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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 de Ingresos Perfil Unidad de Ingresos Urbanisticos

Urbanisticos

Administrativo

Perfil Técnico

Unidad de Ingresos Urbanisticos

Perfil Validador

El Jefe de la Unidad

Servicio de Gestion
Tributaria

Perfil Validador

La Jefe de Servicio de Gestion Tributaria

Agencia Municipal
Tributaria

Perfil Validador

La Titular de la Agencia Municipal Tributaria

Intervencion

Perfil Validador

Interventor

Otras areas

Informante

El técnico competente

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

Documento Cod |Tipo (pdf/ Puesto de trabajo del Orden |Nombre
Openoffice/ |Firmante de firma | plantilla
JPG/ papel)
Solicitud Pdf Interesado 1
Liquidacion de Pdf Sin firma
regularizacién
Propuesta de Pdf El Jefe de la Unidad 1 GT_Propuesta_
Resolucién La Jefe de Servicio de 2 Resp}umon_Dev
Gestion Tributaria olucion_Tasas_
u Actividad
Resolucién Pdf La Titular de la Agencia 1
Municipal Tributaria
Notificacion Pdf El Jefe de la Unidad 1 GT_Notificaciéon
_Devolucién_Ta
sas_Actividad
Informe técnico Openoffice |El técnico competente 1
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PLAZOS DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DESCRIPCION N° UNIDAD
UNIDADES (Dias habiles o
naturales, meses,
anos)
Resolucién | Desde que se inicia el procedimiento hasta 6 Meses
y que se resuelve
Notificacion
OTROS DATOS NECESARIOS PARA IMPLEMENTAR EL PROCEDIMIENTO
INFORMACION PARA ARCHIVO

Tran .

Archivo | sfere =0 Plazo Muestreo L@ Es PR SO
; urgo muestreo
ncia
S| S | g |Pende 2001
anos nte
Acceso

Tipo de acceso

Restringido. Sélo interesado

¢ Contiene datos de caracter

personal o sensible? Si
¢En qué dogumentos los Todos
contiene?
Nivel de Seguridad Muy alto

Plazos de Acceso

Condiciones de Acceso
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3.1 Diagrama de Flujo del procedimiento

Se ha utilizado el flujograma del procedimiento troncal para la descripcion de este procedimiento. Se
deja en blanco aquellas fases y/ o BTCs por las que no pasa este procedimiento.

0. Apertura de Expediente

INICIACION INICIACION
Documentaciol
—> 2 g
EVENTOS Datos de ?a solicitud Repsarscciuchy Corecta?
documentacién
1. Incorporacion de
documentacion al
RN INSTRUCCION
4
Comprobar
2YEICR subsanacion
h 4
2. Desistimiento INSTRUCCION
5 < Sl n do? No
¢
Valorar la necesidad de | I
peticién de informes
EVENTOS B,
3. Finalizacién del |
procedimiento por ¢Requiere
causas sobrevenidas informes?
NO
EVENTOS L 2 I
INSTRUCCION INSTRUCCION |
4. Caducidad » 7 ¢Requiere 3
Revisar y valorar liquidacion? IR |
Tl Sy Emitir liquidacién
. N I
EVENTOS |
RESOLUCION - q
5. Renuncia
pi‘;‘;gﬁf;;de - 9 — BTC_Circuito de BTC_Tramite de
L Elaborar propuesta de Firmas Audiencia
PrESIalIa resolucion provisional
EVENTOS

B ¢ Requiere
6. Certificado de propuesta de NO o~ i’raslc;do ¢
silencio administrativo es_ol_umon »

