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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 Seccidon Técnica
Servicio de
atencion
presencial

Unidad de ..............

Perfil
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Administrativo

El Jefe de Unidad Juridica

El técnico competente

Perfil técnico El Jefe de Servidio
Gerente de El Gerente de Urbanismo
Urbanismo

El Vicepresidente
de la Gerencia

El Vicepresidente de la Gerencia

Comisién La Comision Municipal de Patrimonio Histérico
Municipal de
Patrimonio
Historico
Otras éareas Informante El técnico competente

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO.

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

Solicitud Pdf Interesado 1

Autoliquidacion Pdf Interesado 1

Requerimiento de Pdf Interesado 1

documentacion El Jefe Seccién Técnica 2

Justificante de pago Pdf Interesado 1

telematico

Hoja de chequeo Pdf Interesado 1 SU_Hoja de

El Jefe Seccion Técnica 2 chequeo
Informe Técnico Openoffice |EI Técnico competente. 1
Informe juridico Pdf Jefe de Seccion de Unidad |1 SU_487_Inform
Propuesta de Juridica de proyectos de e juridico
Resolucion edificacion Propuesta de
Jefe de Servicio de 2 Resolucion
Licencias Urbanisticas

Notificacion Pdf Jefe de servicio 1 SU_487_ Notific
Interesado 2 aclon
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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 4 Meses
que se resuelve
Notificacion | Desde que se resuelve hasta que se notifica 10 Dias habiles

OTROS DATOS NECESARIOS PARA IMPLEMENTAR EL TRONCAL

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 telematico de la autoliquidacion de la tasa.
* Presentacién telematica de la solicitud y pago por otras vias o ya pagado.
* Presentacion en la Oficina de Atencion 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 = Plazo Muestreo P 6 (B (e
. urgo muestreo
ncia
10
Sl ANO | NO
S
Acceso
Tipo de acceso LIBRE

¢ 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
Los simbolos sombreados son los correspondientes al procedimiento descrito en este documento, se

dejan en blanco aquellos que no corresponden al procedimiento instanciado.

EVENTOS

1. Incorporacién de
documentacion al
expediente

EVENTOS

2. Desistimiento

EVENTOS

3. Finalizacién del
procedimiento por
causas sobrevenidas

EVENTOS

4. Caducidad

EVENTOS

5. Renuncia

EVENTOS

6. Certificado de
silencio administrativo

EVENTOS

7. Peticion de Informes

EVENTOS

8. Subsanacion y
mejora

EVENTOS

9. Tramite de Audiencia
al Interesado

0. Apertura de Expediente

INICIACION

Datos de la solicitud

1

(Tasaya
pagada?

¢Pago de tasa?

487. Urb y apert. Antenas Telec.

NO

SI

INICIACION

Autoliquidacion de la

Otros medios:

INICIACION

¢Informacion

cartogréafica?

SI
v

INSTRUCCION

8
Informacién cartografica

A 4

4
Revisar solicitud y
documentacion

¢Documentacio
Correcta?

S|

INSTRUCCION

R

¢Informacion
publica?

s
v

9
BTC_Tramite de
informacioén publica

¢Requiere
informes otras
unidades?

Estudio de expediente

A

INICIACION

Telematico—p»| 3

Pago telematico

st st

INSTRUCCION

6
Comprobacion
subsanacion

A

INSTRUCCION

EVENTOS

10. Comunicacion

EVENTOS

11. Notificacion

\ 4

scontinuar? NO

¢Zotro informe? Sl
Valoracion expedientes
Y
INSTRUCCION
¢ Tramite de S| Procede pago? N Procede pago? N 16
L — 0 ? i ? OP —
EUGIEEER Actuaciones a realizar
tras audiencia
A i A
H Sl
Sl
Yy cereSleerrerrenens ¢Pago
INSTRUCCION H telematico?
12 v
Emitir liquidacion INSTRUCCION
14 NO
Pago telematico :
v
INSTRUCCION
5
LS | A/ g == — = = =IComprobacién del pago
de la tasa y recepcion
del justificapte de pago
Vencimiento del plazo
de pago
#l ) "

12



Zara

AYUNTAMIENTO

%

¢ procede otros
informes?

goza

487. Urb y apert. Antenas Telec.

INSTRUCCION

26
Valoracién de las
alegaciones

NO

¢Subsana
Deficiencias?

C.M. Patrimonio

INSTRUCCION

24

Elaboracién de Informe

de Servicio de
patrimonio

RESOLUCION

27

NO

¢ Estimado?

L

Elaboracién de Informe
juridico-propuesta
resolucion

RESOLUCION

29
Valoracion del 6rgano
competente

TERMINACION

31
Actualizacion Registro
de Licencias

S

TERMINACION

Elaboracion de
certificado

32

SI

INSTRUCCION
L 23
¢Deficiencias? >——— Actuaciones a realizar
tras peticién de
informes
NO|

Vencimiento del plazo
de tramitacién

£Organo que
elabora el
informe?

v

¢Estimado?

