
GUÍA
PARA PRESENTACIÓN TELEMÁTICA DE DECLARACIONES

Dado lo genérico del proceso de tramitación por internet de solicitudes y declaraciones, esta guía
pretende ser una ayuda para facilitar la declaración telemática de la Tasa, a los sujetos pasivos
obligados a relacionarse a través de medios electrónicos con las Administraciones Públicas, en
aplicación de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las
Administraciones Públicas, a la vez que se dan indicaciones sobre aportación de documentación
que avale los datos declarados (listados de facturación, peajes, tarifas, etc.), que de otra manera
les serían requeridos.

Así pues, para comenzar, accederán a la web del Ayuntamiento de Zaragoza: www.zaragoza.es

En la página de inicio encontrarán los iconos relativos a Trámites y Servicios , seleccionando el
correspondiente a Tributos , de acuerdo con la siguiente imagen:

Dentro del listado de trámites de tributos , seleccionarán la Tasa objeto de declaración:

TASA POR UTILIZACIÓN PRIVATIVA Y APROVECHAMIENTOS
ESPECIALES CONSTITUIDOS EN EL SUELO, SUBSUELO O
VUELO DE LA VÍA PÚBLICA A FAVOR DE EMPRESAS
EXPLOTADORAS      DE      SERVICIOS      DE     SUMINISTROS



En la siguiente pantalla, en FORMAS DE TRAMITACIÓN, seleccionarán INICIAR TRÁMITE CON
CERTIFICADO, única opción, dada la peculiaridad de esta Tasa, donde tendrán que utilizar ya, el
certificado electrónico de la Empresa de que se trate.

Una vez identificados, se muestra la pantalla de inicio del expediente, donde pulsarán ACCESO:

En este momento se muestran los datos que obran en los archivos de este Ayuntamiento, pudiendo
modificarse los que no sean correctos y completar los que no aparezcan. Muy importante hacer
constar la Dirección de Correo Electrónico, así como el Tipo de Notificación , que por defecto
aparece como ELECTRÓNICA, para adecuar la tramitación a lo preceptuado en la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. Una vez
conforme con los datos, clicar CONTINUAR (no utilizar la opción CONTINUAR COMO
REPRESENTANTE si está utilizando certificado electrónico de la Empresa titular de la Tasa) :



En esta siguiente pantalla, dadas las características de este procedimiento, no sería necesario
introducir “Datos de la solicitud e inicio del expediente”, a no ser que consideren importante hacer
constar alguna circunstancia, pudiendo directamente pulsar Continuar.

A continuación se muestra el formulario a cumplimentar con los datos correspondientes a la
declaración. En período objeto de la declaración , especificarán el mes o trimestre de que se trate, y
en el caso de ser un ejercicio completo, consignarán EJERCICIO. Hay campos obligatorios, y otros
que no lo son, aunque les recomendamos rellenar todos los que les sean propios, en función del tipo
de empresa o tipo de suministro de que se trate. Por ejemplo: peajes abonados , no es un campo
obligatorio, puesto que es una variable para empresas comercializadoras. (Insistimos en la
presentación de una declaración por tipo de suministro (gas, electricidad, telefonía, etc.)

Una vez rellenados todos los datos y pulsado continuar, automáticamente se genera una
Declaración/Solicitud que deberán firmar. Rogamos revisen los datos antes de hacerlo, teniendo la
posibilidad de volver a la pantalla de Introducción de los datos específicos  y corregirlos, que se
ofrece en el menú que aparece en la parte superior izquierda.



En el siguiente paso, mediante la subida de uno o varios ficheros o archivos, incorporarán la
documentación que sustente los datos consignados con anterioridad: Listados de facturación, peajes,
etc., y en su caso, lo exigido por el art. 6 del Real Decreto 1634/2006, de 29 de diciembre, por el que
se establece la tarifa eléctrica. Este paso es importante, pues evitará el requerimiento de dichos
documentos por esta Administración. Una vez finalizada la tarea, pulsarán Guardar y continuar.

A continuación, y para finalizar, se les solicita la firma electrónica de la documentación aportada:



Una vez firmada, aparecerá el RECIBO DE LA SOLICITUD , acreditativo de la documentación
aportada, debidamente firmado por este Ayuntamiento, así como su declaración/solicitud, que
podrán descargar, pulsando después Continuar.

Esta última pantalla les indica que el expediente se encuentra ya en manos de los tramitadores de
este Ayuntamiento, así como la forma de consultar su expediente y descargar documentos en él
incluidos.

Esperamos que esta Guía les haya sido de utilidad, en el marco de la necesaria relación y
colaboración que Empresas y Administración debemos mantener. Asimismo, a continuación, les
indicamos la ruta a seguir para la recepción de las notificaciones telemáticas.



RECEPCIÓN DE NOTIFICACIONES TELEMÁTICAS

Para recibir las notificaciones de esta Administración, deberán acceder, de nuevo, a la web del
Ayuntamiento de Zaragoza: www.zaragoza.es, donde, a través de las siguientes pantallas,
accederán a su Carpeta Ciudadana , lugar de ubicación, entre otras cosas, de dichas
notificaciones.



Una vez aquí, se les exigirá ya la utilización del certificado electrónico, que les dará acceso al
contenido de su Carpeta Ciudadana , donde como adelantábamos se ofrece un menú, en el que
pueden seleccionar Notificaciones , así como otras opciones de su interés.

Al fin se muestran las notificaciones pendientes (por defecto), siendo posible también consultar las
ya notificadas (por ejemplo, en el caso de que haya vencido el plazo de 10 días naturales desde
su puesta a disposición).
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