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3.- INFORMACION PARA LA TELEMATIZACION

RESUMEN DE PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN EN LA TRAMITACION

Administrativo

Unidad Organizativa |Puesto Tratamiento
(pie firma)
Interesado Interesado
Unidad gestora Operador del El Jefe de la Seccién Técnica
Servicio de
atencioén
presencial
Perfil Servicio de Disciplina Urbanistica

Seccién Juridica del R.A.M.I.N.P

Negociado de Puestas en Funcionamiento

Perfil técnico

El técnico competente de la Seccién Juridica del
R.AM.ILN.P

El Jefe de la Seccién Juridica del R.A.M.I.N.P

El técnico competente del Negociado de puesta en
funcionamiento

El Jefe del Negociado de puesta en funcionamiento

El Jefe de Servicio el Servicio de Disciplina
Urbanistica
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Gerente de
Urbanismo

El Gerente de Urbanismo

Secretario del
Consejo de
Gerencia

El Secretario del Consejo de Gerencia

Otras areas

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

Autoliquidacién Pdf Interesado 1

Requerimiento de Pdf Interesado 1

documentacion El Jefe Seccion Técnica 2

Justificante de pago Pdf Interesado 1

telematico

Hoja de chequeo Pdf Interesado 1 SU_Hoja de

El Jefe Seccion Técnica 2 chequeo

Informe Técnico Openoffice |El Técnico competente. 1

Informe juridico Pdf Jefe de Seccién Juridica de |1 SU 446 P.F.ILA

Propuesta de del RAM.ILN.P. __Informe

Resolucién Jefe de Servicio de juridico

. o 2 Propuesta de
Disciplina Urbanistica s
Resolucién
Notificacion Pdf El Secretario General P.D, |1 SU 446 P.F.I.A
El Jefe del Servicio de _Notificacion
Disciplina Urbanistica
Interesado 2
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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 3 Meses
que se resuelve
Notificacion | Desde que se resuelve hasta que se notifica 10 Dias habiles

OTROS DATOS NECESARIOS PARA IMPLEMENTAR EL PROCEDIMIENTO

El procedimiento podra iniciarse de diferentes formas:

* Presentacion en la Oficina de Atencion Presencial de la solicitud y pagar a su vez la tasa.

* Presentacion telematica de la solicitud y pago telématico de la 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 opcion se podra realizar el inicio del procedimiento a través del
PASURBAN o de la guia de tramites.

INFORMACION PARA ARCHIVO

Tran

Archivo | sfere Exp Plazo Muestreo TP 6 (REEERE D el
; urgo muestreo
ncia
S| S | Nno 15/10/2001
anos
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
o o mormiesiee PUESTA EN FUNCIONAMIENTO /
documentacion al
expediente INICIO ACTIVIDAD (1 )
INICIACION
NO
EVENTOS 1 ¢Pago de tasa?
Datos de la solicitud
2. Desistimiento Sl
EVENTOS INICIACION INICIACION
R ¢Tasa ya NO-P»| ¢Forma de Telematico—p»| 3
zr:;:::'::r"‘:;‘ :z: pagada? Autoliquidacion de Ia pago? P T
ta;
causas sobrevenidas 8
Otros medios-
EVENTOS
INICIACION
4. Caducidad > s <
Revisar solicitud y
documentacion
EVENTOS Llnforrn‘acién
cartogréafica?
INSTRUCCION
5. FErineEE i ZDocumentaciol N 6
3l Correcta? Comprobacién
v subsanacion
INSTRUCCION
SI
EVENTOS 8
Informacién cartografica INSTRUCCION
6. Certificado de )
silencio administrativo €S eibzanace]
Estudio de expediente
EVENTOS ’
Y
_ ¢Requiere
7. Peticién de Informes oo D ———— informes otras
« r;,g;?::;o" unidades?
EVENTOS H
si
8. Subsanacién y H
mejora Y
9
BTC_Tramite de
EVENTOS informacio6n publica
9. Tramite de Audiencia
al Interesado INSTRUCCION
» 11 gotro informe? >—S!
Valoracion expedientes
EVENTOS