Comisién Técnica

calificacion

h 4

INSTRUCCION
.
Elaboracién de Informe [4
juridico con propuesta
resolucion para CTC

h 4

BTC_Circuito de

18

Firmas

v

RESOLUCION

Valoracion del 6rgano

19

competente

4

BTC_Circuito de

20

Firmas

21

BTC_Notificacion

EVENTOS

1. Incorporacion de
documentacion al

EVENTOS expediente
9. Tré:lﬂte de Aufiencia EVENTOS
2. Desistimiento
EVENTOS

10. Comunicacién

EVENTOS

3. Finalizacién del
procedimiento por

causas sobrevenidas

EVENTOS

11. Notificacion

EVENTOS

4. Caducidad

v

BTC_Circuito de

33

Firmas

TERMINACION

36
Cierre y Archivo

EVENTOS

5. Renuncia

EVENTOS

6. Certificado de
silencio administrativo

EVENTOS

7. Peticion de Informes

EVENTOS

8. Subsanacion y
mejora
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3.2.- Descripcion del procedimiento segun modelo semantico

INICIACION
NOMBRE 1. Datos de la solicitud
El objeto de esta tarea es introducir los datos béasicos del expediente a
partir de la informaciéon que figura en la documentacion que se ha
recepcionado presencialmente.
En el caso de que el procedimiento se inicie por via telematica sera el
DESCRIPCION interesado el que m_trgc?ucwa a través d_e un.formularlo 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.
* Interesado
PERFILES »  Operador de la Oficina de Relacion con los Ciudadanos
PLANTILLAS . . .
ASOCIADAS »  Solicitud de Licencia (modelo 411).
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.
DOCUMENTOS «  Solicitud (presencial)
DE ENTRADA «  Acreditacion de representacion, en su caso, tanto a titulo particular,

legal o profesional

* Declaraciéon (en el caso de no estar dado de alta en el IAE y no
ejercer actividad, que recogera el epigrafe(s) en el que se
encuentra) o copia de alta en el mismo si ya ejerce la actividad, o
de alta en el Censo (Modelo 036 de la Agencia Estatal de
Administracion Tributaria -AEAT-).

* Ficha de determinacién de costes de referencia visada por Colegio
Oficial (Ordenanza Fiscal 13).

* Hoja de caracteristicas resumidas visada por el Colegio Oficial
competente

* Hoja Estadistica de Edificacién y Vivienda.

* Plano de emplazamiento referido al de clasificacién o Calificacion
del P.G.O.U.

* Proyecto técnico suscrito por técnico competente y visado por el
Colegio (Obras).

* Estudio de seguridad y salud

* Acreditacién del peticionario de estar en posesion de la autorizacion
administrativa o titulo habilitante para la utilizacién u organizacion
del espacio radioeléctrico otorgado por las Administraciones
pertinentes en tema de telecomunicaciones.

* Documentos que expresen la conformidad del titular del terreno o
inmueble sobre el que se instalen las infraestructuras.

* Documentacion fotografica y escrita que permita evaluar el impacto
paisajistico previsible con referencia al emplazamiento vy
descripcion del entorno en el cual se implanta.

* Compromiso de mantener la instalaciéon en perfectas condiciones
de seguridad, estabilidad y formato.
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Si la instalacion se realiza en la cubierta de un edificio de una Comunidad
de Propietarios se exigira ademas:

* El Acta de la comunidad en la que se exprese el voto favorable a
dicha instalacién segun los establecido por la Ley de Propiedad
Horizontal.

En los casos que precise de Programa de Implantacion previo, debera
aportar también:

» Referencia de los datos administrativos y técnicos correspondientes
al expediente en el que se tramité el Programa de Implantacién
previo.

» Justificante del pago de la tasa, si ya lo ha pagado antes de la
presentacion de la solicitud

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 DESCRIPCION OBLIG.
Datos del Se incluiran los datos basicos de apertura de un
solicitante expediente en el tramitador. Sl
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. Sl
Emplazamiento de Se desglosa a su vez en los campos
la o ] correspondientes a una direccion, segun estandar | g
obra/achwdad/msta de Telefonica.
lacion
Descripciondela | ~\peENA Detalle concreto de lo solicitado por el interesado. | NO

solicitud

Caracter de la actividad:

Descripcion de las
actividades para
las que solicita
licencia

Detalle de las actividades a realizar.

