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3.- INFORMACION PARA LA TELEMATIZACION

RESUMEN DE PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN EN LA TRAMITACION

Unidad Organizativa | Puesto Tratamiento
(pie firma)
Interesado Interesado
Unidad gestora Operador del El Jefe de la Seccién Técnica
Servicio de
presencial
. Unidad Juridica de Proyectos de Edificacion

Administrativo

El técnico competente de la Unidad Juridica de

Perfil técnico Proyectos de Edificacion
El jefe de la Unidad Juridica de Proyectos de
Edificacion
El Jefe de Servicio de Licencias Urbanisticas
Cerentede El Gerente de Urbanismo
Urbanismo

Secretario de

El Secretario del Consejo de Gerencia

Con = |
UT IOUJU UucT

Gerencia

Otras areas

Informante

El técnico competente
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DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

Documento Cod |Tipo Puesto de trabajo del Orden |Nombre
(pdf/Open |Firmante de firma | plantilla
office
IJPGl/pape
1)

Solicitud Pdf Interesado 1

Autoliquidacion Pdf Interesado 1

Requerimiento de Pdf Interesado 1

documentacion El Jefe Seccion Técnica 2

Justificante de pago Pdf Interesado 1

telematico

Hoja de chequeo Pdf Interesado 1 SU_ Hojade

El Jefe Seccién Técnica 2 chequeo
Informe Técnico Openoffice |El Técnico competente. 1
Informe juridico Pdf Jefe de Seccion de Unidad |1 SU 413 Inform
Propuesta de Juridica de proyectos de e juridico
Resolucién edificacion Propuesta de
Jefe de Servicio de 2 Resolucion
Licencias Urbanisticas

Notificacion Pdf El Secretario General. P.D, |1 SU_413 Notific
Jefe de Servicio de acion
Licencias Urbanisticas
Interesado >

PLAZOS DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DESCRIPCION N° UNIDADES UNIDAD
(Dias habiles o
naturales, meses,
anos)

Informes Desde que se solicita el informe hasta que se | 10 Dias habiles

emite.

Resolucion | Desde que se inicia el procedimiento hasta 3 Meses

que se resuelve
Notificacion | Desde que se resuelve hasta que se notifica 10 Dias habiles

OTROS DATOS NECESARIOS PARA IMPLEMENTAR EL PROCEDIMIENTO

El procedimiento podra iniciarse de diferentes formas:

* Presentacion en la Oficina de Atencion Presencial de la solicitud y pagar a su vez la tasa.
* Presentacion telematica de la solicitud y pago telématico de la autoliquidacién de la tasa.
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* Presentacion telematica de la solicitud y pago por otras vias o ya pagado.
* Presentacion en la Oficina de Atencién Presencial de la solicitud ya habiendo pagado la

tasa.

En la segunda y tercera opcién se podra realizar el inicio del procedimiento a través del

PASURBAN o de la guia de tramites.

INFORMACION PARA ARCHIVO

Tran .
Archivo | sfere 27 Plazo Mue streo U CE (AT S D
, urgo muestreo
ncia
Acceso

Tipo de acceso

¢Contiene datos de caracter
personal o sensible?

¢En que documentos los
contiene?

Nivel de Seguridad

Plazos de Acceso

Condiciones de Acceso

11
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3.1.- Diagrama de flujo del procedimiento
Los simbolos sombreados son los correspondientes al procedimiento descrito en este documento, se

dejan en blanco aquellos que no corresponden al procedimiento instanciado.

0. Apertura de Expedients INTERVENCION DE EDIFICIOS

CATALOGADOS |

NO
| INICIACION
Jm?de Telematico— oo 3
Otros medio
[ INIGLM-:i&U__|
> Rm:r:uﬁlludy B

:;.WM < /Kb'w _ [ ms"muccmN
R R
: v ) e

INSTRUCCION

8
Informacidn carografica INSTRUCCION

i ' 7 «s— ?
i Estudio de expediente :

9
BTC_Tramite de
informacién pablica

F
1)-
0
1

\ /\ \_ INSTRUCCION
£Tramite de SHp-<Procede pago? >—Ni Procede pago? “—NO- i

/ Actuaciones a leaﬁar
tras audiencia
H a~
§ i si
El /
1 - \\
! i ~ ¢Pago
INSTRUCCION i R .*m.m?>
PP R S ———— : L4 )
Emitir liquidacién INSTRUCCION
14 NO v
Pago telemético +
| INsTRUCCION | scontinuar? —NO
N g Y —————— =i~ — — — = Comprobacitn del pago
de Ia tasa y recepcion
pte de pago |
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INTERVENCION EDIFICIOS CATALOGADOS Il

Lprocede otros e
NO informes?
rgano Comisién Técnica
C.M. Patrimani elabora el y
informe? ~ calificacién v
INSTRUCCION
INSTR;IECION 17—4
Elaboracion de Informe 7
Ehb::’gé"_d.” 'l;';"'"" juridico con propuesta
ki |_resolucién, para CTC |
R v
INSTRUCCION
= A sl BTC_Cireuito d
Valoracién de las elcencias iy,
alegaciones
=¥
[ o S —— i’ Yy
RESOLUCION
INSTRI N 19
i S ;Jac& Valoracion del drgano
+ < competente
H 5 - Actuaciones a realizar L st
tras peticidn de
infarmes H
-
RESOLUCION NO o N 20
H " (Estimado? -] | BTC_Circuito de
..................... ~ o Firmas
\\_\ [//
i
Fal
BTC_Notificacién
o 1 Vencimiento del plazo
RESOLUCION | de tramitacién
29
Valoracion del drgano
competenta |

si
v
TERMINACION

l

Actualizacidn Registro
de Licencias

Elaboracién de
certificado

v

33 I
BTC_Circuito de | BT
Firmas
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3.2.- Descripcién del procedimiento segun modelo semantico

INICIACION

NOMBRE

1. Datos de la solicitud

DESCRIPCION

El objeto de esta tarea es introducir los datos basicos del expediente a
partir de la informacion que figura en la documentacion que se ha
recepcionado presencialmente.

