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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

Servicio Juridico de
Servicios Publicos

Perfil Administrativo

Servicio Juridico de Servicios Publicos
Negociado Autorizaciones de actos en via publica

Perfil Técnico

— El Jefe de Negociado de Actos en Via Publica
— El Jefe de Servicio Juridico de Servicios
Publicos

Coordinador

Coordinador general Area de Servicios Publicos

Otras areas

Informante

El técnico competente
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DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

Documento Cod |Formato Puesto de trabajo del Orden |Nombre plantilla
(pdf/Openo | Firmante de
ffice firma
IJPG/Papel
)
Solicitud Pdf Interesado 1 A.V.P_ferias_Soli
citud
Propuesta de Openoffice |Jefe de Servicio 1 A.V.P_fierias_Pro
Resolucién p. Res.
Resolucién Openoffice |Teniente Alcalde consejera |1 A.V.P_ferias
del area de Servicios _Resolucién
Publicos
Notificacion Openoffice |[Jefe de Servicio 1 A.V.P_ferias_Noti
ficacion
PLAZOS DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DESCRIPCION N° UNIDADES UNIDAD
(Dias habiles o
naturales, meses,
afnos)
Informes Desde que se solicita el informe hasta que 10 Dias habiles
se emite.
Resolucién 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

INFORMACION PARA ARCHIVO

Tran .
Archivo | sfere = Plazo Muestreo UOCO (R D (o)
. urgo muestreo
ncia
Acceso

Tipo de acceso
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¢Contiene datos de caracter
personal o sensible?

¢En que documentos los
contiene?

Nivel de Seguridad

Plazos de Acceso

Condiciones de Acceso
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3.1.- Diagrama de flujo del procedimiento

EVENTOS

EVENTOS

1. Incorporacion de
documentacion al

7.. Peticion de Informes

0. Apertura de Expediente

INICIACION

1
Datos de la solicitud

!

INICIACION

Revisar solicitud y
documentacién

expediente
EVENTOS EVENTOS
8.
D
2 Mejora
EVENTOS EVENTOS
3. Finalizacion del
procedimiento por 9. Comunicacién
causas sobrevenidas

¢ Documentacion
Correcta?

INSTRUCCION

5
Valorar la necesidad de
peticién de informes

INICIACION

4
Comprobar
subsanacion

silencio administrativo

EVENTOS EVENTOS
4. Caducidad 10. Notificacion
EVENTOS EVENTOS
5. Renuncia 11. Tramite de
Audiencia
EVENTOS
6. Certificado de

INSTRUCCION

9
Tarificacion

¢Requiere
informes?

NO
A 4

INSTRUCCION

7
Revisar y valorar
técnicamente

AL

¢Requiere
Audiencia?

INSTRUCCION

10

) 4

Vencimiento del plazo
de tramitacion

Elaboracién de

propuesta de resolucién

TERMINACION

12
Resolucion

NO
¢ Subsanado?

TERMINACION
Fin 16 <
'y Cierre y Archivo

10
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3.2.- Descripcién del procedimiento segun modelo semantico

INICIACION

NOMBRE

1. Datos de la solicitud

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

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,

DESCRIPCION acceder a estos datos para realizar modificaciones.
En el caso de que la solicitud se presente en papel, el personal que se
encargue de la iniciacion del procedimiento tendra que introducir estos
datos en la aplicacién informatica una vez que la solicitud se haya
registrado previamente.
* Interesado
* Personal administrativo del Servicio Juridico de Servicios
PERFILES Publicos/Negociado de Actos en la Via Publica
PLANTILLAS
ASOCIADAS A.V.P_ferias_Solicitud
CONDICIONES
DE ENTRADA
CONDICIONES « Se han deb!do !ndlcar los datos obligatorios
* Se han debido incorporar al gestor documental los documentos
DE CIERRE )
aportados por el interesado
*  Solicitud
DOCUMENTOS «  Cualquier otro documento que el interesado quiera presentar
DE ENTRADA relacionado con su solicitud (fotos relacionadas con la autorizacion,
etc.)
DOCUMENTOS
DE SALIDA
INTEGRACION