CADENA Se podran describir de 1 a n. NG

Grupo o epigrafe

Este dato se cumplimentara por cada valor del

del IAE CADENA | dato anterior. NO
Este dato se cumplimentara por cada valor del
m?2 NUMERO dato “Descripcion de las actividades para las que | NO
solicita licencia”.
Caracteristicas (local/ proceso actividad)
Titulo de » Escritura de propiedad
- LISTA . NO
ocupacion » Contrato de arrendamiento
Fecha FECHA Fecha del valor anterior. NO
(Sr::gerflme del local NUMERO Superficie del local expresado en m?: NO
Altura de techos NUMERO Altura de techos del local/ proceso actividad NO
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N° de operarios NUMERO N° de operarios del local/ proceso actividad NO
* Natural
Ventilacion LISTA . Artificial NO
Tipo de aparato_, CADENA Tipo de apa_ratq,’ modelo, potencia en relacion con NO
modelo, potencia el dato ventilacion
* Licencia de apertura
» Licencia Urbanistica (obras)
* Licencia de Instalacion
» Licencia Ambiental de actividad clasificada
» Licencia de ocupacién
» Licencia de funcionamiento de actividad
Antecedentes LISTA sujeta a la Ley 11/2005 reguladora de | NO
espectaculos
» Licencia de inicio de actividad
* Autorizacion 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
Situacién de Se repetira tantas veces como expedientes
LISTA ; NO
antecedentes marcados anteriormente.
Sera obligatorio en el caso de haber
cumplimentado el dato anterior.
Documentacion LISTA Permitira al ciudadano y al operador del Servicio al | SI
aportada Ciudadano marcar la documentacion aportada

— Solicitud (presencial)

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

— Copia del Documento de ingreso de la
Autoliquidacién de la Tasa Urbanistica.

— Copia del Documento de ingreso de la
Autoliquidacion de la Tasa por
actividad

— Declaracion (en el caso de no estar
dado de alta en el IAE y no ejercer
actividad, que recogera el epigrafe(s)
en el que se encuentra) o copia de alta
en el mismo si ya ejerce la actividad, o
de alta en el Censo (Modelo 036 de la
Agencia Estatal de Administracion
Tributaria -AEAT-).

— Ficha de determinacién de costes de
referencia visada por Colegio Oficial
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(Ordenanza Fiscal 13).

Copia del Documento de ingreso de
Autoliquidacién  de las  Tasas
Urbanistica y apertura, (Ordenanzas
Fiscales n°® 13).

Hoja de caracteristicas resumidas
visada por el Colegio Oficial
competente

Hoja Estadistica de Edificacién y
Vivienda.

Plano de emplazamiento referido al de
clasificacion o  Calificacion  del
P.G.0.U.

Proyecto técnico suscrito por técnico
competente y visados por el Colegio
(Obras).

Estudio de seguridad y salud
Acreditacion del peticionario de estar
en posesion de la autorizacion
administrativa o titulo habilitante para
la utilizacibn u organizacién del
espacio radioeléctrico otorgado por las
Administraciones pertinentes en tema
de telecomunicaciones.

Documentos que  expresen la
conformidad del titular del terreno o
inmueble sobre el que se instalen las
infraestructuras.

Documentaciéon fotografica y escrita
que permita evaluar el impacto
paisajistico previsible con referencia al
emplazamiento y descripcion del
entorno en el cual se implanta.
Compromiso de mantener la
instalacién en perfectas condiciones
de seguridad, estabilidad y formato.

El Acta de la comunidad en la que se
exprese el voto favorable a dicha
instalacion segun los establecido por la
Ley de Propiedad Horizontal.
Referencia de los datos
administrativos y técnicos
correspondientes al expediente en el
que se tramitd el Programa de
Implantacién previo.

¢ Procede pago de

tasas? LISTA Se cumplimentara automaticamente por el sistema, Sl
con la primera opcion “SI”. No se mostrara al
usuario.

¢,Se ha pagado la LISTA Este dato solo aparecera si el dato anterior es igual | SI

tasa
correspondiente?

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
autoliguidacién previamente a acudir
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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 conexidn 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 calculo de la
tasa realizada por la base de datos fiscal)

N° de
autoliquidacion

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

NUMERO NO

Se repetira tantas veces como tasas a pagar.

Dato automatico que se recupera de la base de
datos fiscal con el dato anterior.

Fecha de pago FECHA NO
Se repetira tantas veces como tasas a pagar.
Dato automatico que se recupera de la base de
Importe pagado IMPORTE datos fiscal con el dato N° autoliquidacion. NO

Se repetira tantas veces como tasas a pagar.