En el caso de que el procedimiento se inicie por via telematica sera el
interesado el que introducira a través de un formulario Web estos datos y
documentos, sin perjuicio de que el funcionario pueda en todo caso acceder
a estos datos para realizar modificaciones.

Igualmente se posibilitara la iniciacion de estos procedimientos telematicos
a través del PASURBAN.

e Interesado

PERFILES «  Operador de la Oficina de Relacion con los Ciudadanos
Z;g’g:‘;‘:ss » Solicitud de Licencia (modelo 411).
CONDICIONES
DE ENTRADA
CONDICIONES * Sehan debidp inf:iicar los datos obligatorios
DE CIERRE * Se han debido incorporar al gestor documental los documentos
aportados por el interesado
» Solicitud (en caso de presentarse en via presencial)
» Acreditacién de representacion, en su caso, tanto a titulo particular,
legal o profesional
» Copia del Documento de ingreso de la Autoliquidaciéon de la Tasa
(modelo 130) (sdlo si ya se ha realizado el pago y el mismo no se
ha hecho a través de medios telematicos por lo que es necesario
aportar el justificante de pago)
* Acta de sefalamiento de alineaciones y rasantes, con expresién del
ancho oficial de la calle
* Informe urbanistico aprobado por érgano competente
* Documentacién técnica exigible, visada por el Colegio Oficial de
Arquitectos de Aragon:
— Memoria informativa relativa al edificio, planos de estado
DOCUMENTOS actual a escala 1:100 de plantas, alzados, y secciones
DE ENTRADA — Planos de estado actual a escala 1:100 de plantas, alzados,

y secciones

— Memoria descriptiva de la propuesta de intervencion

— Planos del estado descriptivo de la propuesta de
intervencioén a escala 1:100 de plantas, alzados y secciones

— Plano de integraciéon en el entorno y alzados del frente de
la manzana en que se situa el edificio

— Fotografias del edificio y de la fachada, que permita
conocer la situaciéon del inmueble en el entorno y la general
de la fachada marcando la zona de intervencion y la de la
zona afectada por la intervencion

— Alzados del frente de fachada de la manzana en que se
sitie el edificio, comprendiendo como minimo los dos
edificios colindantes
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DOCUMENTOS
DE SALIDA
INTEGRACION
CON SISTEMAS
DE . Base de datos fiscal: para recuperar los datos de pago en caso de haber
INFORMACION realizado el pago con anterioridad a la solicitud.
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS
DATO TIPO D ESCRIPCION OBLIG.
Datos del Se incluiran los datos basicos de apertura de un
solicitante expediente en el tramitador. S|
Datos del Se incluiran los datos basicos de apertura de un
Datos relativos a la Se incluiran los datos basicos de apertura de un
notificacion expediente en el tramitador. S|
Emplazamiento de Se desglosa a su vez en los campos
la o . correspondientes a una direccion, segun estandar | g
obr_a/actlwdad/msta de Telefonica.
lacion
Del_sc_tri%cic’)n dela | ~ADENA Detalle concreto de lo solicitado por el ciudadano NO
solicitu
* Licencia de apertura
* Licencia Urbanistica (obras)
* Licencia de Instalacion
* Licencia Ambiental de actividad clasificada
* Licencia de ocupacion
¢ Licencia de funcionamiento de actividad
Antecedentes LISTA sujeta a la Ley 11/2005 reguladora de NO
espectaculos
* Licencia de inicio de actividad
* Autorizaciéon de puesta en funcionamiento
de instalacién
* Licencia urbanistica y actividad sujeta a la
Ley 11/2005 reguladora de espectaculos
Se repetira tantas veces como expedientes
N° de Expediente marcados anteriormente.
de los CADENA . . . NO
Sera obligatorio en el caso de haber
antecedentes . .
cumplimentado el dato anterior.
* Concedida
¢ En tramitacion
Situacion de LISTA Se repetira tantas veces como expedientes NO
antecedentes marcados anteriormente.
Sera obligatorio en el caso de haber
cumplimentado el dato anterior.
Documentacién LISTA Permitira al ciudadano y al operador del Servicio al
aportada Ciudadano marcar la documentacién aportada en

cada caso.

* Solicitud cumplimentada (en caso de que
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se presente en papel)

* Acreditacion de representacion, en su
caso, tanto a titulo particular, legal o
profesional

e Copia del Documento de ingreso de la
Autoliquidacion de la Tasa (modelo 130)
(s6lo si ya se ha realizado el pago vy el
mismo no se ha hecho a través de medios
telematicos por lo que es necesario aportar
el justificante de pago)

* Acta de sefialamiento de alineaciones y
rasantes

* Documentacién técnica exigible, visada
por el Colegio Oficial de Arquitectos de
Aragon:

* Memoria

» Fotografias del edificio y de la
fachada

* Planos relativos al estado actual
del edificio a escala 1:100,

* Memoria y planos descriptivos de
la Propuesta de Intervencion a
escala 1:100

* Plano de integracién en el entorno
y Alzados del frente de la manzana
en que se sitla el edificio, a escala
1:100

¢, Procede pago de
tasas?

LISTA

« Sl
« NO

Se cumplimentara automaticamente por el sistema
con el valor Sl, no se mostrara al usuario del
sistema.

Sl

¢,Se ha pagado la
tasa
correspondiente?

LISTA

Este dato solo aparecera si el dato anterior es igual
a Sl

Este dato aparecera en el perfil de la Oficina de
Atencion Presencial, para contemplar el supuesto
que el interesado ya haya realizado el pago de la
autoliquidacion previamente a acudir
personalmente al Ayuntamiento.