érgan
ndividugh? 0s orgal

A 4
[ Eventos | RESOLUCION 22
BTC_Traslado a
12 otros érganos
7. Peticion de Informes Elaborar propuesta de

resolucion individual

EVENTOS

8. Subsanacion y

mejora
EVENTOS
9. Tramite de Audiencia
al Interesado RESOLUCION
= 15
Resolucion

EVENTOS
Vencimiento del plazo

de tramitacion

10. Comunicacion

EVENTOS RESOLUCION

—p 17 -

Emitir liquidacién

¢Requiere
liquidacion?
11. Notificacion

18
BTC_Traslado a — trasladoa > | | avr nve g — — — — — — ——
otros érganos SI “btros 6rgangs”?

TERMINACION

Fin 23 <
Cierre y Archivo

A

10
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3.2 Descripcion de las fases

INICIACION

NOMBRE 1. Datos de la solicitud

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

DESCRIPCION - — . - .
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.

* Interesado

e »  Perfil Administrativo

REANTICCAS * Instancia General

ASOCIADAS

CONDICIONES

DE ENTRADA

CONDICIONES * Se han debido indicar los datos obligatorios.

DE CIERRE * Se han debido inporporar al gestor documental los documentos
aportados por el interesado.

Documentacion obligatoria:
* Instancia General

» Acreditacién de representacion

DOCUMENTOS +  Fotocopia del CIF
DE ENTRADA

Documentacién no obligatoria:
» Copia de la resolucion denegatoria

» Copia de autoliquidacion de la tasa de licencia de actividad

DOCUMENTOS
DE SALIDA
INTEGRACION
CON SISTEMAS
::l)ﬁ:ORMACION Base de datos fiscal
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
representante expediente en el tramitador. NO
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DATOS
DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG.
Se incluiran los datos basicos de apertura de un
expediente en el tramitador.
* Se recomienda la homogeneizacion de Ia
Datos relativos a la estructura de los datos relativos a direcciones S|
notificacién postales entre la base de datos fiscal (que utiliza
un campo adicional: Kilbmetros (Km) con 3
posiciones enteras y 1 decimal) y la estructura de
la Instancia General.
SDS;?{L%C@” dela | ~ADENA Detalle concreto de lo solicitado por el ciudadano. sl
. o Identificacion del numero de autoliquidacion de la
N°® Autoliquidacion | \yvEro | tasa a ‘la que hace referencia la solicitud de S|
de latasa devolucion.
N° Expediente de | \ ymERO | Numero de expediente de la licencia de actividad. S|
la licencia
Fecha de FECHA Fecha en la que se emitid la resolucion de la NO
resolucion de licencia de actividad.
licencia
: * Concedida
Sentido de la LISTA NO
resolucion * Denegada

Organo firmante

CADENA Organo firmante de la resolucién. NO

Documentacién obligatoria:
* Instancia General
* Acreditacion de representacion

* Fotocopia del CIF

aDogrl:;\:jzntamon LISTA .
P Documentacion no obligatoria:
* Copia de la resolucion denegatoria
« Copia de autoliquidacion de la tasa de
licencia de actividad
Observaciones CADENA Campo libre para anotar observaciones. NO
LISTA DE FASES . - iy
DESTINO * 2. Revisar solicitud y documentacion
NOMBRE 2. Revisar solicitud y documentacién
El objeto de esta tarea 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.
En la via telematica, se comprobara por el personal administrativo que la
DESCRIPCION solicitud y documentos incorporados por Internet son correctos.

Se realizaran consultas a la Base de datos fiscal para comprobar las
autoliquidaciones a las que se hace referencia en la solicitud.

Si fuera necesario aportar algin documento que no se ha entregado, le
sera requerido a través del BTC_Subsanacion, si no lo entregara en el
plazo establecido se archivara la solicitud, segun Art. 89 del Reglamento de
Gestion e Inspeccién Tributaria.