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

4. Revisar solicitud y documentacion Cuando el dato “;Procede

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

NOMBRE 2. Autoliquidacién 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

e *  Operador del Servicio de atencién presencial

PLANTILLAS

ASOCIADAS

CONDICIONES

DE ENTRADA

CONDICIONES

DE CIERRE

DOCUMENTOS

DE ENTRADA

POESNENIDS * Autoliquidacion

DE SALIDA q
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INTEGRACION

CON SISTEMAS

DE

INFORMACION

DEL

AYUNTAMIENTO
DATOS

DATO TIPO DESCRIPCION 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.
* Ciudadano
PERFILES »  Operador del Servicio de atencién presencial
PLANTILLAS
ASOCIADAS
CONDICIONES
DE ENTRADA
CONDICIONES * Que se haya realizado el pago de la tasa.
DE CIERRE
DOCUMENTOS
DE ENTRADA
DOCUMENTOS » Justificante de pago telematico con los datos de la operacion.
DE SALIDA
INTEGRACION
CON SISTEMAS
DE
INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS
DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG.
Nombre de la tasa a pagar. Se rellenara
automaticamente por el sistema.
Nombre de la Tasa | LISTA « Licencias Urbanisticas y otros servicios Sl
* Apertura y actividad
Estado Lista " Pagado S|
* No pagado
Este dato es devuelto automaticamente por la
N° dg o NUMERO plataforma de pago. S|
autoliquidacion s -
e repetira tantas veces como tasas a pagar.

19



%

Zaragoza

AYUNTAMIENTO

Este dato es devuelto automaticamente por la
Fecha de pago FECHA plataforma de pago. S|
Se repetira tantas veces como tasas a pagar.
Este dato es devuelto automaticamente por la
Importe pagado IMPORTE plataforma de pago. S|
Se repetira tantas veces como tasas a pagar.
Observaciones CADENA Campo libre para anotar observaciones NO
I's':;.ﬁr‘?g AR * 4. Revisar solicitud y documentacién
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
documentacion requerida en la normativa de aplicacion y
generacion de la correspondiente hoja de chequeo.
» Esperar la recepcion del justificante de que se ha realizado el pago
5 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 Atencion
presencial que la solicitud y documentos incorporados por Internet son
correctos, y generacion de la correspondiente hoja de chequeo..
Si no realiza el pago por ninguna de las 2 vias, le sera requerido a través
del BTC_Subsanacién, 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
CONDICIONES
DE CIERRE
DOCUMENTOS
DE ENTRADA
e TMEN e Hoja de chequeo
DE SALIDA ) 9
INTEGRACION

CON SISTEMAS
DE
INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO

DATOS
DATO | TIPO | DESCRIPCION | OBLIG.
Datos de cada tasa a pagar: (se repetiran los 5 siguientes datos)
Nombre de la tasa abonada
Nombre de la Tasa | LISTA » Licencias Urbanisticas y otros servicios S|

* Apertura y actividad
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¢, Se han pagado

« SlI
« NO

Si el pago ha sido telematico se cumplimentara

las tasas? LISTA automaticamente como SI. Sl
Si no es telematico, lo debera rellenar el usuario de
Atencion presencial cuando reciba el justificante de
pago.

e Telematico
* Entidad bancaria
»  Efectivo
« Cajero Automatico
* Telefénico
Tipo de Pago LISTA e Giro postal Sl
* Otros
Si el pago ha sido telematico se cumplimentara
automaticamente como Telematico.
Si no es telematico, lo debera rellenar el usuario de
Atencion 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 rellenard el usuario de atencion
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 atencion
presencial cuando reciba el justificante de pago.
- Si
« NO
¢ Se trata de una En funcion de si esta respuesta es positiva se le
comunidad de LISTA solicitara el documento de “Acta de la comunidad | g|
propietarios? en la que se exprese el voto favorable a dicha
instalaciéon segun los establecido por la Ley de
Propiedad Horizontal”, en  “Documentacién
aportada”.
- Si
« NO

¢Precisa programa En funcidn de si esta respuesta es positiva se le

de mp;antac:lon LISTA solicitaran “Referencia de los datos | S!

previo: administrativos y técnicos correspondientes al
expediente en el que se tramité el Programa de
Implantacion previo”, en “Documentacion aportada”

Documentacion LISTA Este dato se cumplimentara tanto si la solicitud es | SI

aportada telematica como presencial, por el operador de

atencion presencial, con esta informaciéon se
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genera la Hoja de chequeo.

Permitira al usuario marcar la documentacion
aportada en cada caso:

— Solicitud normalizada (Modelo 411)

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

— Copia del Documento de ingreso de la
Autoliquidacién de la Tasa Urbanistica.

— Copia del Documento de ingreso de la
Autoliquidacién de Ila Tasa por
actividad

— Declaracion (en el caso de no estar
dado de alta en el IAE y no ejercer
actividad, que recogera el epigrafe(s)
en el que se encuentra) o copia de alta
en el mismo si ya ejerce la actividad, o
de alta en el Censo (Modelo 036 de la
Agencia Estatal de Administracion
Tributaria -AEAT-).