10. Comunicacion

EVENTOS

11. Notificacion

Y
INSTRUCCION
¢ Tramite de
L —S ¢ Procede pago? N ¢ Procede pago? NOP» 16 —
audiencia? Actuaciones a realizar
tras audiencia
i i 4
% SI
sl
v ¢Pago
INSTRUCCION telematico?
Emitir liquidacion INSTRUCCION i
1
14 N:O Y
Pago telematico *
INSTRUCCION ¢continuar? NO
15
no | s —p———— Comprobacion del pago
de la tasa y recepcion
del justificapte de pago
Vencimiento del plazo
de pago

O

13



%

Zara

AYUNTAMIENTO

goza

. procede otros

PUESTA EN FUNCIONAMIENTO /

INICIO ACTIVIDAD (2)

S|

NO informes?
C.M. Patrimonio-=---
v
INSTRUCCION
2%
Elaboracién de Informe
de Servicio de
patrimonio
25 INSTRUCCION
A SI
BTC_Tramite de L. 26 - DLrSLfbsa."a L, e
audiencia Valoracion de las eficiencias?
alegaciones
T
i i Deficiencias? >------=----1
v NOi
RESOLUCION
27 i
> Elaboracion de Informe [@============"====== -
——®| juridico-propuesta
resolucion
Vencimiento del plazo
RESOLUCION de tramitacion
29
Valoracién del érgano
competente
NO
¢Estimado?

NO 3 Actualizal
registro

licencias?

S|
v

TERMINACION

31
Actualizacion Registro
de Licencias

Certificado para
registro
propiedad?

NO

Sl

A 4

TERMINACION

32

¢Organo que
elabora el
informe?

22
BTC_Peticion de
Informes

A

INSTRUCCION

23
Actuaciones a realizar
tras peticion de
informes

%)

Comisién Técnica

calificacion

v

INSTRUCCION

juridico

Elaboracién de Informe [~

resolucion para CTC

7

con propuesta

A

BTC_Circuito de
Firmas

18

h 4

RESOLUCION

Valoracion del érgano
competente

19

A

BTC_Circuito de

20

Firmas

BTC_Notificacion

Elaboracién de
certificado

h 4

33
BTC_Circuito de
Firmas

TERMINACION

36
Cierre y Archivo

EVENTOS

1. Incorporacién de

doct ion al
EVENTOS expediente
9. Tramite de Audiencia EVENTOS

al Interesado

2. Desistimiento

EVENTOS

10. Comunicacién

EVENTOS

3. Finalizacion del
procedimiento por

causas sobrevenidas

EVENTOS

11. Notificacién

EVENTOS

4. Caducidad

EVENTOS

5. Renuncia

EVENTOS

6. Certificado de
silencio administrativo

EVENTOS

7. Peticién 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 informacion que figura en la documentacién que se ha
recepcionado presencialmente.
En el caso de que el procedimiento se inicie por via telematica sera el

DESCRIPCION interesado el que introducira a través de un formulario Web estos datos y
documentos, sin perjuicio de que el funcionario pueda en todo caso acceder
a estos datos para realizar modificaciones.
Igualmente se posibilitara la iniciacion de estos procedimientos telematicos
a través del PASURBAN.

* Interesado

PERFILES »  Operador de la Oficina de Relacion con los Ciudadanos

2;@%.&%:88 »  Solicitud de Licencia (modelo 411).

CONDICIONES

DE ENTRADA

CONDICIONES « Sehan debid_o inf:iicar los datos obligatorios

DE CIERRE * Se han debido incorporar al gestor documental los documentos

aportados por el interesado

* Solicitud ( en caso de presentarse en via presencial

» Declaraciéon (en el caso de no estar dado de alta en el IAE y no
ejercer actividad, que recogerd 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
Administracién Tributaria -AEAT-).