12
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PERFILES

* Personal administrativo de la Unidad de Ingresos Urbanisticos

PLANTILLAS
ASOCIADAS

CONDICIONES
DE ENTRADA

CONDICIONES
DE CIERRE

* Se han debido completar los datos obligatorios

DOCUMENTOS
DE ENTRADA

DOCUMENTOS
DE SALIDA

INTEGRACION
CON SISTEMAS
DE

Base de datos fiscal

INFORMACION Base de datos de Urbanismo
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS
DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG.
Documentacion obligatoria:
* Instancia General
* Acreditaciéon de representacion
e * Fotocopia del CIF
aIE\)occ):rL:arlrg;ntaC|on LISTA S|
P Documentacién no obligatoria:
» Copia de la resolucion denegatoria
* Copia de autoliquidacion de la tasa de
licencia de actividad
« Si
« NO
Esta dato se cumplimentara tanto si la solicitud es
telematica como presencial, por el personal
Documentacion administrativo de la Unidad de Ingresos
LISTA o SI
correcta Urbanisticos.
El usuario debera indicar (a través del BTC de
Subsanacion y Mejora) qué documentacién no ha
sido aportada y/o que documentacion es necesario
subsanar o mejorar.
Observaciones CADENA Campo libre para anotar observaciones. NO

LISTA DE FASES

* 3. BTC_Subsanacién y Mejora, cuando el dato “Documentacién
correcta” = NO

DESTINO « 5. Valorar la necesidad de peticion de informes, cuando el dato
“Documentacion correcta” = Sl
NOMBRE 3. BTC Subsanacion y Mejora
El Tramite de Subsanacion y Mejora 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 de la fase anterior se derive que sea
necesario subsanar o mejorar la documentacion aportada.

LISTA DE FASES
DESTINO

* 4. Comprobar subsanacion

13
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NOMBRE 4. Comprobar subsanacién
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 tramitacion del procedimiento.
e Si se ha subsanado se procedera a continuar el procedimiento. Si, por el
contrario, no se haya subsanado el procedimiento continua en la fase 23.
Cierre y Archivo.
DATOS
DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG.
+ Sli
* NO
Subsanado LISTA La tarea es automatica y recogera el dato que se Sl
encuentra contemplado en el BTC de Subsanacion
y Mejora.
Observaciones CADENA Campo libre para anotar observaciones. NO

LISTA DE FASES

* 5. Valorar la necesidad de peticion de informes, cuando el dato
automatico “Subsanado”=SI

Uil e 22. Cierre y Archivo, cuando el dato automatico “Subsanado”’=NO
INSTRUCCION
NOMBRE 5. Valorar la necesidad de peticion de informes
El objeto de esta fase es la realizacion de los actos de instrucciéon que sean
. necesarios para valorar el expediente antes de su resolucién. En este caso
DESCRIPCION se valorara la necesidad de peticién de informes iniciandose el tramite de
“Peticion de Informes”: BTC_Peticién de Informes.
PERFILES »  Personal con perfil administrativo
PLANTILLAS
ASOCIADAS
* Que se haya finalizado la fase 2. “Revisar solicitud vy
CONDICIONES documentaciéon” y en caso de requerir la realizaciéon del tramite de
DE ENTRADA subsanacion y mejora, éste ya se haya realizado de 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
INTEGRACION

CON SISTEMAS
DE

INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS
DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG.
¢ Requiere + Si
Informes de otras LISTA Sl
unidades? * NO

14
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Campo libre en el que se pueden detallar otros

Observaciones CADENA aspectos. NO
« 6. BTC_Peticion_de_Informes, cuando el dato “;Requiere
LISTA DE FASES informes de otras unidades?”=SI
DESTINO * 7. Revisar y valorar técnicamente, cuando el dato “;Requiere
informes de otras unidades?’=NO
NOMBRE 6. 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 BTCs comunes a todos
los procedimientos.

Se llegara a este tramite cuando sea necesario para valorar el expediente,
la peticion de informes. 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

* 7. Revisar y valorar técnicamente

DESTINO

NOMBRE 7. Revisar y valorar técnicamente
Se 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.