— Ficha de determinacién de costes de
referencia visada por Colegio Oficial
(Ordenanza Fiscal 10 y 13).

— Hoja de caracteristicas resumidas
visada por el Colegio Oficial
competente

— Hoja Estadistica de Edificacion y
Vivienda.

— Plano de emplazamiento referido al de
clasificacion o  Calificacién  del
P.G.O.U.

— Proyecto técnico suscrito por técnico
competente y visados por el Colegio
(Obras).

— Estudio de seguridad y salud

— Acreditacion del peticionario de estar
en posesidbn de la autorizacion
administrativa o titulo habilitante para
la utilizacion u organizacion del
espacio radioeléctrico otorgado por las
Administraciones pertinentes en tema
de telecomunicaciones.

— Documentos que  expresen la
conformidad del titular del terreno o
inmueble sobre el que se instalen las
infraestructuras.

— Documentacion fotografica y escrita
que permita evaluar el impacto
paisajistico previsible con referencia al
emplazamiento y descripcion del
entorno en el cual se implanta.

— Compromiso de mantener la
instalacién en perfectas condiciones
de seguridad, estabilidad y formato.

— El Acta de la comunidad en la que se
exprese el voto favorable a dicha
instalacién segun los establecido por la
Ley de Propiedad Horizontal.
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— Referencia de los datos
administrativos y técnicos
correspondientes al expediente en el
que se tramité el Programa de
Implantacién previo.
Datos de Alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas |IAE
Descripcion de la Lista desplegable con la descripcion de
actividad LISTA actividades econémicas del IAE S|
Grupo o Epigrafe / Lista desplegable con los grupos o epigrafes/
seC(E)i(')n |AEg LISTA secciones del IAE S|
Tipo de actividad LISTA Lista desplegable con los tipos de actividad de IAE | g
Cédigo de Lista desplegable con los cddigos de actividad de
Actividad LISTA IAE S|
Superficie (m2) NUMERO Numero de metros cuadrados S|
Grado de NUMERO | Numero de grado de afectacion NO
afectacion
« Si
* NO
Esta dato se cumplimentara tanto si la solicitud es
Documentacidn telematica como presencial, por el operador de
correcta LISTA atencion presencial. Sl
El usuario debera indicar (a través del BTC de
Subsanacion y Mejora) que documentacion no ha
sido aportada y/o que documentacion es necesario
subsanar o mejorar.
Observaciones CADENA Campo libre para anotar observaciones NO

LISTA DE FASES

* 5. BTC_Subsanacion y Mejora, cuando el dato “documentacién
correcta” = NO

DESTINO » 7. Estudio del expediente, cuando no sea necesario subsanar o
mejorar y el dato “documentacion correcta’=SI
NOMBRE 5. 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 realizacién del tramite se derive otra fase, (prevista en el
flujo correspondiente), se pasara a:

¢ 6. Comprobaciéon subsanacion

NOMBRE

| 6. Comprobacién subsanacion
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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
de continuar la tramitacién del procedimiento.

DESCRIPCION 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 resolucidon 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
e 7. Estudio del expediente, cuando el dato automatico

LISTA DE FASES

“subsanado”=SI

DESTINO » 36. Cierre y Archivo, cuando el dato automatico “subsanado”=NO
INSTRUCCION
NOMBRE 7.Estudio del expediente
El objeto de esta tarea es revisar la documentaciéon presentada, una vez
que esta completa, para comprobar el cumplimiento de los requisitos
DESCRIPCION 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 trdmite de subsanacion y
DE ENTRADA mejora, este ya se haya realizado de forma correcta, habiéndose
subsanado o mejorado la documentacion indicada.
ggrglaé%lggEs * Que se hayan completado los datos obligatorios
DOCUMENTOS
DE ENTRADA
DOCUMENTOS
DE SALIDA
INTEGRACION
CON SISTEMAS
DE
INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS
DATO | TIPO | DESCRIPCION | OBLIG.
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« Si
) * NO
¢ Requiere
Informacion LISTA En este procedimiento no es necesario informacién | g|
cartogréafica? cartografica. Se cumplimentard automaticamente
por el sistema la opcion NO. No se mostrara al
usuario.
+ SlI
S -+ NO
¢ Requiere trdmite
de informacion LISTA En este procedimiento no es necesario el tramite | S|
publica? de informacion publica. Se cumplimentara
automaticamente por el sistema la opcion NO. No
se mostrara al usuario.
+ SlI
; ; « NO
¢Redulere LISTA sl
nformes « En el BTC_Peticion de informes se expresara los
informes necesarios.
N° expediente de N° de antecedente relacionado con el expediente
antecedente NUMERO actual. (Debe poder completarse varias veces ya | NO
anterior que pueden existir varios antecedentes)
] Campo libre en el que se pueden detallar otros
Observaciones CADENA aspectos. NO

LISTA DE FASES

« 10. BTC_Peticion de Informes, para el caso en el que sea
necesario la valoracién de informes emitidos por otras unidades,
dato “ Requiere Informes?”=Sl.