También se le requerira este dato al ciudadano a
través de Internet para el supuesto de haber
realizado ya el pago con anterioridad.

« Sl
« NO

(En via presencial se emitira la
correspondiente autoliquidacion a través
de la conexién con la base de datos fiscal
introduciéndose los datos de pago en la
tarea 2 o se realiza el pago telematico a
través de tarjeta o cuenta bancaria.

En via telematica se realizara el pago por
esta via también a través del célculo de la
tasa realizada por la base de datos fiscal)

SI

16
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N° de . Este dato solo aparecera si el dato anterior es igual
S, NUMERO a sl NO
autoliquidacion .
Fecha de pago Dato automatico que se recupera de la base de
pag FECHA datos fiscal con el dato anterior. NO
Importe pagado Dato automatico que se recupera de la base de
porie pag IMPORTE | datos fiscal con el dato N° autoliquidacion. NO

LISTA DE FASES

* 2. Autoliquidacién de la tasa. Cuando el dato “;Procede pago de
tasas?” es igual a Sl y el dato “;Se ha pagado la tasa
correspondiente?” = NO

DESTINO * 4. Revisar solicitud y documentacion Cuando el dato “; Procede
pago de tasas?” es igual a Sl y el dato “;Se ha pagado la tasa
correspondiente?” = Sl

NOMBRE 2. Autoliquidacion de la tasa

En esta fase el usuario indicara el tipo de pago que quiere realizar; en

DESCRIPCION entidad bancaria o telematico, y generar el documento de autoliquidacion.

» Ciudadano

AR »  Operador del Servicio de atencién presencial

PLANTILLAS

ASOCIADAS

CONDICIONES

DE ENTRADA

CONDICIONES

DE CIERRE

DOCUMENTOS

DE ENTRADA

DOCUMENTOS .« Autoliquidacié

DE SALIDA quidacion

INTEGRACION

CON SISTEMAS

DE

INFORMACION

DEL

AYUNTAMIENTO

DATOS
DATO TIPO D ESCRIPCION OBLIG.
* Telematico

Tipo de pago LISTA « Otros (Entidad Bancaria, Caja municipal, | Sl

cajero automatico, giro postal, telefénico)

LISTA DE FASES

* 3. Pago telematico. Cuando el dato “Tipo de pago” es igual a
“Telematico”.

DESTINO * 4. Revisar solicitud y documentacién. Cuando el dato “Tipo de
pago” es igual a “Otros”.
NOMBRE 3. Pago telematico
En esta fase se realiza la conexion a la plataforma de pago telematico a la
, cual se pasaran de forma automatica los valores de la tasa calculados en la
DESCRIPCION base de datos fiscal. En funcién del tipo de plataforma el usuario debera
introducir los datos de la tarjeta de crédito o cuenta bancaria.
PERFILES » Ciudadano

»  Operador del Servicio de atencién presencial
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PLANTILLAS
ASOCIADAS

CONDICIONES
DE ENTRADA

CONDICIONES
DE CIERRE

* Que se haya realizado el pago de la tasa.

DOCUMENTOS
DE ENTRADA

DOCUMENTOS
DE SALIDA

» Justificante de pago telématico con los datos de la operacion.

INTEGRACION
CON SISTEMAS
DE

INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS
DATO TIPO D ESCRIPCION OBLIG.
Estado Lista * Pagado Sl
*  No pagado
N° de , Este dato es devuelto automaticamente por la
autoliquidacion NUMERO plataforma de pago. S
Fecha de pado Este dato es devuelto automaticamente por la
pag FECHA plataforma de pago. S

Imoorte pagado Este dato es devuelto automaticamente por la

P pag IMPORTE plataforma de pago. Sl
Observaciones CADENA Campo libre para anotar observaciones NO
Iﬁlgg.ﬁh?g RESES * 4.Revisar solicitud y documentacion
NOMBRE 4. Revisar solicitud y documentacion.

El objeto de esta tarea en la via presencial es verificar:

*  Que el formulario de solicitud presentado esté bien cumplimentado
y los datos sean correctos.

* Que se haya presentado junto con la solicitud toda la
documentacién requerida en la normativa de aplicacion vy
generacion de la correspondiente hoja de chequeo.

» Esperar la recepcion del justificante de que se ha realizado el pago

) de la misma remitido por el interesado o a través de medios
DESCRIPCION telematicos o por otros medios, en el supuesto de no realizar el
pago en ese momento.
En la via telematica, se comprobara por los operadores de Atencién
presencial que la solicitud y documentos incorporados por Internet son
correctos y se generara la correspondiente hoja de chequeo.
Si no realiza el pago por ninguna de las 2 vias, le sera requerido a través
del BTC_Subsanacion, si no lo entregara en el plazo establecido se
archivara la solicitud, previo desistimiento segun el art.71 de la ley 30/92.
PERFILES »  Operador del Servicio de atencién presencial
PLANTILLAS .
ASOCIADAS SU_Hoja de chequeo
CONDICIONES

DE ENTRADA
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CONDICIONES
DE CIERRE
DOCUMENTOS
DE ENTRADA
B DMEN oS Hoja de chequeo
DE SALIDA J q
INTEGRACION
CON SISTEMAS
DE
INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS
DATO TIPO D ESCRIPCION OBLIG.
Permitira al operador del Servicio al Ciudadano
marcar la documentacién aportada y generar asi
la correspondiente Hoja de Chequeo.
e Solicitud cumplimentada (en caso de que
se presente en papel)
¢ Acreditacion de representacion, en su
caso, tanto a titulo particular, legal o
profesional
* Copia del Documento de ingreso de la
Autoliquidacion de la Tasa (modelo 130)
(s6lo si ya se ha realizado el pago y el
mismo no se ha hecho a través de medios
telematicos por lo que es necesario aportar
el justificante de pago)
¥ * Acta de sefialamiento de alineaciones y
aDr())cc);rL;;’r:jeantamon LISTA rasantes S
¢« Documentacidon técnica exigible, visada
por el Colegio Oficial de Arquitectos de
Aragon:
* Memoria
* Fotografias del edificio y de la
fachada
e Planos relativos al estado actual
del edificio a escala 1:100,
* Memoria y planos descriptivos de
la Propuesta de Intervencion a
escala 1:100
* Plano de integracién en el entorno
y Alzados del frente de la manzana
en que se sitla el edificio, a escala
1:100
« SlI
« NO
, Si el pago ha sido telematico se cumplimentara
Iééziahszns’? agado LISTA automaticamente como Sl. Sl
Si no es telematico, lo deberé rellenar el usuario de
Atencion presencial cuando reciba el justificante de
pago.
Tipo de Pago LISTA +  Telematico Sl
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* Entidad bancaria