DESCRIPCION En esta fase el personal administrativo podra establecer sus conclusiones,
valorando la documentacion aportada y pudiendo anexar documentacion
que considere oportuna.

* Personal con perfil administrativo

PERFILES » El Jefe de la Unidad

PLANTILLAS

ASOCIADAS

CONDICIONES

DE ENTRADA

CONDICIONES . Q.ue se haya“n complg’tafjo los datos.c’>bligatorios

DE CIERRE e Siel ca‘r‘npo. Valoracion” = Den_gg?cmn, que se haya completado el

campo “Motivos de la denegacién

DOCUMENTOS

DE ENTRADA

DOCUMENTOS .« Liquidacién/es d larizacié

DE SALIDA quidacion/es de regularizacion

INTEGRACION

CON SISTEMAS
DE

INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO
DAT'OS

DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG.
Objeto de la CADENA | Descripcion del objeto de la licencia. S|
licencia

; Emplazamiento de la finca relacionada con la
IEm_plazamlento de | cADENA Iicegcia S|
a finca :

15
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DATOS

DATO

| TIPO

| DESCRIPCION

| OBLIG.

La siguiente lista desplegable sera no excluyente, permitiendo seleccionar mas de un campo.

* Tasa por Publicaciéon en el B.O.P.
Otlr?S tasas que sé | | | arp +  Tasa por Publicacion en Prensa Local sl
aplican
»  Ofras (especificar)
Los siguientes datos se recuperan de la base de datos fiscal y se refieren al antecedente
relacionado con el expediente actual.
Ordenanza NUMERO Ordenanza a la que se hace referencia. S|
Cédigo de NUMERO | Cddigo del contribuyente. Sl
contribuyente
N® fijo de la NUMERO | Numero fijo de la liquidacién. S|
liquidacion
Ejercicio NUMERO Afio en el que fue realizado. SI
; ALFANUM | Clave recaudatoria.
Clave recaudatoria ERICO SI
Numero de recibo | NUMERO | Numero de recibo. sl
* HPendiente
* S Suspendido
* L Suspendido-Anulado
* T Suspendido-Pagado
P Pagado
* Q Pagado (con carta habilitada)
* A Anulado
* V \Vacio
22;2;2?0“ a LISTA * E Pendiente en Ejecutiva S|
* | Pendiente en Ejecutiva (pasado a factura)
* O Paralizado en Ejecutiva
* F Pagado en Ejecutiva
» JPagado en Ejecutiva (en factura)
* Y Pagado en Ejecutiva (sin recargo)
* W Pagado en Ejecutiva (5% de recargo)
* X Pagado en Ejecutiva (10% de recargo)
* Recibo domiciliado
Fecha de FECHA Fecha en la que se realizo la liquidacion. Sl
imputacién
Importe pagado NUMERO Importe que fue abonado. SI
Los dos siguientes campos se completaran no sélo para la Tasa de Licencia de Actividad, sino
para las otras tasas que se puedan aplicar (segun la lista anterior).
*  Aprobacién
Valoracion LISTA . SI
* Denegacién
] Campo libre en el que se especifican los motivos
Motivos de la CADENA de la denegacion (sélo es obligatorio en caso de | NO
denegacion que la valoracion sea denegatoria).

16
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DATOS
DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG.
;, Requiere i
é
liquidaciéon? LISTA * NO Sl
- Sl
¢ Requiere « NO
Féggtz?éi de LISTA Se cumplimentara automaticamente por el sistema Sl
provisional? con el valor NO.
(no se mostrara al usuario)
« Si
¢ Requiere « NO
propuesta de
resolucion LISTA Si la regularizacién de la liquidacion es positiva y Si
individual? menor a 300 euros, NO se elabora ni propuesta ni
resolucion.
« Si
+ NO
;’Efrgilzrrzgnassl%do LISTA Se cumplimentara automaticamente por el sistema Sl
con el valor NO.
(no se mostrara al usuario)
Observaciones CADENA Campo libre para anotar observaciones. NO