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

¢ Certificado final de obra de instalacién emitido por técnico
competente y visado por el correspondiente Colegio Profesional

* Planos actualizados y visados, si se han realizado modificaciones

DOCUMENTOS . Bpletin l(’jel Instalador y Ceﬁificado de puesta en servicio por la
DE ENTRADA D|pu.tg0|on General de Arago_n _

* Certificados de homologacion de los elementos, materiales o
instalaciones utilizados, en su caso, en la obra emitidos por la
empresa instaladora.

» Certificado del cumplimiento de la Ordenanza de Proteccion contra
Ruidos y Vibraciones de 2001.

* Acta de comunicacién a los trabajadores o sus representantes de
haber solicitado la licencia de Inicio de Actividad.

+  Unicamente para el caso de cambio de titularidad se debe adjuntar
también Copia del Documento de ingreso de la Autoliquidaciéon de
la Tasa (modelo 141) (sdlo si ya se ha realizado el pago y el mismo
no se ha hecho a través de medios telematicos por lo que es
necesario aportar el justificante de pago).

DOCUMENTOS
DE SALIDA
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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. S|
Datos del Se incluiran los datos basicos de apertura de un
Datos relativos a la Se incluiran los datos basicos de apertura de un
notificacion expediente en el tramitador. S|
Emplazamiento de Se desglosa a su vez en los campos
la o ] correspondientes a una direccion, segun estandar | g
obra/actividad/insta de Telefénica.
lacion
Del_sc_:tripzjcién dela | ~ApENA Detalle concreto de lo solicitado por el ciudadano. NO
solicitu

Caracter de la actividad:
De§qr|p0|on de las Detalle de las actividades a realizar.
actividades para CADENA S|
las que solicita Se podran describir de 1 a n.
licencia
Grupo o epiarafe Este dato se cumplimentara por cada valor del
del EA\E P9 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
(Sntigerflme del local NUMERO Superficie del local expresado en m?: NO
Altura de techos Nl:JMERO Altura de techos del local/ proceso actividad NO
N° de operarios NQMERO N° de operarios del local/ proceso actividad NO
Aforo NUMERO Aforo del local/ proceso actividad NO
* Natural

Ventilacién LISTA . Atificial NO
Tipo de aparato_, CADENA Tipo de apa_ratc_),’ modelo, potencia en relacion con NO
modelo, potencia el dato ventilacion
Productos y .
cantidades a CADENA Productos y cantidades a almacenar del local/ NO

almacenar

proceso actividad

Antecedentes
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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
Autorizacién de puesta en funcionamiento
de instalacion
Licencia urbanistica y actividad sujeta a la
Ley 11/2005 reguladora de espectaculos
repetira tantas veces como expedientes
N° de Expediente marcados anteriormente.
de los CADENA . . NO
obligatorio en el caso de haber
antecedentes . .
cumplimentado el dato anterior.
Concedida
En tramitacion
Situacion de repetird tantas veces como expedientes
LISTA . NO
antecedentes marcados anteriormente.

obligatorio en el caso de haber

cumplimentado el dato anterior.
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Documentacion
aportada

LISTA

Permitira al ciudadano y al operador del Servicio

de

Atencion al Ciudadano marcar la

documentacién aportada en cada caso.

Instancia normalizada (en caso de que se
presente en papel)

Declaracién (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-).

Acreditaciéon de representacion, en su
caso, a titulo particular, legal o profesional

Certificado final de obra y de instalacion

Planos actualizados y visados, si se han re
realizado modificaciones

Boletin del Instalador y Certificado de
puesta en servicio por la Diputacién
General de Aragon

Certificados de homologacion de los
elementos materiales o instalaciones
utilizados, en su caso, en la obra emitidos
por la empresa instaladora

Certificado del cumplimiento de Ia
Ordenanza de Proteccion contra Ruidos y
Vibraciones de 2001

Acta de Comunicacion a los trabajadores o
sus representantes de haber solicitado la
licencia de Inicio de Actividad.