» Efectivo

»  Cajero Automatico
«  Telefonico

e Giro postal

+ Otros

Si el pago ha sido telematico se cumplimentara
automaticamente como Telematico.

Si no es telematico, lo deberé rellenar el usuario de
Atencién presencial cuando reciba el justificante de

pago.

Contendra la fecha en la que se ha realizado el
pago de las tasas.

Fecha del pago LISTA Este dato solo aparecera en el caso de solicitud | SI
presencial, y lo rellenara el usuario de atencién
presencial cuando reciba el justificante de pago.
Indicacién del importe pagado.

Importe de la tasa . Este dato solo aparecera en el caso de solicitud

NUMERO . - ) | Sl
pagada presencial, y lo rellenara el usuario de atencién
presencial cuando reciba el justificante de pago.
« Sli
« NO

Documentacion LISTA El usuario debera indicar (a través del BTC de | g

correcta Subsanacion y Mejora) que documentacién no ha
sido aportada y/o que documentacién es necesario
subsanar o mejorar.

Observaciones CADENA Campo libre para anotar observaciones NO

LISTA DE FASES

» 5. BTC_Subsanacion y Mejora, cuando el dato “documentacion
correcta” = NO

DESTINO * 7. Estudio del expediente, cuando no sea necesario subsanar o
mejorar y el dato “documentacion correcta”=SlI
NOMBRE 5. BTC Subsanacion y Mejora
El Tramite de Subsanacién y Mejora es un Bloque de Tramitacién Comun a
todas las familias de procedimientos y por lo tanto sus distintas tareas se
describen en un documento aparte que recoge los diferentes BTCs
DESCRIPCION comunes a todos los procedimientos.

Se llegara a este tramite cuando de la fase anterior se derive que sea
necesario subsanar o mejorar la documentacioén aportada.

LISTA DE FASES

Excepto que de la realizacion del tramite se derive otra fase, (prevista en el
flujo correspondiente), se pasara a:

RESIIES * 6. Comprobaciéon subsanaciéon
NOMBRE 6. Comprobacion subsanacion
DESCRIPCION Esta tarea es automatica y su objeto es recoger el valor procedente del BTC

de Subsanacién y Mejora que indique por que camino del flujo principal ha

20



) Zaragoza

AYUNTAMIENTOD

de continuar la tramitacion del procedimiento.

En este caso si se ha subsanado se procedera a continuar el
procedimiento, en caso de que no se haya subsanado el BTC habra
seguido por el tramite de resolucion por desistimiento, debiendo en este
caso proceder a cerrar el expediente en el flujo principal.

DATOS

DATO

TIPO D ESCRIPCION OBLIG.

Subsanado

« Sl
« NO

La tarea es automatica y recogera el dato que se
encuentra contemplado en el BTC de Subsanacion
y Mejora

LISTA SI

LISTA DE FASES

e 7.Es tudio del
“subsanado”=SI

expediente, cuando el dato automatico

DESTINO » 34. Cierre y Archivo, cuando el dato automatico “subsanado”=NO
INSTRUCCION
NOMBRE 7.Estudio del expediente

DESCRIPCION

El objeto de esta tarea es revisar la documentacion presentada, una vez
que esta completa, para comprobar el cumplimiento de los requisitos
exigidos y determinar, en los casos que proceda, la realizacion de los actos
de instruccion que sean necesarios para valorar el expediente antes de su
resolucion.

PERFILES » Personal con perfil técnico
PLANTILLAS
ASOCIADAS

* Que se haya finalizado la fase 4. “Revisar solicitud y documentacion
CONDICIONES "y en caso de requerir la realizacion del tréamite de subsanacion y
DE ENTRADA mejora, este ya se haya realizado de forma correcta, habiéndose

subsanado o mejorado la documentacion indicada.
ggré?échggEs *  Que se hayan completado los datos obligatorios
DOCUMENTOS
DE ENTRADA
DOCUMENTOS
DE SALIDA
INTEGRACION
CON SISTEMAS
DE
INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS
DATO TIPO D ESCRIPCION OBLIG.
« SlI
:Requiere + NO
Informacion LISTA Se cumplimentara automaticamente por el sistema | S
cartografica? con el valor NO, no se mostrara al usuario del
sistema.

¢ Requiere tramite | LISTA « S SI
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de informacion

« NO

Se cumplimentara automaticamente por el sistema

publica? con el valor NO, no se mostrara al usuario del
sistema.
« Sl
; Requiere + NO
12
Informes? LISTA S|

En el BTC_Peticidon de informes se expresara los
informes necesarios.

N° expediente de

N° de antecedente relacionado con el expediente
NUMERO actual. (Debe poder completarse varias veces ya | NO

antecedente/s que pueden existir varios antecedentes)
) Campo libre en el que se pueden detallar otros
Observaciones CADENA aspectos. NO

LISTA DE FASES

* 10. BTC_Peticiéon de Informes. Cuando el dato “;Requiere otro
informe?” es = Sl

* 13. BTC_Tramite de audiencia. Cuando el dato “;Requiere otro
informe?” es = NO ,“;Realizar tramite de audiencia?” = Sl y
“¢ Procede pago en tramite de audiencia?’=NO.