RESHNG * 11. Valoracion de expediente, cuando el dato “;Requiere
Informes?”=NO.
NOMBRE 10. BTC Peticién de Informes
El Tramite de “Peticion 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 valorar el expediente,
DESCRIPCION

la peticidn 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. Valoracién 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 peticién de informes se pasara a realizar directamente
las tareas recogidas en esta fase sin necesidad de tener que salir de la
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bandeja de tareas y volver a entrar.

PERFILES » Personal con perfil técnico
PLANTILLAS
ASOCIADAS
CONDICIONES * Que se hayan recibido los informes en el caso de que fueran
DE ENTRADA necesarios
CONDICIONES * Que se hayan completado los datos obligatorios
DE CIERRE
DOCUMENTOS . Inf licitad
DE ENTRADA nformes solicitados
DOCUMENTOS
DE SALIDA
INTEGRACION
CON SISTEMAS
DE .
INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS
DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG.
« SlI
+ NO
¢ Requiere otro Si este dato es igual a S| no se mostraran el resto
{ LISTA SI
informe? de datos de esta tarea.
Si este dato es igual a NO se mostraran el resto de
datos de esta tarea.
« SlI
. - + NO
¢ Realizar tramite LISTA S|
de audiencia? De los tramites anteriores se puede derivar la
realizacion de un tramite de audiencia si hay
deficiencias que subsanar.
« Si
+ NO
¢, Procede pago en
tramite de LISTA En este procedimiento no es necesario el pago en | S|
audiencia? el tramite de audiencia. Se cumplimentara
automaticamente por el sistema la opcion NO. No
se mostrara al usuario.
;, Procede solicitar - S
é
otros informes? LISTA * NO S|
*  Comision Municipal de Patrimonio
Organo que debe LISTA «  Otros S|
elaborar el informe
Sdlo aparecera si el datos anterior es = Sl.
Observaciones CADENA Campo libre para anotar observaciones NO
LISTA DE FASES * 10. BTC_Peticién de Informes. Cuando el dato “;Requiere otro
DESTINO 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.
e 22. BTC Peticion de Informes. Cuando el dato “;Requiere otro
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informe?” es = NO, el dato “4 Realizar tramite de audiencia?” = NO,
“;Procede solicitar otros informes?”’=Sl y “Organo que debe
elaborar el informe” = Otros.

e 24. Elaboracién 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” = Comision
municipal de Patrimonio.

» 27. Elaboraciéon de informe juridico con propuesta resolucion.
Cuando el dato “;Requiere otro informe?” es = NO y el dato
“¢ Realizar tramite de audiencia?” = NO, “4Procede solicitar otros
informes?’=NO.

NOMBRE 13. BTC_Tramite de Audiencia al Interesado
El Tramite de “Audiencia al Interesado” 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
DESCRIPCION BTCs comunes a todos los procedimientos.

En algunos procedimientos (Demolicion, Fondo minimo,...) en el tramite de
audiencia se comunica el pago de determinados importes (fianza, tasas,..),
pudiendo realizarlo o via telematica o por el resto de vias ya contempladas.

LISTA DE FASES
DESTINO

* 16. Actuaciones a realizar tras audiencia. Siempre, ya que el
dato “; Procede pago en tramite de audiencia?’=NO.

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

OBLIG

TIPO DESCRIPCION
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Actuaciones a
realizar tras

¢ Continuar la tramitacién
LISTA Sl

audiencia al e Pedir nuevos informes.
interesado

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

LISTA DE FASES

* 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
realizar tras audiencia al interesado’=Continuar la tramitacion,
¢ Procede solicitar otros informes?”’=Sl y “Organo que debe elaborar
el informe” = Otros.

* 24. Elaboracién de informe del Servicio de patrimonio. Cuando

DESTINO el dato “Actuaciones a realizar tras audiencia al
interesado”=Continuar la tramitacion, “;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 Peticidn 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
Comisién 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
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DATOS

DATO TIPO DESCRIPCION e
Existen « SI
deficiencias que LISTA . NO Sl
subsanar
; Realizar tramite .
¢
de audiencia? LISTA « NO Sl

) 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?’=SlI.

