Preguntas frecuentes:

¢Qué necesito?

Certificado de sujeto juridico del ayuntamiento donde el representante sea el alcalde (no servira
que el representante sea el secretario), o el certificado personal del alcalde.

Informacion sobre el tramite

A través del procedimiento de concesion se gestiona la asistencia a municipios aragoneses para
la elaboracién y financiacion de Delimitaciones del Suelo Urbano.

Puedes encontrar mas informacion de la ficha del procedimiento que puedes encontrar en

https://www.aragon.es/tramitador/-/tramite/prestacion-asistencia-municipios-aragoneses-

elaboracion-financiacion-delimitaciones-suelo-urbano

¢Como se realiza la solicitud?

La solicitud de la asistencia se realiza necesariamente de forma telematica a través del
Tramitador Telematico Online al que se accede desde el siguiente enlace:

https://aplicaciones.aragon.es/tramitar/prestacion-municipios-delimitaciones-suelo-urbano

En la aplicacidn se firma y registra la solicitud electrénicamente y proporciona un justificante
(pdf) en el que consta el nimero de registro de entrada, la fecha y hora de presentacion, que
acredita la recepcidn de la solicitud en el Registro Telematico del Gobierno de Aragon.

¢Qué se necesita para realizar la solicitud?

Es necesario identificarse con uno de los certificados electrénicos reconocidos por el Gobierno
de Aragdn, o con el sistema Cl@ve Permanente.

Hay dos tipos de certificados electrénicos:
- Certificado personal (de persona fisica)
- Certificado de persona juridica

Cl@ve Permanente.

- Clave permanente es un tipo de certificado electrénico en la nube para personas fisicas
que permite acceder a la realizacion de tramites administrativos y a la firma de
solicitudes. La primera vez que se firma con Clave Permanente/Clave Firma debe ser
activada, la propia aplicacién identifica que es la primera vez y redirige para la
activacion. Mds informacién sobre clave permanente en el enlace.

Parael correcto funcionamiento de la aplicacion, en nuestro ordenador deben estar actualizadas



la version del navegador Mozilla Firefox o Chrome y tenemos que tener instalado DC acrobat
reader.

¢Quién puede presentar la solicitud?

(Advertencia: Tal y como se establece en la Base Sexta de la Convocatoria la solicitud tendra
que ser firmada por el Alcalde del municipio.)

¢Para quién es esta solicitud?

Para mi Para otra persona

Sivas a realizar un tramite como representante es necesario que Le identifiques. Si utilizas un certificado de representante de persona
juridica y el tramite es para esa persona juridica, debes utilizar el acceso “Para mi” tras haberte identificado. Recuerda que el certificado
que utilices para identificarte tendra que ser el mismo con el que firmes |a solicitud.

Usaremos el “Para mi” cuando tengamos un certificado de persona juridica del ayuntamiento
en el que el representante sea el alcalde.

Usaremos el “Para otra persona”. Con el certificado personal del alcalde, en ese caso debera
indicar en las posteriores pantallas que representa al ayuntamiento.

Si la solicitud se va a presentar a través de un representante, y después de elegir la opcién “Para
otra persona” en la pantalla indicada anteriormente, se accedera a la siguiente pantalla donde
hay que seleccionar una de estas dos opciones:

;Has iniciado ya este tramite como representante de alguna persona o
debes introducir todavia sus datos?

Todavia no he introducido Ya he iniciado este tramite en
los datos de mi representado nombre de mi representado
en este tramite con sus datos

INTRODUCIR DATOS > ‘ SELECCIONAR REPRESENTADO > ‘

Si es la primera vez que se accede a la solicitud, habrd que seleccionar “Introducir datos” para
cumplimentar los datos que requiere la aplicacion sobre el representado (Ayuntamiento).

Al acceder a esta opcidn, se llegard a la siguiente pantalla donde se seleccionara “Tengo un
documento especifico de representacion.”



¢Como es tu representacion?

O O

Soy tutor legal Tengo un documento
especifico de
representacion

Independientemente, de la opcidn seleccionada, se accedera a una pantalla para
cumplimentar todos los datos del representado, en este caso eligiendo la opcidn
“Persona juridica” al ser unas ayudas dirigidas a ayuntamientos.

¢Quien es la persona a la que estas representando?

Rellena los siguientes datos:

¢Es una persona fisica o juridica?

Persona fisica

Persona juridica

En ese momento se deberdn completar los datos del Ayuntamiento.

Presentacion telematica de la solicitud mediante un certificado de sujeto
juridico

Existen certificados de sujeto juridico que cuentan normalmente con dos certificados, el
certificado del sujeto juridico (ayuntamiento) y el de su representante legal (alcalde). Puedes
encontrar mas informacion en el siguiente enlace.