* 22. BTC_Peticiéon de Informes. Cuando el dato “;Requiere otro
informe?” es = NO, el dato “; Realizar tramite de audiencia?” = NO,

DESTINO “; Procede solicitar otros informes?”’=S| y “Organo que debe
elaborar el informe” = Otros.

* 24. Elaboracion de informe del Servicio de patrimonio. Cuando
el dato “;Requiere otro informe?” es = NO, el dato “;Realizar
tramite de audiencia?” = NO, “;Procede solicitar otros
informes?”’=Sl y “Organo que debe elaborar el informe” = Comisién
municipal de Patrimonio.

NOMBRE 10. BTC Peticién de Informes

DESCRIPCION

El Tramite de “Peticion de Informes” es un Bloque de Tramitacion Comun a
todas las familias de procedimientos y por lo tanto sus distintas tareas se
describen en un documento aparte que recoge los diferentes BTCs
comunes a todos los procedimientos.

Se llegara a este tramite cuando sea necesario para valorar el expediente,
la peticidon de informes para su revision técnica. En el caso de que no fuera
necesaria la peticion de informes se pasaria directamente a la fase
siguiente para su revision y valoracion.

El BTC_Peticién de Informes permite la solicitud de varios informes en
paralelo.

LISTA DE FASES

Excepto que de la realizacién del tramite se derive otra fase, (prevista en el
flujo correspondiente), se pasara a:

DESTINO
* 11. Valoracion de expediente
NOMBRE _ 11. Valoracion de expediente
DESCRIPCION El objeto de esta tarea es revisar los informes elaborados por otras

unidades, en su caso; con el fin de poder valorar sobre la aprobacion o
denegacion de la solicitud presentada por el interesado.

En el caso de que de la fase 7 “Estudio de expediente” se desprenda que
no es necesaria la peticion de informes se pasara a realizar directamente
las tareas recogidas en esta fase sin necesidad de tener que salir de la

22



) Zaragoza

AYUNTAMIENTOD

bandeja de tareas y volver a entrar.

PERFILES

Personal con perfil técnico

PLANTILLAS
ASOCIADAS

CONDICIONES
DE ENTRADA

Que se hayan recibido los informes en el caso de que fueran
necesarios

CONDICIONES
DE CIERRE

Que se hayan completado los datos obligatorios

DOCUMENTOS
DE ENTRADA

Informes solicitados

DOCUMENTOS
DE SALIDA

INTEGRACION
CON SISTEMAS
DE
INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO

DATOS
DATO TIPO D ESCRIPCION OBLIG.
« SlI
, ; « NO
_(,If?eqw%re otro LISTA S|
Informe:: Si este dato es igual a Sl no se mostraran
el resto de datos de esta tarea.
« Sli
« NO
¢ Realizar tramite De los tramites anteriores se puede derivar la
S LISTA o -y SRR SI
de audiencia? realizacion de un tramite de audiencia si hay
deficiencias que subsanar.
Solo aparecera este dato si el dato anterior =NO
« Sli
¢ Procede pago en + NO
tramite (_je,) LISTA Se cumplimentara automaticamente por el sistema | S
audiencia’ con el valor NO, no se mostrara al usuario del
sistema.
; Procede solicitar © S
¢
otros informes? LISTA *« NO S
*  Comision Municipal de Patrimonio
Organo que debe LISTA «  Ofros S|
elaborar el informe
Solo aparecera si el datos anterior es = Sl.
Observaciones CADENA Campo libre para anotar observaciones NO

LISTA DE FASES
DESTINO

10. BTC_Peticion de Informes. Cuando el dato “;Requiere otro
informe?” es = Sl

13. BTC_Tramite de audiencia. Cuando el dato “;Requiere otro
informe?” es = NO ,“jRealizar tramite de audiencia?” = Sl y
“¢ Procede pago en tramite de audiencia?’=NO.

22. BTC_Peticion de Informes. Cuando el dato “;Requiere otro
informe?” es = NO, el dato “; Realizar tramite de audiencia?” = NO,
“; Procede solicitar otros informes?”=S| y “Organo que debe
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elaborar el informe” = Otros.

* 24. Elaboracion de informe del Servicio de patrimonio. Cuando
el dato “;Requiere otro informe?” es = NO, el dato “;Realizar
tramite de audiencia?” = NO, “;Procede solicitar otros
informes?”’=Sl y “Organo que debe elaborar el informe” = Comisién
municipal de Patrimonio.

* 27. Elaboracion de informe juridico con propuesta resolucion.
Cuando el dato “;Requiere otro informe?” es = NO y el dato
“¢ Realizar tramite de audiencia?” = NO, “;Procede solicitar otros
informes?”=NO.

NOMBRE 13. BTC Tramite de Audiencia al Interesado
El Tramite de “Audiencia al Interesado” es un Bloque de Tramitacion
, Comun a todas las familias de procedimientos y por lo tanto sus distintas
DESCRIPCION

tareas se describen en un documento aparte que recoge los diferentes
BTCs comunes a todos los procedimientos.

LISTA DE FASES
DESTINO

. 16. Actuaciones a realizar tras audiencia.

NOMBRE

16. Actuaciones a realizar tras audiencia

DESCRIPCION

El objeto de esta tarea es revisar lo ocurrido en el trdmite de audiencia y
decidir que actuaciones proceden realizarse.