DESTINO » 27. Elaboracién de informe juridico con propuesta resolucion.
Cuando el dato “4 Realizar tramite de audiencia?’=NO.
NOMBRE 24. Elaboracioén 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.
* Personal con perfil técnico
PERFILES » Personal con perfil administrativo
*  Comision Municipal de Patrimonio
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 funciéon de los
DE SALIDA resultados de la valoracién.
INTEGRACION
CON SISTEMAS
DE .
INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS
DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG
» Favorable
Valoracion LISTA . Desfavorable ]
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
Observaciones CADENA aspectos. NO

LISTA DE FASES
DESTINO

» 22. BTC_Peticion de informes
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NOMBRE 25. 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
tareas se describen en un documento aparte que recoge los diferentes
DESCRIPCION BTCs comunes a todos los procedimientos.

En este instante si se han producido deficiencias en los informes de la
Comisién 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. Valoracién 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

OBLIG

TIPO DESCRIPCION

¢Se han
subsanado las
deficiencias?

« Sl

LISTA . NO NO

Observaciones

Campo libre en el que se pueden detallar diferentes

LISTA DE FASES
DESTINO

+ 22. BTC_Peticion de informes. Cuando el dato “;Se han
subsanado las deficiencias?’=SlI.

* 27. Elaboracion de informe juridico con propuesta resolucion.
Cuando el dato “4, Se han subsanado las deficiencias?”’=NO.

RESOLUCION
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NOMBRE 27. Elaboracién de Informe juridico-propuesta de resolucién
El objeto de esta tarea es realizar la propuesta de resolucion tras el analisis
DESCRIPCION de todos los informes requeridos en cada caso, previo a su elevacion al

érgano de aprobacion.

PERFILES *  Personal con perfil administrativo
PLANTILLAS SU_487_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 * Informe juridico- Propuesta de resolucion. Existiran varias plantillas
DE SALIDA en funcién del procedimiento y de las caracteristicas de la licencia.
INTEGRACION
CON SISTEMAS
DE - “ ; "
INFORMACION Integracion con el “Libro de Resoluciones
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS
DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG
Sentido de la » Estimatoria
Ef;;ﬁi}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
Seleccidn 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.
« Si
¢ Actualizar el « NO
registro qye LISTA En este procedimiento en concreto la opcién SI
licencias’ seleccionada automaticamente sera Sl. Este dato
no se mostrara en pantalla.
¢ Elaborar LISTA « S Sl
certificado para el
registro de la * NO
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En este procedimiento en concreto la opcion
seleccionada automaticamente sera NO. Este dato

propiedad? °
no se mostrara en pantalla.
) Campo libre en el que se pueden detallar

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 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 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 resolucion segun
los firmantes seleccionados en la tarea anterior.

LISTA DE FASES
DESTINO

* 29. Valoraciéon del 6rgano competente.

NOMBRE

29.Valoracién del érgano competente.

DESCRIPCION

El objeto de esta tarea es anotar el resultado de la valoracion del
expediente por el Vicepresidente de la Gerencia.

PERFILES

» Personal con perfil administrativo

PLANTILLAS
ASOCIADAS

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 OBLIG
Sentido de la + Estimatoria

i LISTA . . ]
valoracion * Desestimatoria
Motivo Campo libre en el que se pueden detallar los
desestimacion CADENA motivos de la desestimacion. NO
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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

« 30. BTC_Circuito de Firmas

DESTINO

NOMBRE 30. BTC_Circuito de Firmas
El Tramite de Circuito de Firmas 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 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 del Vicepresidente de la Gerencia
para su aprobacion.

LISTA DE FASES

* 27. Elaboracién de informe juridico con propuesta resolucion.
Cuando el dato “Sentido de la valoracién’=Desestimatoria.
e 31. Actualizacion del Registro de licencias. Cuando el dato

DESTINO “Sentido de la valoracion’=Estimatoria y el dato “;Actualizar el
registro de licencias?’=S| (Automaticamente sera redireccionado a
esta fase ya que los datos anteriores seran fijos).

TERMINACION
NOMBRE 31.Actualizacién del Registro de licencias
Tras la concesion de la licencia de actividad correspondiente se realizara

DESCRIPCION una conexion con la base de datos del registro de licencias para la

actualizacion de los datos de la misma.

PERFILES * Tarea automatica.

PLANTILLAS

ASOCIADA

CONDICIONES

DE ENTRADA

CONDICIONES * Que se hayan recibido correctamente los datos de la licencia por el

DE CIERRE Registro.

DOCUMENTOS

DE ENTRADA

DOCUMENTOS

DE SALIDA

INTEGRACION

CON SISTEMAS
DE

Registro de Licencias de Actividad (Base de datos Java).
Registro de Licencias Urbanistica (Futura construccion).