LISTA DE FASES

« 8. Emitir liquidacion, cuando el dato “; Requiere liquidacion?”=SI

* 12. Elaborar propuesta de resolucion individual, cuando el dato
“¢ Requiere liquidacion?’=NO y el dato “4Requiere propuesta de
resolucién individual?” = Sl

DESTINO « 20. BTC_Circuito de Firmas, cuando el dato “;Requiere
liquidacion?’=NO y el dato “;Requiere propuesta de resolucion
individual?” = NO

NOMBRE 8. Emitir liquidacion
El objeto de esta fase es emitir la liquidacion de regularizacion
correspondiente en cada caso. Todo ello con la finalidad de adjuntarla
posteriormente junto con la resolucion.

e Hasta que la nueva base de datos fiscal esté operativa para integrarla con
el tramitador, la emisién de la liquidacién se seguira haciendo con la base
de datos fiscal actual. Habra que generar el recibo e incorporarlo como PDF
al expediente electrénico en el tramitador.

PERFILES »  Perfil Administrativo

* Liquidacién de regularizacion (formato que elabora la aplicacion de

PLANTILLAS gestion tributaria). De forma provisional y hasta que esta resuelta la

ASOCIADAS integracion con la base de datos de Gestion Tributaria se adjuntara
el recibo en formato PDF (se hace fuera del tramitador y se sube el
recibo al expediente electrénico).

CONDICIONES

DE ENTRADA

CONDICIONES * Se han debido completar los datos obligatorios e incorporado la

DE CIERRE liquidacion al expediente.

DOCUMENTOS

DE ENTRADA

DOCUMENTOS Co o

DE SALIDA * Liquidacidén/es de regularizacion

17
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INTEGRACION
CON SISTEMAS
DE Integracion con los sistemas de gestién tributaria del Ayuntamiento de
INFORMACION Zaragoza (SINFAZ)
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS

DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG.
Clave recaudatoria | ALFANUM | clave recaudatoria. S|
de liquidacién ERICO
N° de recibo de NUMERO | Numero de recibo. sl
liquidacion
Importe a liquidar | NUMERO Importe resultante de la liquidacion realizada. SI

Campo libre para anotar anotaciones referentes al
Observaciones CADENA pago de las tasas. NO

LISTA DE FASES

* 12. Elaborar propuesta de resolucion individual, cuando el dato
“¢ Requiere propuesta de resolucion individual?” = Sl

DESTINO « 20. BTC_Comunicacién, cuando el dato “; Requiere propuesta de
resolucioén individual?” = NO
RESOLUCION
NOMBRE 12. Elaborar propuesta de resolucion individual
, El objeto de esta tarea es realizar la propuesta de resolucion tras el analisis
DESCRIPCION efectuado.
PERFILES » Personal con perfil administrativo
PLANTILLAS
ASOCIADAS GT_Propuesta_Resolucion_Devolucién_Tasas_Actividad
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
DO IENICS *  Propuesta de resolucion
DE SALIDA P
INTEGRACION

CON SISTEMAS
DE

INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS
DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG
» Estimatoria
Sentido de la * Parcialmente estimatoria
propuesta de LISTA e Desestimatoria SI
resolucion (no sdélo para la Licencia de Actividad, sino para
cada una de las tasas que se apliquen)

18
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Fecha de FECHA Detalle de la fecha que debe aparecer en la Sl
propuesta de propuesta de resolucion.
resolucién
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
firmantes, que deberan estar precargados de
acuerdo con la organizacion y jerarquia del
Seleccion del Ayuntamiento.
firmante/firmantes LISTA A ) i S|
de la propuesta de unque h_abltualmente las firmas suglen 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.
+ Jefe de Unidad
+ Jefe de Servicio
Campo libre en el que se pueden detallar

LISTA DE FASES

« 13. BTC_Circuito de Firmas

DESTINO

NOMBRE 13. 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

* 14. BTC_Circuito de Firmas

DESTINO

NOMBRE 14. BTC_Circuito de Firmas
El Tramite de Circuito de Firmas es un Bloque de Tramitacion Comun a
todas las familias de procedimientos vy, 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 por parte
del Interventor General.