PERFILES

» Personal con perfil técnico
* Personal con perfil Administrativo

PLANTILLAS
ASOCIADA

CONDICIONES
DE ENTRADA

CONDICIONES
DE CIERRE

* Que se hayan completado los datos obligatorios

DOCUMENTOS
DE ENTRADA

DOCUMENTOS
DE SALIDA

INTEGRACION
CON SISTEMAS
DE
INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO

DATOS

DATO

DESCRIPCION

TIPO OBLIG

Actuaciones a
realizar tras

¢ Continuar la tramitacién
LISTA |

audiencia al *  Pedir nuevos informes.
interesado

. Campo libre en el que se pueden detallar diferentes
Observaciones CADENA | aspectos. NO

LISTA DE FASES
DESTINO

« 10. BTC_Peticion de informes. Cuando el dato “Actuaciones a
realizar tras audiencia al interesado”=Pedir nuevos informes.
« 22. BTC Peticion de Informes. Cuando el dato “Actuaciones a
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realizar tras audiencia al interesado”’=Continuar la tramitacion,
¢ Procede solicitar otros informes?”’=Sl y “Organo que debe elaborar
el informe” = Otros.

* 24, Elaboracion de informe del Servicio de patrimonio. Cuando
el dato “Actuaciones a realizar tras audiencia al
interesado”=Continuar la tramitaciéon, “;Procede solicitar otros
informes?”=Sl y “Organo que debe elaborar el informe” = Comisién
municipal de Patrimonio.

« 27. Elaboracién de informe juridico con propuesta resolucion.
Cuando el dato “;Requiere otro informe?” es = NO y el dato
“¢ Procede solicitar otros informes?’=NO.

NOMBRE 22. BTC Peticién de Informes
El Tramite de “Peticion de Informes” es un Bloque de Tramitacion Comun a
todas las familias de procedimientos y por lo tanto sus distintas tareas se
describen en un documento aparte que recoge los diferentes BTCs
DESCRIPCION comunes a todos los procedimientos.

Se llegara a este tramite cuando sea necesario el envio del expediente a la
Comision municipal o provincial de Patrimonio para la resolucion definitiva
del expediente.

LISTA DE FASES
DESTINO

*  23. Actuaciones a realizar tras peticion de informes.

NOMBRE

23. Actuaciones a realizar tras peticion de informes

DESCRIPCION

El objeto de esta tarea es revisar lo ocurrido tras la recepcién de los
informes pertinentes y decidir que actuaciones proceden realizarse.

PERFILES

* Personal con perfil técnico

PLANTILLAS
ASOCIADA

CONDICIONES
DE ENTRADA

CONDICIONES
DE CIERRE

*  Que se hayan completado los datos obligatorios

DOCUMENTOS
DE ENTRADA

DOCUMENTOS
DE SALIDA

INTEGRACION
CON SISTEMAS
DE
INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO

DATOS

DATO

DESCRIPCION

TIPO OBLIG

Existen
deficiencias que
subsanar

- Sl

LISTA . NO sl

¢ Realizar tramite
de audiencia?

LISTA « Sl Sl
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) Campo libre en el que se pueden detallar diferentes
Observaciones CADENA | aspectos. NO

LISTA DE FASES

* 25. BTC_Tramite de audiencia. Cuando el dato “;Realizar tramite
de audiencia?”=SI.

DESTINO * 27. Elaboracion de informe juridico con propuesta resolucion.
Cuando el dato “4 Realizar tramite de audiencia?’=NOQO.
NOMBRE 24. Elaboracién de Informe por el Servicio de patrimonio
El objeto de esta tarea es realizar el Informe del Servicio de Patrimonio que
DESCRIPCION es quien lo eleva al orden del dia de la Comision Municipal de Patrimonio.
PERFILES » Personal con perfil técnico
PLANTILLAS
ASOCIADA BTC_Informe Técnico
CONDICIONES
DE ENTRADA
CONDICIONES * Que se hayan completado los datos obligatorios y se haya
DE CIERRE incorporado el informe
DOCUMENTOS
DE ENTRADA
DOCUMENTOS Informe Servicio Patrimonio. Existen varias plantillas en funcién de los
DE SALIDA resultados de la valoracion.
INTEGRACION

CON SISTEMAS
DE

INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS
DATO TIPO DESCRIPCION alelie
« Favorable
Valoracion LISTA . Desfavorable Si
Motivo de la elaboracion de un informe desfavorable.
Motivo CADENA | Solo aparecera este dato cuando el dato anterior = | NO
desfavorable
Desfavorable
. Campo libre en el que se pueden detallar diferentes

LISTA DE FASES
DESTINO

e 22. BTC_Peticion de informes

NOMBRE

| 25. BTC_Tramite de Audiencia al Interesado
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DESCRIPCION

El Tramite de “Audiencia al Interesado” es un Bloque de Tramitacion
Comun a todas las familias de procedimientos y por lo tanto sus distintas
tareas se describen en un documento aparte que recoge los diferentes
BTCs comunes a todos los procedimientos.

En este instante si se han producido deficiencias en los informes de la
Comision municipal o provincial de Patrimonio, se realiza tramite de
audiencia al interesado para su subsanacion.

LISTA DE FASES
DESTINO

26. Valoracion de las alegaciones.

NOMBRE

26. Valoracion de las alegaciones.

DESCRIPCION

El objeto de esta tarea es revisar las alegaciones recibidas en el tramite de
audiencia.

PERFILES

» Personal con perfil técnico

PLANTILLAS
ASOCIADA

CONDICIONES
DE ENTRADA

CONDICIONES
DE CIERRE

¢ Que se hayan completado los datos obligatorios

DOCUMENTOS
DE ENTRADA

DOCUMENTOS
DE SALIDA

INTEGRACION
CON SISTEMAS
DE

INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS

DATO TIPO DESCRIPCION eEElE
¢Se han « Sli
subsanado las LISTA NO
deficiencias? * NO

Campo libre en el que se pueden detallar diferentes
Observaciones CADENA | aspectos. NO

LISTA DE FASES

e 22. B TC_Peticion de informes. Cuando el dato “;Se han
subsanado las deficiencias?”’=SlI.