CON SISTEMAS
DE

INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS
DATO | TIPO | DESCRIPCION | OBLIG.
DATOS PERSONALES
Los datos personales se obtienen de la apertura del expediente
Fecha y horarios de instalacion
Periodo solicitado | ce~pn Comienzo del periodo de autorizacion S|
(desde)
('T?"ict’d;’ solicitado | Fe~pA Finalizacion del periodo de autorizacién S|
asta
Horario (desde) CADENA Horario de inicio de la autorizacion SI
Horario (hasta) CADENA Horario de la finalizacion de la autorizacion SI

Direccion donde se realizara la instalacion

11
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Direccion LISTA ? (integrado con la base de datos de direcciones del | SI
Ayuntamiento)
N° NUMERO Ndmero de la calle SI
Otras observaciones sobre la direccion que
Observaciones CADENA puedan resultar utiles para la localizacion efectiva | NO
de la direccion en caso de calles sin numero, etc.
Observaciones CADENA Campo libre para anotar observaciones SI
I's':;.ﬁr‘?g AR * 2. Revisar solicitud y documentaciéon presentada
NOMBRE 2. Revisar solicitud y documentacién presentada
El objeto de esta tarea es verificar:
*  Que el formulario de solicitud presentado esté bien cumplimentado
y los datos sean correctos.
DESCRIPCION * Quese haya_ ,presentacljo junto con la solicitud toda la
documentacion requerida
El interesado puede sustituir la presentacion de determinados documentos
exigidos en la legislacion de aplicacion por la autorizacion a la propia
Administracién para que los obtenga de oficio.
*  Personal administrativo del Servicio Juridico de Servicios
AR Publicos/Negociado de Actos en la Via Publica
PLANTILLAS
ASOCIADAS
CONDICIONES
DE ENTRADA
ggbé?églggES * Se han debido completar los datos obligatorios
DOCUMENTOS
DE ENTRADA
DOCUMENTOS
DE SALIDA
INTEGRACION

CON SISTEMAS
DE

INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS
DATO | TIPO | DESCRIPCION | OBLIG.

12
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Documentacion
presentada

Permitira al usuario marcar la documentacion
aportada en cada caso:

— Plano de emplazamiento de la feria

Por cada feriante que interviene en el
aparato:

LISTA y SI

- Seguro de Responsabilidad Civil
- Cotizacion en Régimen de
Autéonomos

(se propone cons

Datos de Alta en el Impuesto de Actividades Econémicas IAE
ulta a la base de datos para completar de forma automatica este dato, en caso

de no poderse realizar la consulta automatica se propone realizar la consulta desde fuera del

tramitador y completar el siguiente campo)

Grupo o Epigrafe / Lista desplegable con los grupos o
seC(E)i(')n |AEg LISTA epigrafes/secciones del IAE Sl
+ SlI
* NO
" El usuario debera indicar (a través del BTC de
(I:D(;)rc;g(r:r::ntamon LISTA Subsanacién y Mejora) que documentacién noha | Sl
sido aportada y/o que documentacién es necesario
subsanar o mejorar.
] Campo libre para anotar observaciones sobre la
Observaciones CADENA presentacion de documentos requeridos NO
* 3. BTC_Subsanaciéon o Mejora cuando el dato “documentacién
correcta” = NO
LISTA DE FASES « 5, Valorar la necesidad de peticion de informes, cuando no sea
DESTINO necesario subsanar o mejorar y el dato “documentacion
correcta”=Si
NOMBRE 3. BTC_Subsanacion y Mejora
El Tramite de Subsanacion y Mejora es un Bloque de Tramitaciéon 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 documentacion aportada.

LISTA DE FASES
DESTINO

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

e 4. Comprobacién de la subsanacién

NOMBRE

| 4. Comprobacién de la subsanacion

13
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Esta tarea es automatica y su objeto es recoger el valor procedente del BTC
de Subsanacion y Mejora que indique por que camino del flujo principal ha
de continuar la tramitacién del procedimiento.