Si accedemos a la aplicacion con un certificado de sujeto juridico que obligatoriamente tendra
como representante al alcalde, la aplicacién nos da dos opciones.



Ayuntamiento de ....

Si deseas actuar en nombre de tu empresa, debes seleccionar "FUFASA”. Si, por el contrario, quieres
realizar este tramite en tu nombre, debes seleccionar "MANUELA | tn

Quiero hacer el tramite como Quiero hacer el tramite como
persona juridica persona fisica
Ayuntamiento de .... MANUELA >

- Realizar el trdmite como sujeto juridico: en este caso el solicitante es persona juridica
y la firma de la solicitud se realiza por el representante en representacion de la persona
juridica. Que debera ser el alcalde.

Importante: No hace falta acreditar documentalmente la representacién, ya que lo hace
el propio certificado.

AUTORIZACIONES

En este apartado del Tramitador, te solicitamos tu autorizacidn para que nos permitas consultar
por ti los datos relativos a

1-. Estar al corriente en el cumplimiento de las obligaciones tributarias

2-. Estar al corriente de pago con la Hacienda Tributaria

3-. Estar al corriente en el cumplimiento de las obligaciones frente a la Seguridad Social.

Si, marcas “si” nosotros consultaremos por ti esta informacién. Si marcas “no” te opones a la
consulta y tendras que aportarlos en tu tramite.

Si marcas "Si" sabremos que no te opones a la consulta de tus datos: veras que documentos podemos consultar en tu nombre y cuales no tendras que aporta
en tu tramite. Si marcas "NO" sabremos que te opones a la consulta de tus datos: no podremos consultar documentos en tu nombre, con lo que tendras que
aportarlos en tu tramite.

=

Esto indica que no te opones a la consulta de la sigulente informacion:

& Datos de estar al corriente en el cumplimiento de las obligaciones tributarias (Agencia Estatal de Administracion Tributaria)

@ Datos de estar al corriente de pago con la Hacienda de la Comunidad Autdonoma de Aragon (Organos de administracion tributaria de la Comunidad
Autonoma de Aragon)

€3 Datos de estar al corriente en el cumplimiento de |as obligaciones frente a la Seguridad Social (Tesoreria General de la Seguridad Social)

Rellenar los datos de tramite

En este apartado aparte de darnos los datos adicionales y el responsable municipal te
solicitamos otros datos.

Por una parte, datos relativos al municipio como son 1-. Cifra de poblacién, 2-. NUmero de
licencias y 3-. Bienes declarados.




(En el caso de los Bienes Declarados, si el municipio no contara con ningun bien podra marcar la
casilla de no y estaria exento de adjuntar la relacion de bienes)

Nosotros comprobaremos esta informacion con el certificado posterior expedido por el
Secretario o Secretario- Interventor.

Por otra parte os facilitamos la declaracidon responsable, en este punto os advertimos que
tendréis que marcar el check de la misma o no podréis continuar con la solicitud.

Aportacion de documentos

El Tramitador Telematico Online, tiene un apartado especifico para incorporar la documentacion
requerida en el procedimiento, se realiza una vez completada la solicitud y previo a la firmay
registro electrdnico de la solicitud.

Has completado el 95% de la solicitud

1 < VOLVERATRAMITES [ ELMINAR &, DESCARGARSOLICITUD

5 & 8 = 8} /

Informacién Autorizaciones Rellenar Datos Aportar documentos Firmar

Una vez en el apartado de Aportacion de documentos tendremos un apartado para cada
documento requerido en la convocatoria,

Estos son los documentos que necesitamos:

D Certificado de solicitud de asistencia 2 ANADR

Certificado expedido por el Secretario o Secretario-Interventor del
municipio, con el visto bueno del Alcalde o Presidente que recoja
el acuerdo del organo municipal competente por el que se
decide solicitar asistencia para la elaboracion y financiacion de la
Delimitacion del Suelo Urbano del Municipio. Dicho acuerdo
debera incluir una referencia expresa a la aceptacion de las
condiciones establecidas en la Orden de convocatoria. Este
documento requiere de firma electronica del titular antes de
subirlo. Dicha firma puede realizarse a traves de la plataforma de
gestion del Ayuntamiento.

Memoria &
D 2 ANADIR

Memoria que exponga la motivacion de la necesidad de
redaccion de la Delimitacion del Suelo Urbano como instrumento
adecuado para la ordenacion del municipio teniendo en cuenta

los criterios orientativos que se recogen en la Parte Expositiva de
Orden de convacataria e inclhiiva lns medins técnicros v humanns

Para ailadir un documento, debemos pulsar el botén Afiadir, y se abren las distintas opciones
para cargar el archivo, lo mds sencillo es arrastrar el archivo a la casilla o buscarlo a través de
explorador del navegador.