INFORMACION Los datos abajo detallados son los remitidos del gestor al Registro de
DEL licencias.
AYUNTAMIENTO
DATOS
DATO | TIPO | DESCRIPCION | OBLIG.
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Emplazamiento de

la obra/ actividad/ CADENA Este dato se introduce con la solicitud. Sl
instalacién
* Licencia de apertura con certificado de
prevencion incendios
* Licencia de apertura con proyecto de
prevencion de incendios
» Licencia de actividad de hosteleria
Licencia IAE LISTA » Licencia de actividad sujeta a la Ley de | SI
Proteccién Ambiental de Aragén
* Licencia de actividad sujeta a la Ley de
Espectaculos de Aragén
* Autorizacién temporal para la instalacion
de actuaciones de Ferias
Epigrafe IAE NUMERO Este dato se introduce con la solicitud. Sl
Detalle de la . -
L CADENA Este dato se introduce con la solicitud. Sl
actividad
N° expediente NUMERO N° de expediente de concesion de licencia. Sl
ARo NUMERO Afo de concesién de la licencia Sl
» Otras
* Licencia de apertura actual
* Licencia Urbanistica
*  Ampliacion Licencia Urbanistica
* Licencia Acondicionamiento
* Licencia instalacion
* Licencia de apertura
* Licencia urbanistica y de apertura
(R.dnica)
* L. Urbanistica, apertura e instalacion
(R.dnica)
» Licencia de actividad clasificada ambiental
* Licencia urbanistica y de actividad
Tipo de licencia LISTA ambiental (R.unica) Sl
*  Cambio de titularidad
* Licencia de inicio de actividad
» Licencia de Funcionamiento
* Cambio de titularidad de Licencia de
apertura
» Cambio de titularidad de Licencia
urbanistica
» Cambio de titularidad de Licencia
funcionamiento
*  Ampliacion de licencias urbanisticas
* Licencia especial venta de bebidas
alcohdlicas
»  Cambio de titularidad inicio de actividad
* Concedida
* Denegada
* Desistida
Tipo resolucion LISTA * Renuncia Sl
* Archivada
» Solicitada en tramite
» Caducidad de la licencia
Fecha resolucion FECHA Fecha de concesion/denegacion de la licencia. Sl
Fecha en que se realiza la grabacion en el registro
Fecha modificacion | FECHA de licencias. Sl

Sera la fecha actual
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Titular CADENA Persona titular de la licencia concedida/denegada Sl
NIE/CIE ALFANUM NIF/CIF_ de la persona titular de la licencia S|
ERICO concedida/denegada
Campo libre en el que se pueden detallar

LISTA DE FASES

* 34. BTC_Notificaciéon. Cuando el dato “; Elaborar certificado para
el registro de la propiedad?”’=NO.

DESTINO * 35. BTC_Traslado a otros 6rganos. Cuando el dato “;Elaborar
certificado para el registro de la propiedad?”’=NO.

NOMBRE 34. BTC_Notificacion
El Tramite de Notificaciéon 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 realizacion de la resolucidon 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

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

RESline » 36. Cierre y Archivo

NOMBRE 35. BTC Traslado a otros 6érganos
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

DESCRIPCION comunes a todos los procedimientos.

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

LISTA DE FASES

DESTINO

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 * Que se hayan finalizado los tramites anteriores de Notificaciéon y

DE ENTRADA Traslado a otros érganos

CONDICIONES . .

DE CIERRE *  Que se completen los datos obligatorios.

DOCUMENTOS

DE ENTRADA
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DOCUMENTOS

DE SALIDA

INTEGRACION

CON SISTEMAS

blz < Integracion con el modulo de archivo

INFORMACION

DEL

AYUNTAMIENTO

DATOS

DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG.

gcerrar LISTA o sl

expediente? « NO

: « SlI

¢ Archivar

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

DESTINO
EVENTOS
FASE 1.Incorporacion de documentacion 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 érgano
competente
* Interesado
PERFILES » Personal de la Oficina de Relacién con el Ciudadano
* Personal de la unidad gestora
CONDICIONES Ha de producirse necesariamente antes de la resolucion por el 6rgano
competente
EVENTOS
FASE 2.Desistimiento
DESCRIPCION A través lde este se podra solicitar el desistimiento de la solicitud por
parte del interesado.
* 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 resolucién previa
EVENTOS
FASE | 4.Caducidad

36



AYUNTAMIENTO

&) Zaragoza

El objeto de este evento es poder proceder a declarar la caducidad del

DESCRIPCION .
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.
* Interesado
PERFILES * Personal de la unidad gestora
CONDICIONES Que no exista resolucion previa.
EVENTOS
FASE 6.Certificado de silencio administrativo
DESCRIPCION EI Obj?tO 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.Subsanacion 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 administrativo
CONDICIONES Que no haya sido resuelto previamente
EVENTOS
FASE 9.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 resolucion previa.
EVENTOS
FASE 10.Comunicacién
DESCRIPCION El objeto de este evento es poder realizar comunicaciones sin requerir

el uso de la notificacion
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