En este caso si se ha subsanado se procedera a continuar el procedimiento

DESCRIPCION : o .
valorando la necesidad de peticién de informe, 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 DESCRIPCION OBLIG.
« Si
+ NO
Subsanado LISTA La tarea es automatica y recogera el dato que se | S
encuentra contemplado en el BTC de Subsanacion
y Mejora

LISTA DE FASES
DESTINO

« 5. Valorar la necesidad de peticion de informes, cuando el dato
automatico “subsanado”=SI
» 16. Cierre y Archivo, cuando el dato automatico “subsanado”=NO

INSTRUCCION

NOMBRE 5. Valorar la necesidad de peticion de informes
El objeto de esta tarea es revisar la documentacion presentada, una vez
esta completa, para comprobar el cumplimiento de los requisitos exigidos y
determinar, en los casos que proceda, la realizacidon de los actos de
instruccion que sean necesarios para valorar el expediente antes de su
resolucion.
DESCRIPCION En este caso, se valorara la necesidad de peticion de informes previos a la
resolucion iniciandose el tramite de “Peticién de Informes”™: BTC_Peticion de
Informes.
Si no hubiera que realizar informe/s, el técnico pasara a realizar las tareas
recogidas en la fase 7. Revisar y valorar técnicamente (sin salir y volver a
entrar en su bandeja de tareas) y recogera su valoracion del expediente.
*  Personal técnico del Servicio Juridico de Servicios
HERA RS Publicos/Negociado de Actos en Via Publica
PLANTILLAS
ASOCIADAS
* Que se haya finalizado la fase de 2. “revisar solicitud y
CONDICIONES dgcqmentamon pres.e’ntada y en caso de requerir la re_allzacmn del
tramite de subsanacién y mejora, este ya se haya realizado de
DE ENTRADA . .
forma correcta, habiéndose subsanado o mejorado la
documentacién indicada.
CONDICIONES . .
DE CIERRE *  Que se hayan completado los datos obligatorios
DOCUMENTOS
DE ENTRADA
DOCUMENTOS
DE SALIDA

14
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INTEGRACION
CON SISTEMAS
DE
INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS

DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG.
¢Requiere LISTA "o S|
Informes? « NO

) Campo libre en el que se pueden detallar aspectos
Observaciones CADENA relacionados con la peticion o no de informes NO

LISTA DE FASES
DESTINO

* 6. BTC_Peticion de Informes para el caso en el que sea necesario
la valoracion de informes emitidos por otros érganos y el dato
“¢ Requiere informes?”=Sl|

* 7. Revisar y valorar técnicamente, para el caso de que no sea
necesaria la peticion de informes y el técnico pueda decidir
directamente sobre la autorizacion o denegacioén de la solicitud y el
dato “; Requiere informes?’=NO

NOMBRE

6. BTC Peticion de Informes

DESCRIPCION

El Tramite de “Peticidn de Informes” 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 llegara a este tramite cuando sea necesario para la autorizacion del
procedimiento la peticion de informes previos a la revision técnica. En el
caso de que no fuera necesaria la peticion de informes se pasaria
directamente a la fase siguiente para su revisién y valoracion técnica.

LISTA DE FASES

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

RESHINS » 7. Revisar y valorar técnicamente

NOMBRE 7. Revisar y valorar técnicamente
El objeto de esta tarea es revisar los informes elaborados por otros
6rganos, con el fin de poder valorar sobre la autorizacién o denegacién de
la solicitud presentada por el interesado.
En el caso de que de la fase 5. “valorar la necesidad de peticion de

; informes” se desprenda que no es necesaria la peticion de informes se

DESCRIPCION pasara a realizar directamente las tareas recogidas en esta fase sin
necesidad de tener que salir de la bandeja de tareas y volver a entrar.
En esta fase el técnico podra establecer sus conclusiones, valorando la
documentacién aportada y pudiendo anexar documentacion que considere
oportuna.