éQué tipo de archivos pueden adjuntarse a la solicitud?

Lo mds comun es incorporar documentos en formato pdf, pero también podemos incorporar
otros formatos, en este caso algunos de los documentos a incorporar deberan ir firmados
electronicamente, firma que se puede realizar en la propia herramienta de gestion del
Ayuntamiento (en la mayoria de ellos Gestiona). Es importante no incorporar ficheros que



pesen mas de 9 MB.

Costes personal o
D pe & ANADIR
Se aportara la documentacion justificativa de los costes del

personal alegados por el solicitante, incluyendo convenio laboral,
documentos de cotizacion, nominas.

CERRAR
Sube tu documento
Puedes hacerlo aqui utilizando una de las siguientas opciones:
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desde tu ordenador

para anadir documenios

B 1
1 1
1 1
1 1
i |
! 1
i Dropbox i
H ]
! |
i H desde tu ordenador
! 1

[ 1

i i
1 1
1 1
i i
Microsoft OneDrive H Google Drive H
i i
i i

Una vez cargado el documento, nos aparece como aportado y podremos descargarlo,
reemplazarlo y eliminarlo

Costes personal_1
pe 0 = o
Este documento se ha aportado correctamente Descargar REEMPLAZAR ELIMINAR

documento

Una vez cargado podremos, si es necesario, aportar mas de un documento en la misma casilla.

Costes personal_1 — o

Este documento se ha aportado correctamente Descargar REEMPLAZAR ELIMINAR
documento

Costes personal_2 o

Este documento se ha aportado correctamente Descargar ELIMINAR
documento

Costes personal_3

Este documento se ha aportado correctamente Descargar ELIMINAR
documento

En caso de existir alguna casilla en la que no se aporta documentacién, la tramitacion puede
seguir sin ningun problema, firmando y registrando la solicitud.



Proceso de firma

Finalizar

¢Quieres finalizar ya tu tramite o prefieres presentarlo en una oficina?
Elige el método que prefieras:

A Este procedimiento solo puede

ser presentado digitalmente
Firma y registra electronicamente Finaliza y presenta en papel tu
tu tramite tramite
Es necesario que tengas alguno de los Descarga este framite y su
meétodos de firma digital validos: documentacion y entrégala
- Certificado Electronico [;:-"else -7-:|alm‘—?"1te en ur:|a delas O‘fICI.I"IaS
de informacion y registro del Gobierno
« Cl@ve Firma de Aragon. [# Si no tienes firma
electronica, ésta es tu opcion.

1 FIRMAR Y REGISTRAR > <. DESCARGAR TODO

En la pantalla de firma, como este es un procedimiento de gestidn integral de forma electrdnica,

Unicamente nos permitira firmar y registrar la solicitud. Pulsando el boton “Firmar y Registrar”
nos lleva a la eleccién de la forma de firma.

Firmar

Empezamos a firmar

Para firmar necesitamos que escojas un metodo de firma:

Q CERTIFICADO ELECTRONICO >

& CL@VE FIRMA >

Deberemos elegir la forma de firma con el mismo método con el que hayamos accedido.
(Importante recordar que para firmar con certificado es necesario tener instalado Autofirma)

Una vez lanzado el proceso de firma la solicitud sera firmada y registrada en el mismo proceso.



Una vez concluido el proceso, nos avisara de que esta realizado correctamente

@ iHecho!

DIEGO, tu solicitud ha sido enviada.

El numero de entrada en el registro de tu solicitud es RT_3000091454/2021 con
fecha de 10 de febrero de 2021 a las 13:43. Puedes descargarte el justificante de
entrega y la solicitud firmada ahora mismo.

Descarga el Te enviamos un email al correo electronico
justificante de entrada en el registro que nos proporcionaste al principio de la
solicitud.
yla

solicitud firmada

Y podremos descargar el justificante del recibo de registro y la solicitud firmada, es importante
conservar la solicitud porque en ella consta el cédigo clave de solicitud que nos serd de gran
utilidad para dirigir las posibles aportaciones de documentacidn o las subasanaciones.

Dicho cddigo clave aparece en la zona inferior derecha de todas las hojas de la solicitud.

CLAVE: 180212FWSRV7RP6
Pagina 1

!MADO ELECTRONICAMEN1
umento verificado en el mom

AMITADOR ONLINE

é¢Como realizar una subsanacion?

En caso de que desde la Direccidon General de Urbanismo se nos haya solicitado subsanar algun
dato o documentacién de la solicitud, como por ejemplo un documento que no incorporamos
en el momento de la solicitud, acudiremos al servicio de Subsanacion o mejora de la solicitud
de inicio de un procedimiento del Gobierno de Aragon,
https://www.aragon.es/tramites/subsanacion-de-procedimientos-en-tramite

Subsanacién o mejora de la solicitud de inicio de un procedimiento

La subsanacion de solicitudes permite mejorar o completar las solicitudes de inicio en el caso de
que en el momento de presentacion se haya incluido algin documento erréneo o haya faltado
alguno por aportar.

