto
de documentacion necesaria en el procedimiento, a través de nuestra Sede Electrénica de Vera, con el tramite
telematico de "Solicitud de Licencia o Autorizacién Urbanistica".
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ASIMILADO FUERA DE ORDENACION (A.F.0.).-

Las cartas de pago se las deben generar ustedes en nuestra Oficina Virtual Tributaria. La pueden generar
en la opcién “Emitir Tasas".

Les saldra un formulario a rellenar, en el apartado de "Titular", debe introducir los datos del solicitante y
pulsar en “Siguiente”.

En el apartado de "éQué quieres pagar?", seleccionar "Asimilado fuera de ordenacion", en "Subconcepto”,
seleccionen la tarifa correspondiente. Debe rellenar el campo “Descripcion” y "Base Imponible", debe indicar el
presupuesto. La casilla de “Bonificacion” no debe modificarla.

En el apartado "Resumen" le aparece los datos introducidos y podra realizar el pago telematico de la
carta de pago, mediante tarjeta de crédito o débito, o en su defecto, imprimirse la carta de pago para
posteriormente abonarla en una de las entidades financieras de las que se relacionan en la misma.

Una vez tengan el justificante del abono de su o sus cartas de pago, deberan remitirlas junto con el resto
de documentacion necesaria en el procedimiento, a través de nuestra Sede Electrénica de Vera, con el tramite
telematico de "Solicitud de Licencia o Autorizacién Urbanistica".

INFORMACIONES Y CERTIFICACIONES URBANISTICAS.-

Las cartas de pago se las deben generar ustedes en nuestra Oficina Virtual Tributaria. La pueden generar
en la opcién “Emitir Tasas".

Les saldra un formulario a rellenar, en el apartado de "Titular", debe introducir los datos del solicitante y
pulsar en “Siguiente”.

En el apartado de "éQué quieres pagar?", seleccionar "Expedicion documentos", en "Tarifa", seleccione
"Informacion urbanistica”. Debe rellenar el campo “Descripcion” y "Base Imponible", debe indicar el nUmero de
unidades que quiera. La casilla de “Bonificaciéon” no debe modificarla.

En el apartado "Resumen" le aparece los datos introducidos y podré realizar el pago telematico de la
carta de pago, mediante tarjeta de crédito o débito, o en su defecto, imprimirse la carta de pago para
posteriormente abonarla en una de las entidades financieras de las que se relacionan en la misma.

Una vez tengan el justificante del abono de su o sus cartas de pago, deberan remitirlas junto con el resto
de documentacién necesaria en el procedimiento, a través de nuestra Sede Electrénica de Vera, con el tramite
telematico de "Solicitud de Certificado o Informe Urbanistico".
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INFORME DE HABITABILIDAD O ADECUACION DE VIVIENDA.-

Las cartas de pago se las deben generar ustedes en nuestra Oficina Virtual Tributaria. La pueden generar
en la opcién “Emitir Tasas".

Les saldra un formulario a rellenar, en el apartado de "Titular", debe introducir los datos del solicitante y
pulsar en “Siguiente”.

En el apartado de "éQué quieres pagar?", seleccionar "Expediciéon documentos", en "Tarifa", seleccione
"Informacién urbanistica”. Si es para reagrupacién familiar, debe seleccionar la tarifa de “Certificado de Arraigo”.
Rellene el campo “Descripcién” y "Base Imponible", debe indicar el nimero de unidades que quiera. La casilla de
“Bonificacién” no debe modificarla.

En el apartado "Resumen" le aparece los datos introducidos y podra realizar el pago telematico de la
carta de pago, mediante tarjeta de crédito o débito, o en su defecto, imprimirse la carta de pago para
posteriormente abonarla en una de las entidades financieras de las que se relacionan en la misma.

Una vez tengan el justificante del abono de su o sus cartas de pago, deberan remitirlas junto con el resto
de documentacion necesaria en el procedimiento, a través de nuestra Sede Electrénica de Vera, con el tramite
telematico de "Solicitud de Certificado o Informe Urbanistico".

OCUPACION DE VIA PUBLICA.-

Las cartas de pago se las deben generar ustedes en nuestra Oficina Virtual Tributaria. La pueden generar
en la opcidn “Emitir Tasas".

Les saldra un formulario a rellenar, en el apartado de "Titular", debe introducir los datos del solicitante y
pulsar en “Siguiente”.

En el apartado de "¢(Qué quieres pagar?", seleccionar "Materiales construccion", posteriormente
seleccione el tipo de ocupacion a realizar. En "Tarifa", seleccione el tipo de calle e indique el nimero de semanas
que durara la ocupacion de la via publica. Rellene el campo “Descripcion”.