PERFILES * Personal con perfil técnico de Servicio Juridico de Servicios

Publicos/ Negociado de Actos en Via Publica

PLANTILLAS

ASOCIADAS

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

DE ENTRADA necesarios

15
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CONDICIONES
DE CIERRE

* Que se hayan completado los datos obligatorios
* Siel campo “Valoracion” = Denegacion, que se haya completado el
campo “motivos”

DOCUMENTOS
DE ENTRADA

¢ Informes solicitados

DOCUMENTOS
DE SALIDA

INTEGRACION
CON SISTEMAS
DE

INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS
DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG.
*  Aprobacion
Valoracion LISTA Si

* Denegacion

Campo libre en el que se especifican los motivos

Motivos de la CADENA de la denegacion (s6lo es obligatorio en caso de Sl
denegacion que la valoracion sea denegatoria)
¢ Requiere tramite « SI
de Audiencia al LISTA . NO SI
Interesado?
. « SI
; Requiere pago de
¢
tasas? LISTA « NO Sl
;, Requiere pago de - S
&
fianza? LISTA - NO Sl

Importe de la

Importe a abonar en concepto de fianza.

Fi NUMERO Este dato no se preguntara, y por tanto no sera SI
ianza . o .

obligatorio, si la pregunta anterior es NO.
Observaciones CADENA Campo libre para anotar observaciones NO

LISTA DE FASES

+ 8. BTC_Tramite de Audiencia al Interesado cuando el dato en la
fase anterior “ Requiere tramite de audiencia al interesado?= Sl

* 9.Tarificacién cuando los datos en la fase anterior “; Requiere
tramite de audiencia al interesado?’= NO y “; Requiere pago de

DESTINO tasas?’= Sl
* 10. Elaboracion de propuesta de resolucion. Cuando los datos
en la fase anterior “; Requiere tramite de audiencia al interesado?=
NO Y ¢ Requiere pago de tasas? =NO”
NOMBRE 8. BTC Tramite de Audiencia al Interesado
El Tramite de “Audiencia al Interesado” es un Bloque de Tramitacién
; 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

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

* 7. Revisary Valorar Técnicamente. Tras el tramite de audiencia al
interesado, se procedera nuevamente a realizar la fase 7. Revisar y
valorar técnicamente.

16
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NOMBRE 9.Tarificaciéon
El objeto de esta fase es proceder a la tarificacion de la autorizacién
pertinente que esta sujeta al pago de tasas.
La tarificacion se realiza en funcién de las Ordenanzas Fiscales
correspondientes. Tanto el célculo de la tarificacion como la incorporacion
de los datos a la resolucion, se realizaran manual.

DESCRIPCION No obstante, el resultado final quedara abierto para una posible rectificacion
manual del importe por parte del personal tramitador del procedimiento.
Los importes para el calculo de la tasa deberan actualizarse, cuando
proceda, mediante las ordenanzas fiscales.

» Personal con perfil técnico de Servicio Juridico de Servicios

RERLE Publicos/ Negociado de Actos en Via Publica

PLANTILLAS

ASOCIADA

CONDICIONES * Que sea necesario el pago de tasas

DE ENTRADA

CONDICIONES *  Que se hayan completado los datos obligatorios y se haya

DE CIERRE incorporado la tarificacion al expediente.

DOCUMENTOS

DE ENTRADA

DOCUMENTOS

DE SALIDA

INTEGRACION

CON SISTEMAS
DE

INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO

DATOS
DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG.
Importe a pagar NUMERO Importe a pagar por el interesado Sl
Observaciones CADENA Campo libre para anotar observaciones NO

LISTA DE FASES

* 10. Elaboracién de propuesta de resolucién

DESTINO
NOMBRE 10. Elaboracién de propuesta de resolucion
El objeto de esta tarea es realizar una propuesta de resolucién que dara
DESCRIPCION lugar a la resolucién posterior, tras haber realizado (en caso de haber sido
necesarios) los tramites de audiencia previa y de calculo de tasas.
PERFILES » Personal con perfil técnico del Servicio Juridico de Servicios
publicos/Unidad de Dominio Publico
PLANTILLAS .
ASOCIADA AVP_ferias_Prop.Res

17
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CONDICIONES
DE ENTRADA

*  Que se haya finalizado la fase anterior

CONDICIONES
DE CIERRE

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

DOCUMENTOS
DE ENTRADA

DOCUMENTOS
DE SALIDA

*  Propuesta de resolucion

INTEGRACION
CON SISTEMAS
DE

INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS
DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG
Sentido de la . Estimatoria
Efﬁﬁi}gn LISTA ¢ Desestimatoria S

Seleccion del

Se debera dejar elegir el/los firmante/s de la
propuesta de resolucidon (aunque pueden aparecer
como predeterminados los fijados de manera general
para cada tipo de procedimiento).