LISTA DE FASES

¢ 15. Resolucioén

DESTINO
NOMBRE 15. Resolucion
; El objeto de esta fase es elevar la propuesta de resolucion fiscalizada al
DESCRIPCION organo resolutorio, convirtiéndola en Resolucién.
PERFILES »  Personal con perfil administrativo
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PLANTILLAS
ASOCIADAS

CONDICIONES
DE ENTRADA

CONDICIONES
DE CIERRE

*  Que se hayan completado los datos obligatorios

DOCUMENTOS
DE ENTRADA

DOCUMENTOS
DE SALIDA

* Resolucion

INTEGRACION
CON SISTEMAS
DE
INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO

Libro de Resoluciones

DATOS
DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG
Detalle de la fecha que debe aparecer en la
Fecha de FECHA resolucion, independientemente del momento en el S|
] o “La propuesta de resolucion ha sido aprobada por
Parrafo a afiadir a la Titular de la Agencia Municipal Tributaria,
la propuesta de CADENA Coordinador del Area de Hacienda, Economia y S|
resolucion Régimen Interior, mediante resolucion de fecha...”
Se debera dejar elegir el/llos firmante/s de la
propuesta de resolucion (aunque pueden aparecer
como predeterminados los fijados de manera
general).
Este combo ha de permitir seleccionar uno o mas
firmantes, que deberan estar precargados de
Seleccion del acuerdo con la organizacion y jerarquia del
eleccion de Ayuntamiento.
firmante/firmantes LISTA S|
de la propuesta de Aunque habitualmente las firmas suelen estar
resolucién 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.
e La Titular de la Agencia Municipal
Tributaria
« Sli
« NO
¢hequiere Se cumplimentara automaticamente por el sistema Sl
liquidaciéon?
con el valor NO.
(no se mostrara al usuario)
- Si
« NO
; Requiere trasl . . oy .
¢Requiere traslado LISTA Se cumplimentara automaticamente por el sistema Sl

a otros 6rganos?

con el valor NO.

(no se mostrara al usuario)
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Observaciones

Campo libre en el que se pueden detallar

CADENA diferentes aspectos. NO

LISTA DE FASES

* 16. BTC_Circuito de Firmas

DESTINO

NOMBRE 16. BTC_Circuito de Firmas
El Tramite de Circuito de Firmas es un Bloque de Tramitacion Comun a
todas las familias de procedimientos vy, por lo tanto, sus distintas tareas se
describen en un documento aparte que recoge los diferentes BTCs
comunes a todos los procedimientos.

DESCRIPCION

Se llegarda 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 electrénica de la Titular de la
Agencia Municipal Tributaria.

LISTA DE FASES
DESTINO

* 19. BTC_Notificacién

TERMINACION

NOMBRE

19. BTC Notificacion

DESCRIPCION

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.

Se llegara tras la realizacion de la resolucion tanto estimatoria (se afiade la
liquidacion de regularizacion, en su caso) como desestimatoria del
expediente.

Se notificara al interesado/s en funcion del canal seleccionado.

LISTA DE FASES

» 23. Cierre y Archivo

DESTINO

NOMBRE 20. 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 por parte
del Interventor General.