En el apartado "Resumen" le aparece los datos introducidos y podra realizar el pago telematico de la
carta de pago, mediante tarjeta de crédito o débito, o en su defecto, imprimirse la carta de pago para
posteriormente abonarla en una de las entidades financieras de las que se relacionan en la misma.

Una vez tengan el justificante del abono de su o sus cartas de pago, deberan remitirlas junto con el resto
de documentacion necesaria en el procedimiento, a través de nuestra Sede Electrénica de Vera, con el tramite
telematico de "Solicitud de Licencia de Ocupacion". adjuntando un plano de situacion ubicando el lugar exacto de
la ocupacién de via publica y en caso de que sea con un contenedor de obras, también el modelo de “Solicitud
para ocupacidn de via publica con contenedores” que encontraran en el apartado de “Documentacion que se debe
aportar” .
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SOLICITUD DE PARTICIPACION EN BOLSAS DE EMPLEO Y OPOSICIONES DEL AYUNTAMIENTO DE
VERA.-

Las cartas de pago se las deben generar ustedes en nuestra Oficina Virtual Tributaria. La pueden generar
en la opcién “Emitir Tasas".

Les saldra un formulario a rellenar, en el apartado de "Titular", debe introducir los datos del solicitante y
pulsar en “Siguiente”.

En el apartado de "éQué quieres pagar?", seleccionar "Expedicion documentos", en "Tarifa", seleccione el
grupo o subgrupo al que pertenece la plaza a la quiere presentarse Debe rellenar el campo “Descripcién” y "Base
Imponible", debe indicar el nimero de unidades “1”. La casilla de “Bonificacién” no debe modificarla.

En el apartado "Resumen" le aparece los datos introducidos y podra realizar el pago telematico de la
carta de pago, mediante tarjeta de crédito o débito, o en su defecto, imprimirse la carta de pago para
posteriormente abonarla en una de las entidades financieras de las que se relacionan en la misma.

Una vez tengan el justificante del abono de su o sus cartas de pago, deberan remitirlas junto con el resto
de documentacion necesaria en el procedimiento, a través de nuestra Sede Electrénica de Vera, con el tramite
telematico de "Selecciones de Personal y Provisiones de Puestos (Oposiciones y Bolsas de Empleo)".

SOLICITUD DE CERTIFICADOS DE PADRON (estén o no, actualmente empadronados en Vera).-

Las cartas de pago se las deben generar ustedes en nuestra Oficina Virtual Tributaria. La pueden generar
en la opcién “Emitir Tasas".

Les saldra un formulario a rellenar, en el apartado de "Titular", debe introducir los datos del solicitante y
pulsar en “Siguiente”.

En el apartado de "éQué quieres pagar?"”, seleccionar "Expedicion documentos", en "Tarifa", seleccione el
tipo de certificado que necesite "Empadronamiento o Convivencia”. Debe rellenar el campo “Descripcidon” y "Base
Imponible", debe indicar el nimero de unidades que quiera. La casilla de “Bonificacidon” no debe modificarla.

En el apartado "Resumen" le aparece los datos introducidos y podra realizar el pago telematico de la
carta de pago, mediante tarjeta de crédito o débito, o en su defecto, imprimirse la carta de pago para
posteriormente abonarla en una de las entidades financieras de las que se relacionan en la misma.

Una vez tengan el justificante del abono de su o sus cartas de pago, deberan remitirlas junto con el resto
de documentacion necesaria en el procedimiento, a través de nuestra Sede Electrénica de Vera, con el tramite
telematico de "Certificado o Volante de Empadronamiento" o “Certificado o Volante de Convivencia”. Deben
indicar el tipo de certificado que necesiten (histdrico, actual, etc.).

* | as solicitudes de volantes de empadronamiento o convivencia, se tramitan directamente en nuestra Sede
Electrénica de Vera, con el tramite telematico de "Certificado o Volante de Empadronamiento" o “Certificado o
Volante de Convivencia”, puesto que su expedicion es GRATUITA. Deben indicar el tipo de volante que necesiten
(historico, actual, etc.).
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* TODOS AQUELLOS TRAMITES TELEMATICOS QUE NO CONLLEVEN EL REALIZAR PREVIAMENTE
NINGUN PAGO, SE REALIZARA EL TRAMITE DIRECTAMENTE EN NUESTRA Sede Electrénica de Vera (a
excepcion de los que se deban tramitar en nuestra Oficina Virtual Tributaria), COMO POR EJEMPLO:

APERTURA DE NEGOCIOS.-

Pueden obtener el modelo necesario a la actividad que pretenden ejercer en nuestra Sede Electrénica de
Vera, en el apartado de "Modelos de formularios para la apertura de negocios" y una rellenado el mismo, deben
presentarlo en la misma Sede Electrénica de Vera a través del tramite telematico de “Modelos de formularios
para la apertura de negocios”, adjuntando los demas documentos indicados en el Formulario para la apertura de
negocios correspondiente.
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