Este combo ha de permitir seleccionar uno o mas
firmantes, que deberan estar precargados de
acuerdo con la organizacion y jerarquia del

firmante/firmantes LISTA Ayuntamiento. S|
de la propuesta de . )
e Aunque habitualmente las firmas suelen estar

resolucion . . .
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.

Observaciones CADENA | Campo libre para anotar observaciones NO

LISTA DE FASES

*+ 11.BTC_Circuito de Firmas

DESTINO

NOMBRE 11.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

DESCRIPCION comunes a todos los procedimientos.

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

LISTA DE FASES
DESTINO

Tras la realizacidn de este tramite se pasara a:

e 12. Resolucién

TERMINACION

18
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NOMBRE 12. Resolucion
El objeto de esta tarea es proceder a la resolucion del expediente.
Se elaborara el documento que acredite la autorizacion solicitada.
En el caso de no cumplir los requisitos requeridos o haberse presentado la
solicitud fuera de plazo establecido (en el caso que lo hubiera), el objeto es
DESCRIPCION resolve_r el (_egpediente meld’iante unalresolucién en la que se motiva la
desestimacién o denegacion de la misma.
En dicha resolucién, se expresaran ademas los recursos que contra la
misma procedan, érgano administrativo o judicial ante el que hubieran de
presentarse y plazo para interponerlos, sin prejuicio de que los interesados
puedan ejercitar cualquier otro que estimen oportuno.
*  Personal con perfil técnico del Servicio Juridico de Servicios
HARAR S publicos/Negociado de Actos en Via Publica
Zlégh(l:T;lA%AA . A.V.P_ferias_Resolucion
CONDICIONES * Que se hayan finalizado las tareas obligatorias de la fase anterior
DE ENTRADA
CONDICIONES * Que se hayan completado los datos obligatorios y se haya
DE CIERRE incorporado la resolucién firmada al expediente.
DOCUMENTOS
DE ENTRADA
DOCUMENTOS R L,
DE SALIDA . esolucion
INTEGRACION
CON SISTEMAS
oi2 % Integracion con el libro de resoluciones
INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS
DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG.
Se debera dejar elegir el/los firmante/s de la
resolucién (aunque pueden aparecer como
Seleccion del predeterminados los fijados de manera general
firmante/firmantes | LISTA para cada tipo de procedimiento). Sl

de la resolucion

Mismas caracteristicas que en la tarea del mismo
nombre descrita anteriormente

e Estimatoria

Sentido de la
Resolucién LISTA e Desestimatoria S|
) Campo libre para la incorporacion de
Observaciones CADENA observaciones acerca de la resolucion NO

LISTA DE FASES
DESTINO

* 13. BTC_Circuito de Firmas

NOMBRE

| 13.BTC Circuito de Firmas
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DESCRIPCION

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.

Se llegara a este tramite cuando sea necesario requerir la firma de
determinados documentos a través del portafirmas electronico y la
actualizacion del libro de resoluciones. (integracion con el libro electrénico
en el momento en que exista).

LISTA DE FASES
DESTINO

Excepto que de la realizacion del tramite se derive otra fase, (prevista en el
flujo correspondiente), se pasara a los siguientes tramites que habran de
realizarse obligatoriamente antes del paso al cierre y archivo.

. 14.BTC_ Notificacién

. 15.BTC_ Traslado a otros érganos Notificacién

NOMBRE

14.BTC_Notificacion

DESCRIPCION

El Tramite de Notificacion es un Bloque de Tramitaciéon 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 tras la realizacion de la resolucion 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:

+ 16. Cierre y Archivo.