Copia del Documento de ingreso de la
Autoliquidacion de la Tasa (modelo 141)
(s6lo si ya se ha realizado el pago y el
mismo no se ha hecho a través de medios
telematicos por lo que es necesario aportar
el justificante de pago)

Sl

¢ Se trata de un
cambio de
titularidad?

LISTA

Sl
NO

Sl

18
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¢, Procede pago de
tasas?

+ Sl
+ NO

Se cumplimentara automaticamente por el sistema,
en este procedimiento la autorizacion inicial no
tiene pago de tasa pero si la tiene el cambio de
titularidad, por lo que se completara en funcién del
LISTA dato anterior.. SI

En el caso de que el dato anterior “; Se trata de un
cambio de titularidad?” = Sl procedera el pago de
la tasa con lo que se completara como Sl

En el caso de que el dato anterior “4,Se trata de un
cambio de titularidad?” = No, no procede pago de
la tasa con lo que se completara como NO

¢, Se ha pagado la
tasa
correspondiente?

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

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

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

LISTA « S Sl
.« NO

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

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

N° de
autoliquidacion

, Este dato solo aparecera si el dato anterior es igual
NUMERO asl. NO

Fecha de pago

Dato automatico que se recupera de la base de
FECHA datos fiscal con el dato anterior. NO

Importe pagado

Dato automatico que se recupera de la base de
IMPORTE datos fiscal con el dato N° autoliquidacion. NO

LISTA DE FASES

* 2. Autoliquidacion 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 documentacién 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. Autoliquidacion de la tasa

DESCRIPCION En esta fase el usuario indicara el tipo de pago que quiere realizar; en
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entidad bancaria o telematico, y generar el documento de autoliquidacion.

PERFILES

* Ciudadano
»  Operador del Servicio de atencién presencial

PLANTILLAS
ASOCIADAS

CONDICIONES
DE ENTRADA

CONDICIONES
DE CIERRE

DOCUMENTOS
DE ENTRADA

DOCUMENTOS
DE SALIDA

* Autoliquidacion

INTEGRACION
CON SISTEMAS
DE

INFORMACION

DEL

AYUNTAMIENTO
DATOS

DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG.

* Telematico

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

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 atencion presencial
PLANTILLAS
ASOCIADAS
CONDICIONES
DE ENTRADA
CONDICIONES .
DE CIERRE * Que se haya realizado el pago de la tasa.
DOCUMENTOS
DE ENTRADA
B(E)%LAI\SIIIE;LTOS » Justificante de pago telématico con los datos de la operacion.
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INTEGRACION
CON SISTEMAS
DE .
INFORMACION
DEL
AYUNTAMIENTO
DATOS
DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG.
Estado Lista » Pagado Sl
* No pagado
N° de . Este dato es devuelto automaticamente por la
autoliquidacion NUMERO | plataforma de pago. S
Fecha de pado Este dato es devuelto automaticamente por la
pag FECHA plataforma de pago. S
Imoorte pagado Este dato es devuelto automaticamente por la
P pag IMPORTE plataforma de pago. S
Observaciones CADENA Campo libre para anotar observaciones NO
LISTA DE FASES . - ‘.
DESTINO * 4. Revisar solicitud y documentacion
NOMBRE 4. Revisar solicitud y documentacion.
El objeto de esta tarea en la via presencial es verificar:
* Que el formulario de solicitud presentado esté bien cumplimentado
y los datos sean correctos.
* Que se haya presentado junto con la solicitud toda la
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 Atencidn
presencial que la solicitud y documentos incorporados por Internet son
correctos y y se generara la correspondiente hoja de chequeo .
Si no realiza el pago por ninguna de las 2 vias, le sera requerido a través
del BTC_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 atencion presencial
PLANTILLAS .
ASOCIADAS SU_Hoja de chequeo
CONDICIONES
DE ENTRADA
CONDICIONES
DE CIERRE
DOCUMENTOS
DE ENTRADA
DTl Lo Hoja de chequeo
DE SALIDA J g
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INTEGRACION

CON SISTEMAS

DE .