DESTINO e 27. Elaboracion de informe juridico con propuesta resolucion.
Cuando el dato “; Se han subsanado las deficiencias?’=NO.
RESOLUCION
NOMBRE 27. Elaboracion de Informe juridico-propuesta de resolucion
El objeto de esta tarea es realizar la propuesta de resolucién tras el analisis
DESCRIPCION de todos los informes requeridos en cada caso, previo a su elevacion al

organo de aprobacion.
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PERFILES » Personal con perfil técnico

PLANTILLAS SU 413 Informe juridico - Propuesta de resolucion.

ASOCIADAS

CONDICIONES

DE ENTRADA

CONDICIONES * Que se hayan completado los datos obligatorios y se haya
DE CIERRE incorporado la propuesta de resolucion al expediente.
DOCUMENTOS

DE ENTRADA

DOCUMENTOS . Infc])crme_jurgjitls(t?{- P:jopuest? d'e: resolucion. Existiran varias plantillas
DE SALIDA en funcién del tipo de resolucion.

INTEGRACION

CON SISTEMAS
DE
INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO

Integracién con el “Libro de Resoluciones”

DATOS
DATO TIPO D ESCRIPCION OBLIG
Sentido de la » Estimatoria
g:gglﬁi}gn LISTA * Desestimatoria S
Fecha inicio FECHA Fecha necesaria para el control de la caducidad. NO
Obra/actividad
Fecha Fin FECHA Fecha necesaria para el control de la caducidad. NO
Obra/actividad
Se debera dejar elegir elllos firmante/s de la
propuesta de resoluciéon (aunque pueden aparecer
como predeterminados los fijados de manera
general).
Este combo ha de permitir seleccionar uno o mas
Seleccion del firmantes, que deberan estar precargados de
firmante/firmantes acuerdo con la organizacion y jerarquia del
de la propuesta de LISTA Ayuntamiento. S
resolucion Aunque habitualmente las firmas suelen estar
predeterminadas, en algunas ocasiones es
preferible dejar esta pieza mas abierta para facilitar
asi algunos tramites de firma, en los que por
diferentes motivos puede ser conveniente que
firme un cargo superior al habitual.
« SlI
¢ Actualizar el + NO
r_eg|stro q)e LISTA Se cumplimentara automaticamente por el sistema S|
licencias? con el valor NO, no se mostrara al usuario del
sistema.
« Sli
¢ Elaborar « NO
certificado para el LISTA S|

registro de la
propiedad?

Se cumplimentara automaticamente por el sistema
con el valor NO, no se mostrara al usuario del
sistema.
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Observaciones

Campo libre en el que se pueden detallar

CADENA diferentes aspectos. NO

LISTA DE FASES

+ 28.BTC_Circuito de Firmas

DESTINO

NOMBRE 28.BTC Circuito de Firmas
El Tramite de Circuito de Firmas es un Bloque de Tramitacion Comun a
todas las familias de procedimientos y por lo tanto sus distintas tareas se
describen en un documento aparte que recoge los diferentes BTCs
comunes a todos los procedimientos.

DESCRIPCION

Se llegara a este tramite cuando sea necesario requerir la firma de
determinados documentos a través del portafirmas electrénico.

En este momento se procede a la firma de la propuesta resolucién segun
los firmantes seleccionados en la tarea anterior.

LISTA DE FASES

* 29.Valoracion del 6rgano competente.

DESTINO
NOMBRE 29.Valoracién del 6rgano competente.
, El objeto de esta tarea es anotar el resultado de la valoracion del
DESCRIPCION expediente por el Vicepresidente de la Gerencia.
PERFILES » Personal con perfil administrativo
PLANTILLAS
ASOCIADAS
CONDICIONES
DE ENTRADA
gg%?é%gglzs *  Que se hayan completado los datos obligatorios
DOCUMENTOS
DE ENTRADA
DOCUMENTOS
DE SALIDA
INTEGRACION
CON SISTEMAS
DE :
INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS

DATO TIPO D ESCRIPCION OBLIG
Sentido de la « Estimatoria

> LISTA . . SI
valoracion * Desestimatoria
Motivo Campo libre en el que se pueden detallar los
desestimacion CADENA motivos de la desestimacion. NO
Resumen de la Campo libre en el que se pueden detallar los
sesion CADENA ocurrido en la sesion de valoracion. NO

. Campo libre en el que se pueden detallar

LISTA DE FASES
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* 30.BTC_Circuito de Firmas

DESTINO

NOMBRE 30.BTC Circuito de Firmas
El Tramite de Circuito de Firmas es un Bloque de Tramitacion Comun a
todas las familias de procedimientos y por lo tanto sus distintas tareas se
describen en un documento aparte que recoge los diferentes BTCs
comunes a todos los procedimientos.

DESCRIPCION

Se llegara a este trdmite cuando sea necesario requerir la firma de
determinados documentos a través del portafirmas electrénico.

En este momento se procede a la firma del Vicepresidente de la Gerencia,
para su aprobacion.

LISTA DE FASES
DESTINO

» 27. Elaboracién de informe juridico con propuesta resolucion.
Cuando el dato “Sentido de la valoracién’=Desestimatoria.

» 34. BTC_Notificacion. Cuando el dato “Sentido de la
valoracion”=Estimatoria, el dato “; Actualizar el registro de
licencias?”=NO y el dato “4 Elaborar certificado para el registro de la
propiedad?”’=NO.

» 35. BTC_Traslado a otros 6rganos. Cuando el dato “Sentido de la
valoracion”=Estimatoria, el dato “; Actualizar el registro de
licencias?”’=NO vy el dato “; Elaborar certificado para el registro de la
propiedad?’=NO.

TERMINACION

NOMBRE 34.BTC_Notificacion
El Tramite de Notificacion es un Bloque de Tramitacién Comun a todas las
familias de procedimientos y por lo tanto sus distintas tareas se describen
en un documento aparte que recoge los diferentes BTCs comunes a todos
los procedimientos.