NOMBRE

15. BTC Traslado a otros 6rganos

DESCRIPCION

El Tramite de Traslado a otros 6rganos 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 dara traslado a los distintos érganos que hayan intervenido en el
expediente para que puedan conocer la resoluciéon del mismo y tengan
acceso a la informacion contenida en el Expediente.

Asimismo se dara traslado a los Departamentos o Servicios encargados de
realizar gestiones a raiz de la Resolucién dictada.

LISTA DE FASES

Fin
DESTINO
NOMBRE 16. 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 realizacién, etc.
PERFILES »  Personal con perfil técnico del Servicio Juridico de Servicios

Publicos/Negociado de Actos en Via Publica
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PLANTILLAS
ASOCIADA

CONDICIONES
DE ENTRADA

Que se hayan finalizado los tramites anteriores de Notificacion y
Traslado a otros 6rganos

CONDICIONES
DE CIERRE

Que se completen los datos obligatorios

DOCUMENTOS
DE ENTRADA

DOCUMENTOS
DE SALIDA

INTEGRACION
CON SISTEMAS
DE

Integracion con el modulo de archivo

INFORMACION

DEL

AYUNTAMIENTO

DATOS

DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG.

;, Cerrar - S

¢

expediente? LISTA + NO Sl

. « SlI

, Archivar

¢

expediente? LISTA « NO Sl
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

DESTINO
EVENTOS
FASE 1. Incorporacién de documentacién al expediente
. A través de este evento se pueden aportar documentos en cualquier
DESCRIPCION fase del procedimiento anterior a la emisién de respuesta por el érgano
competente
* Interesado
PERFILES » Personal del Servicio Juridico de Servicios Publicos
CONDICIONES Ha de producirse necesariamente antes de la resolucién por el 6rgano
competente
EVENTOS
FASE 2. Desistimiento
DESCRIPCION A través Qe este se podra solicitar el desistimiento de la solicitud por
parte del interesado.
* Interesado
PERFILES *  Personal del Servicio Juridico de Servicios Publicos
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.
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PERFILES » Personal del Servicio Juridico de Servicios Publicos
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 del Servicio Juridico de Servicios Publicos
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.
* Interesado
PERFILES » Personal del Servicio Juridico de Servicios Publicos
CONDICIONES Que no exista resolucion previa.
EVENTOS
FASE 6.Certificado de silencio administrativo
DESCRIPCION EI objc_ato de ggte e\{ento es poder solicitar el certificado que acredita el
silencio administrativo.
* Interesado
PERFILES » Personal del Servicio Juridico de Servicios Publicos
CONDICIONES Que se haya finalizado el plazo y no se haya notificado al interesado
EVENTOS
FASE 7.Peticién de Informes
. El objeto de este evento/BTC 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 del Servicio Juridico de Servicios Publicos
CONDICIONES Que no haya resolucién previa.
EVENTOS
FASE 8. Subsanacién y mejora ]
El objeto de este evento es solicitar por parte del Organo Competente
DESCRIPCION en _cualqwer momento, 'Ia informacion o documentacion adicional
pertinente cuando considere que alguno de los actos de los
interesados no reunen los requisitos necesarios.
PERFILES » Personal del Servicio Juridico de Servicios Publicos
CONDICIONES
EVENTOS
FASE | 9. Comunicacion
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El objeto de este evento es poder realizar comunicaciones sin requerir

DESCRIPCION -
el uso de la notificacion
PERFILES . Person_al _administrativo o técnico responsable del
procedimiento.
CONDICIONES Que no haya resolucién previa.
EVENTOS
FASE 10. Notificacion
DESCRIPCION El objeto de estg evento es pc_)delf rea_ll’zar el tramlte_dt_a notificaciones
en momentos diferentes a la finalizacién del procedimiento
PERFILES . Person_al _admlnlstratlvo o técnico responsable del
procedimiento.
CONDICIONES
EVENTOS
FASE 11. Tramite de Audiencia al Interesado
DESCRIPCION EI objeto de este evento es poder dar tramite de audiencia al
interesado
PERFILES . Person_al _administrativo o técnico responsable del
procedimiento.
CONDICIONES Que no haya resolucién previa.
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