INFORMACION

DEL

AYUNTAMIENTO

DATOS

DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG.
Permitira al operador del Servicio de Atencién al
Ciudadano marcar la documentacién aportada en y
generar asi la correspondiente hoja de chequeo.

* Instancia normalizada (en caso de que se
presente en papel)

* 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-).

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

» Certificado final de obra y de instalacion

* Planos actualizados y visados, si se han re
realizado modificaciones

Documentacion

aporl:ada | LISTA + Boletin del Instalador y Certificado de | Sl
puesta en servicio por la Diputacion
General de Aragén

» Certificados de homologacion de los
elementos materiales o instalaciones
utilizados, en su caso, en la obra emitidos
por la empresa instaladora

» Certificado del cumplimiento de Ia
Ordenanza de Proteccion contra Ruidos y
Vibraciones de 2001

* Acta de Comunicacion a los trabajadores o
sus representantes de haber solicitado la
licencia de Inicio de Actividad.

* Copia del Documento de ingreso de la
Autoliquidacion de la Tasa (modelo 141)
(solo si ya se ha realizado el pago y el
mismo no se ha hecho a través de medios
telematicos por lo que es necesario aportar
el justificante de pago)

+ Sli

* NO

, Si el pago ha sido telematico se cumplimentara

I%\iiahsaeul'? agado LISTA automaticamente como Sl. Sl
Si no es telematico, lo deberé rellenar el usuario de
Atencién presencial cuando reciba el justificante de
pago.

Tipo de Pago LISTA +  Telematico Sl
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* Entidad bancaria

+ Efectivo

» Cajero Automatico
+ Telefénico

* Giro postal

+ Otros

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

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

pago.

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

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

Importe de la tasa NUMERO Este dato solo aparecera en el caso de solicitud S|

pagada presencial, y lo rellenara el usuario de atencién
presencial cuando reciba el justificante de pago.

Datos de Alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas IAE

Descripcion de la Lista desplegable con la descripcion de

actividad LISTA actividades economicas del IAE S|

Grupo o Epiarafe / Lista desplegable con los grupos o

Secgén |AF|)5g LISTA epigrafes/secciones del IAE S|

Tipo de actividad LISTA Lista desplegable con los tipos de actividad de IAE | g

Cédigo de Lista desplegable con los codigos de actividad de

Actividad LISTA IAE S|

Superficie (m2) NUMERO Ndmero de metros cuadrados SI

Grado de NUMERO | Numero de grado de afectacion NO

afectacion

« Sli
+ NO
Esta dato se cumplimentara tanto si la solicitud es
telematica como presencial, por el operador de
i6 atencion presencial.

Docun;entamon LISTA p S|

correcta El usuario debera indicar (a través del BTC de
Subsanacion y Mejora) que documentacién no ha
sido aportada y/o que documentacion es necesario
subsanar o mejorar.

Observaciones CADENA Campo libre para anotar observaciones NO
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LISTA DE FASES

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

DESTINO ¢ 7. Estudio del expediente, cuando no sea necesario subsanar o
mejorar y el dato “documentacioén correcta’=S|
NOMBRE 5. BTC_Subsanacién y Mejora
El Trdmite de Subsanacién 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 documentacién 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. Comprobacion subsanacion

NOMBRE

6. Comprobacion subsanacion

DESCRIPCION

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

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

DATOS

DATO

TIPO DESCRIPCION OBLIG.