LISTA DE FASES

*+ 21. BTC_Comunicacion

DESTINO
NOMBRE 21. BTC Comunicacion

El Tramite “Comunicacion” es un Bloque de Tramitacion Comun a todas las
DESCRIPCION familias de procedimientos y, por tanto, sus distintas tareas se describen en

un documento aparte que recoge los diferentes BTCs comunes a todos los
procedimientos.
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LISTA DE FASES

DESTINO » 23. Cierre y Archivo
NOMBRE 23. 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 administrativo
PLANTILLAS
ASOCIADA
CONDICIONES * Que se hayan finalizado los tramites anteriores de Notificacion y
DE ENTRADA Traslado a otros 6rganos
CONDICIONES . .
DE CIERRE *  Que se completen los datos obligatorios
DOCUMENTOS
DE ENTRADA
DOCUMENTOS
DE SALIDA
INTEGRACION
CON SISTEMAS
oi2 % Integracion con el médulo de archivo
INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS
DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG.
¢Cerrar LISTA o sl
expediente? * NO
. + Sli
¢ Archivar
expediente? LISTA * NO S|
Campo libre para la descripcidon de observaciones
Observaciones CADENA que se consideren de interés en el momento de NO
cierre y archivo.

LISTA DE FASES | Fin
DESTINO
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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 emisién de respuesta por el érgano
competente
* Interesado
PERFILES * Personal administrativo o técnico responsable del
procedimiento
CONDICIONES Ha de producirse necesariamente antes de la resolucion por el érgano
competente
EVENTOS
FASE 2. Desistimiento
DESCRIPCION A fcrgves de este ev_ento se podra solicitar el desistimiento de la
solicitud por parte del interesado.
* Interesado
PERFILES * Personal administrativo o técnico responsable del
procedimiento
CONDICIONES Que no exista resolucion previa
EVENTOS
FASE 3. Finalizacion 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 . Person.aI. administrativo o técnico responsable  del
procedimiento
CONDICIONES Que no exista resolucién previa
EVENTOS
FASE 4. Caducidad
DESCRIPCION El obje'to .de este evento es poder proceder a declarar la caducidad del
procedimiento
PERFILES . Person_al_ administrativo o técnico responsable del
procedimiento
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 resolucién previa
EVENTOS
FASE 6. Certificado de silencio administrativo

DESCRIPCION

El objeto de este evento es poder solicitar el certificado que acredita el
silencio administrativo
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* Interesado

PERFILES * Personal administrativo o técnico responsable del
procedimiento
CONDICIONES Que se haya finalizado el plazo y no se haya notificado al interesado
EVENTOS
FASE 7. Peticién de Informes

DESCRIPCION

El objeto de este evento es poder solicitar informes en diferentes
momentos del procedimiento (ademas de en los que ya esta
establecido previamente en los circuitos del procedimiento)

PERFILES . Person_al_ administrativo o técnico responsable del
procedimiento
CONDICIONES Que no haya resolucién previa
EVENTOS
FASE 8. Subsanacién y mejora
DESCRIPCION El objeto de'gste evento es poder solicitar la subsanacién o mejorar la
documentacion aportada.
PERFILES . Person'aI. administrativo o técnico responsable del
procedimiento
CONDICIONES Que no haya resolucién previa
EVENTOS
FASE 9. Tramite de Audiencia al Interesado

DESCRIPCION

El objeto de este evento es poder dar tramite de audiencia al
interesado

* Personal administrativo o técnico responsable del

PERFILES .
procedimiento
CONDICIONES Que no haya resolucioén previa
EVENTOS
FASE 10. Comunicacion
DESCRIPCION El objeto de es?g ev_e’nto es poder realizar comunicaciones sin requerir
el uso de la notificacion
PERFILES . Person'aI. administrativo o  técnico responsable del
procedimiento
CONDICIONES Que no haya resolucién previa
EVENTOS
FASE 11. Notificacién

DESCRIPCION

El objeto de este evento es poder realizar el tramite de notificaciones
en momentos diferentes a la finalizacion del procedimiento

PERFILES

* Personal administrativo o técnico responsable del
procedimiento

CONDICIONES
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