DESCRIPCION

Se llegara tras la realizacién de la resolucién tanto estimatoria como
desestimatoria del expediente.

Se notificara al interesado/s en funcién del canal seleccionado por el mismo
en el plazo de 10 dias desde la resolucion.

LISTA DE FASES
DESTINO

Excepto que de la realizacion del tramite se derive otra fase, (prevista en el
flujo correspondiente), se pasara a:

*  36. Cierre y Archivo

NOMBRE

35. BTC Traslado a otros 6érganos

DESCRIPCION

El Tramite de Traslado a otros érganos es un Bloque de Tramitacién Comun
a todas las familias de procedimientos y por lo tanto sus distintas tareas se
describen en un documento aparte que recoge los diferentes BTCs
comunes a todos los procedimientos.

Se dara traslado a los distintos 6rganos que haya intervenido en el
expediente para que puedan conocer la resoluciéon del mismo y tengan
acceso a la informacion contenida en el Expediente.

LISTA DE FASES
DESTINO
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NOMBRE 36. Cierre y Archivo
El objeto de esta tarea es decidir el cierre y archivo del expediente o por el
DESCRIPCION contrario dejarlo sin archivar hasta que se considere adecuado por existir
un seguimiento del mismo, un plazo para su realizacion, etc.
PERFILES * Personal con perfil técnico
PLANTILLAS
ASOCIADA
CONDICIONES . _?uels;: haytan firlwalizado los tramites anteriores de Notificacion y
DE ENTRADA raslado a otros 6rganos
CONDICIONES . Q leten los dat bliaatori
DE CIERRE ue se completen los datos obligatorios
DOCUMENTOS
DE ENTRADA
DOCUMENTOS
DE SALIDA
INTEGRACION
CON SISTEMAS
DI < Integracién con el modulo de archivo
INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS
DATO TIPO D ESCRIPCION OBLIG.
; Cerrar —
é
expediente? LISTA « NO S|
. « SlI
; Archivar
12
expediente? LISTA *« NO S
Campo libre para la descripcion de observaciones
Observaciones CADENA que se consideren de interés en el momento de | NO
cierre y archivo
LISTA DE FASES | Fin
DESTINO
EVENTOS
FASE 1. Incorporacion de documentacién al expediente
. A través de este evento se pueden aportar documentos en cualquier
DESCRIPCION fase del procedimiento anterior a la emision de respuesta por el 6érgano
competente
* Interesado
PERFILES » Personal de la Oficina de Relacion con el Ciudadano
* Personal de la unidad gestora
CONDICIONES Ha de producirse necesariamente antes de la resolucion por el érgano
competente
EVENTOS
FASE 2. Desistimiento
DESCRIPCION A través de este se podra solicitar el desistimiento de la solicitud por

parte del interesado.

31



) Zaragoza

AYUNTAMIENTOD

¢ Interesado

PERFILES * Personal de la unidad gestora
CONDICIONES Que no exista resolucion previa
EVENTOS
FASE 3.Finalizacién del procedimiento por causas sobrevenidas
) El objeto de este evento es poder finalizar el expediente y proceder a
DESCRIPCION su archivo debido a la imposibilidad material de continuarlo por causas
sobrevenidas.
PERFILES » Personal de la unidad gestora
CONDICIONES Que no exista resolucion previa
EVENTOS
FASE 4.Caducidad
DESCRIPCION El objeFo .de este evento es poder proceder a declarar la caducidad del
procedimiento
PERFILES » Personal de la unidad gestora
CONDICIONES Que el procedimiento haya caducado
EVENTOS
FASE 5.Renuncia
) El objeto de este evento es poder solicitar la renuncia al procedimiento
DESCRIPCION y a cuantos derechos pudieran haberse derivado del mismo para el
interesado.
e Interesado
PERFILES * Personal de la unidad gestora
CONDICIONES Que no exista resolucién previa.
EVENTOS
FASE 6.Certificado de silencio administrativo
DESCRIPCION EI objgto de @_te e\_/ento es poder solicitar el certificado que acredita el
silencio administrativo.
* Interesado
PERFILES » Personal de la unidad gestora
CONDICIONES Que se haya finalizado el plazo y no se haya notificado al interesado
EVENTOS
FASE 7.Peticion de Informes
. El objeto de este evento es poder solicitar informes en diferentes
DESCRIPCION momentos del procedimiento (ademas de en los que ya esta
establecido previamente en los circuitos del procedimiento)
PERFILES * Personal de la unidad gestora
CONDICIONES Que no haya resolucién previa.
EVENTOS
FASE 8.Subsanacioén y mejora ]
El objeto de este evento es solicitar por parte del Organo Competente
DESCRIPCION en _cualqmer momento, _Ia informacion o documentaciéon adicional
pertinente cuando considere que alguno de los actos de los
interesados no reunen los requisitos necesarios.
PERFILES *  Personal administrativo
CONDICIONES Que no haya sido resuelto previamente
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EVENTOS
FASE 9.Tramite de Audiencia al Interesado
DESCRIPCION _EI objeto de este evento es poder dar tramite de audiencia al
interesado
PERFILES . Person.all administrativo o  técnico responsable  del
procedimiento.
CONDICIONES Que no haya resolucién previa.
EVENTOS
FASE 10.Comunicacién
DESCRIPCION El objeto de eng evg,nto es poder realizar comunicaciones sin requerir
el uso de la notificacion
PERFILES . Person.all administrativo o  técnico responsable del
procedimiento.
CONDICIONES Que no haya resolucion previa.
EVENTOS
FASE 11.Notificacion
DESCRIPCION El objeto de es_te evento es podgr re@llzar el tram|_te_de notificaciones
en momentos diferentes a la finalizacion del procedimiento
PERFILES . Person.all administrativo o  técnico responsable  del
procedimiento.
CONDICIONES
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