Subsanado

+ Sl
« NO

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

LISTA SI

LISTA DE FASES
DESTINO

e 7. Estudio del dato automatico
“subsanado’=SI

e 36. Cierre y Archivo, cuando el dato automatico “subsanado”=NO

expediente, cuando el

INSTRUCCION

NOMBRE

7.Estudio del expediente

DESCRIPCION

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

PERFILES

» Personal con perfil técnico

PLANTILLAS
ASOCIADAS
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* Que se haya finalizado la fase 4. “Revisar solicitud y documentacion
CONDICIONES "y en caso de requerir la realizacién del tramite de subsanacioén y
DE ENTRADA mejora, este ya se haya realizado de forma correcta, habiéndose
subsanado o mejorado la documentacion indicada.
gg'é?éggg ES * 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.
« Si
¢ Requiere * NO
Informacion LISTA Se cumplimentara automaticamente por el sistema | Sl
cartografica? con el valor NO.
(no se mostrara al usuario)
+ Sli
* NO
¢ Requiere tramite Se cumplimentara automaticamente por el sistema.
de informacion LISTA Para el caso de este procedimiento se | Sl
publica? autocompletara como NO ya que no requiere este
tipo de tramite.
(no se mostrara al usuario)
+ Sli
, : « NO
Icﬁc{eqwel:f: LISTA SI
niormes: En el BTC_Peticién de informes se expresara los
informes necesarios.
N° del antecedente relacionados con el expediente
o . actual
N° expediente .
NUMERO . NO
antecedente/s (Debe poder completarse varias veces ya 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. (Esta tarea y la anterior pueden

DESTINO .
ocurrir en paralelo)
* 11. Valoracion de expediente, cuando el dato “;Requiere
Informes?”’=NO.
| NOMBRE | 10. BTC Peticion de Informes

25



AYUNTAMIENTO

&) Zaragoza

DESCRIPCION

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

Se llegara a este tramite cuando sea necesario para valorar el expediente,
la peticién 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 revisién y valoracion.

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

LISTA DE FASES

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

DESTINO
* 11. Valoracion de expediente

NOMBRE 11. Valoracién de expediente
El objeto de esta tarea es revisar los informes elaborados por otras
unidades, en su caso; con el fin de poder valorar sobre la aprobaciéon o
denegacion de la solicitud presentada por el interesado.
Igualmente se valorara las posibles alegaciones recibidas en el tramite de

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

DE ENTRADA * Informes 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 Sl 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.
¢ Realizar tramite LISTA « SI SI
de audiencia?
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+ NO

De los tramites anteriores se puede derivar la
realizacion de un trdmite de audiencia si hay
deficiencias que subsanar.

¢, Procede pago en

- Sl
+ NO

Se cumplimentara automaticamente por el sistema

tramite de LISTA con el valor NO. Sl
audiencia?
Solo aparecera este dato si el dato anterior =Sl
(este dato no se mostrara al usuario)
« Sli
+ NO
¢ Procede solicitar . , » :
otros informes? LISTA Se cumplimentara automaticamente por el sistema | Sl
con el valor NO.
(este dato no se mostrara al usuario)
Observaciones CADENA Campo libre para anotar observaciones NO

LISTA DE FASES

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

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

DESTINO
e 27. Elaboracién de informe juridico con propuesta resolucion.
Cuando el dato “;Requiere otro informe?” es = NO y el dato
“¢ Realizar tramite de audiencia?” = NO, “;Procede solicitar otros
informes?”=NO.
NOMBRE 13. BTC_Tramite de Audiencia al Interesado
El Tramite de “Audiencia al Interesado” es un Bloque de Tramitacion
Comun a todas las familias de procedimientos y por lo tanto sus distintas
tareas se describen en un documento aparte que recoge los diferentes
DESCRIPCION BTCs comunes a todos los procedimientos.

En algunos procedimientos (Demoliciéon, 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

¢ 16. Actuaciones a realizar tras audiencia.

DESTINO
NOMBRE 6. Actuaciones a realizar tras audiencia

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

» Personal con perfil técnico

PERFILES »  Personal con perfil Administrativo
PLANTILLAS
ASOCIADA
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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

Actuaciones a
realizar tras

¢ Continuar la tramitacién
LISTA Si

audiencia al ¢ 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.
* 27. Elaboracion de informe juridico con propuesta resolucion.

DESTINO Cuando el dato “Actuaciones a realizar tras audiencia al
interesado”=Continuar la tramitaciéon, “;Procede solicitar otros
informes?”=NO.

RESOLUCION
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 técnico

PLANTILLAS 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 resolucién. Existiran varias plantillas

DE SALIDA en funcién del procedimiento y de las caracteristicas de la licencia.

INTEGRACION Integracion con el “Libro de Resoluciones”

CON SISTEMAS
DE ,
INFORMACION

28



AYUNTAMIENTO

&) Zaragoza

DEL
AYUNTAMIENTO

DATOS
DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG
Sentido de la e Estimatoria
%rgféﬁzitgn LISTA e 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

Seleccion del
firmante/firmantes
de la propuesta de
resolucién

Se debera dejar elegir el/los 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
acuerdo con la organizacion y jerarquia del
LISTA Ayuntamiento. Sl

Aunque habitualmente las firmas suelen estar
predeterminadas, en algunas ocasiones es
preferible dejar esta pieza méas 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
JActualizar el * NO
registro de LISTA Se cumplimentara automaticamente por el sistema | Sl
licencias? con el valor Sl.
(este dato no se mostrara al usuario)
« Si
¢ Elaborar + NO
cert_|f|cado para el LISTA Se cumplimentara automaticamente por el sistema | Sl
registro de la I valor NO
propiedad? con el valor NO.
(este dato no se mostrara al usuario)
] Campo libre en el que se pueden detallar

LISTA DE FASES

« 28. BTC_Circuito de Firmas

DESTINO
NOMBRE 28.BTC_Circuito de Firmas
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 llegard 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 resoluciéon segun
los firmantes seleccionados en la tarea anterior, y luego pasara a la firma
del Gerente que mediante la misma establecera su conforme a la elevacién
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del expediente al Consejo de Gerencia u 6érgano competente en cada caso.

Una vez aprobado por el Consejo, u érgano competente en cada caso, se
firmara por el Secretario del mismo para confirmar esta aprobacién .

LISTA DE FASES
DESTINO

e 29.Valoraciéon del érgano competente.

NOMBRE

29.Valoracién del érgano competente.

DESCRIPCION

El objeto de esta tarea es anotar el resultado de la valoraciéon del
expediente por el érgano objeto de aprobacién.

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

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

) Campo libre en el que se pueden detallar

LISTA DE FASES

« 30. BTC_Circuito de Firmas

DESTINO
NOMBRE 30.BTC_Circuito de Firmas
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 electrénico.

En este momento se procede a la firma del Secretario del Consejo de
Gerencia u 6érgano competente en cada caso, una vez ha sido aprobado por
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el érgano.

LISTA DE FASES

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

DESTINO “Sentido de la valoracion”=Estimatoria y el dato “;Actualizar el
registro de licencias?’=SI.

TERMINACION

NOMBRE 31.Actualizacion del Registro de licencias
Tras la concesién 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).
Los datos abajo detallados son los remitidos del gestor al Registro de

INFORMACION lcencias
DEL )
AYUNTAMIENTO
DATOS
DATO TIPO DESCRIPCION OBLIG.
Emplazamiento de
la - . CADENA Este dato se introduce con la solicitud. Si
obra/actividad/insta
lacion
» Licencia de apertura con certificado de
prevencion de incendios
* Licencia de apertura con proyecto de
prevencion de incendio
Licencia IAE LISTA » Licencia de actividad de hosteleria Sl
* Licencia de actividad sujeta a la Ley de
Espectaculos de Aragon
* Autorizacién temporal para la instalacion
de actuaciones de Ferias.
Epigrage IAE NUMERO Este dato se _recupera de _ la informacién S|
almacenada anteriormente en el sistema
Detalle de la CADENA Este dato se recupera de Ila informacion
actividad almacenada anteriormente en el sistema
N° expediente NUMERO N° de expediente de concesion de licencia. Sl
Afio NUMERO Afio de concesion de la licencia Sl
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Tipo de licencia

* Otras

* Licencia de Apertura actual

* Licencia Urbanistica

* Licencia de Acondicionamiento

* Licencia de Instalacion

* Licencia de Apertura

* Licencia Urbanistica y de Apertura

(R.Unica)
. L Urbanistica, Apertura e Instalacién (R.
Unica
* Licencia de Actividad Clasificada
LISTA Ambiental

* Licencia Urbanistica y de Actividad
Ambiental (R.Unica)

e Cambio de titularidad

* Licencia de Funcionamiento

* Cambio de titularidad de Licencia de
Apertura

« Cambio de titularidad de Licencia de
Funcionamiento

*  Ampliacién de Licencias Urbanisticas

* Licencia especial venta de bebidas
alcohodlicas

» Cambio de titularidad Inicio de Actividad

Tipo resolucion

* Concedida
* Denegada
* Desistida
LISTA  Renuncia Sl
e 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 grabacién en el registro
Fecha modificacién | FECHA de licencias. Sl
Sera la fecha actual
Titular CADENA Persona titular de la licencia concedida/denegada Sl
NIF/CIF ALFANUM | NIF/CIF de la persona ftitular de la licencia S|
ERICO concedida/denegada

LISTA DE FASES

* 34. BTC_Notificacion. Cuando el dato “4 Elaborar certificado para
el registro de la propiedad?’=NO

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

NOMBRE 34.BTC Notificacion
El Tramite de Notificacion 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 tras la realizacion de la resolucién tanto estimatoria como
desestimatoria del expediente.

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

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

DESTINO * 36. Cierre y Archivo

NOMBRE 35. BTC Traslado a otros érganos
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 informacioén 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 Notificacion y

DE ENTRADA Traslado a otros 6rganos

CONDICIONES . Q leten los dat bligatori

DE CIERRE ue 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 LISTA ©o S|

expediente? « NO

. « Sli

; Archivar

é

expediente? LISTA « NO Sl
Campo libre para la descripciéon 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 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 Qe 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
DESCRIPCION El obje_to _de este evento es poder proceder a declarar la caducidad del
procedimiento
PERFILES » Personal de la unidad gestora
CONDICIONES Que el procedimiento haya caducado
EVENTOS
FASE 5.Renuncia
. El objeto de este evento es poder solicitar la renuncia al procedimiento
DESCRIPCION y a cuantos derechos pudieran haberse derivado del mismo para el
interesado.
* Interesado
PERFILES * Personal de la unidad gestora
CONDICIONES Que no exista resolucion previa.
EVENTOS
FASE 6.Certificado de silencio administrativo
DESCRIPCION EI objgto de _es_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
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EVENTOS
FASE 7.Peticion de Informes
El objeto de este evento es poder solicitar informes en diferentes
DESCRIPCION momentos del procedimiento (ademas de en los que ya esta
establecido previamente en los circuitos del procedimiento)
PERFILES * Personal de la unidad gestora
CONDICIONES Que no haya resolucién previa.
EVENTOS
FASE 8.Subsanacioén y mejora

DESCRIPCION

El objeto de este evento es solicitar por parte del Organo Competente
en cualquier momento, la informacién o documentacién 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.aI. administrativo o0 técnico responsable del
procedimiento.
CONDICIONES Que no haya resolucién previa.
EVENTOS
FASE 10.Comunicacién
DESCRIPCION El objeto de esf[e. ev'e,nto es poder realizar comunicaciones sin requerir
el uso de la notificacion
PERFILES . Person_al_ administrativo o técnico responsable del
procedimiento.
CONDICIONES Que no haya resolucion previa.
EVENTOS
FASE 11.Notificacion
DESCRIPCION El objeto de es_te evento es podgr re@llzar el traml_te_de notificaciones
en momentos diferentes a la finalizacion del procedimiento
PERFILES . Person.aI. administrativo o0 técnico responsable del
procedimiento.
CONDICIONES
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