La subsanacion es requerida por el drgano gestor del tramite, que [o comunica e indica &l periodo
para realizarla. £l plazo de una subsanacion es limitado, y suele ser de 10 a 15 dias desde que se
recibe el aviso. Una vez pasado este ntervalo, el drgano gestor puede darte por desistido en el
procedimiento.

@ éCémo se subsana una solicitud de inicio del procedimiento? ~

+ Las solicitudes de Iniclo de los procedimientos administrativos tenen una serle de datos

Accederemos al servicio, nos identificaremos (siguiendo la misma forma indicada que para
realizar la solicitud), y completaremos los datos que nos vaya solicitando el tramitador.



En la pantalla de identificacidn del expediente, es importante recuperar nuestro cédigo Clave
de la solicitud para que nuestra aportacidn se dirija directamente al organismo tramitador de

la misma.

Rellenar los datos del tramite

o Identificador expediente Identificador del expediente

En esta pantalla tendras que introducir los datos del identificador del expediente asociadoa la

. subsanacion que vas a realizar.
o Contenido subsanacion

¢Iniciaste la solicitud por el tramitador online y tienes la clave de solicitud?
@ Si

ONo

Clave de la solicitud

Indica |a clave de 1a solicitud principal presentada en esta sede que podras localizar en el pie del PDF de |a solicitud

Una vez identificado nuestro expediente, continuaremos completando los datos, afiadiendo
los documentos aportados y firmaremos y registraremos la aportacion.

En caso de no tener el cédigo clave de la solicitud, pero tener el nimero de expediente,
deberemos proceder como se sefiala aqui e identificar el nimero de expediente y lo que se
solicita en esta pantalla.

Rellenar los datos del tramite

o identificador expediente Identificador del expediente

En esta pantalla tendras que introducir los datos del identificador del expediente asociado a la
subsanacion que vas a realizar.

o Contenido subsanacion
niciaste la solicitud por el tramitador online y tienes la clave de solicitud?
Osi
®No

¢Tienes nimero de expediente?
@s8i
ONo

Numero del expediente

Indica el numero de expediente 0 CSV que te ha proporcionado la Administracion para subsanar tu solicitud

Descripcion del expediente (opcicnal)

Indica, brevemente, los datos relativos al expediente sobre el que se esta realizando la subsanacion o mejora, como
el nombre del procedimients, la fecha de registro o cualquier otra informacion, que permitan a la Administracion
identificar tu solicitud




Por ultimo y cuando no tengamos el nimero de solicitud ni el nimero de expediente.
Deberemos proceder como se muestra aqui.

Rellenar los datos del tramite

o Identificador expediente Identificador del expediente
En esta pantalla tendras que introducir los datos del identificador del expediente asociado a la
subsanacion que vas a realizar.
o Contenido subsanacion
¢Iniciaste la solicitud por el tramitador online y tienes la clave de solicitud?
Osi
®No

4 Tienes numero de expediente?
Osi
®No

Descripcion del expediente

Indica, brevemente, los datos relativos al expediente sobre el que se esta realizando la subsanacion o mejora, como
elnombre del procedimiento, la fecha de registro o cualquier otra informacion, que permitan a la Administracion
identificar tu solicitud

y el érgano al que va dirigido, para ello debemos pulsar sobre el simbolo > para que se
desplegué la estructura del departamento.

Rellenar los datos del tramite

)  dentficador exvediente Organo al que se dirige

Rellena los datos correspondientes del organo al que diriges tu solicitud.

o Organo al que se dirige
Departamento, Entidad de Derecho Publico u Organismo Auténomo

Selecciona el Departamento, Entidad de Derecho Publice u Organismo Auténomo al que se dirige La solicitud

o Contenido aportacion
Selecciona un organismo
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¢Como realizar aportaciones

En caso de necesitar aportar documentacidn durante la tramitacion del procedimiento, como
por ejemplo la aceptacion de la asistencia, acudiremos al servicio de Aportacidn de



documentos en procedimientos en tramite de la Sede Electrénica del Gobierno de Aragodn
https://www.aragon.es/tramites/aportacion-de-documentos-a-procedimientos-en-tramite

Aportacién de documentos a procedimientos en tramite

Alo largo de la tramitacion del procedimiento administrativo hay diferentes momentos en los que
las personas interesadas pueden realizar alegaciones o aportar los documentos que estimen
oportunos.

@ ¢Cémo aporto docu tos a un procedimiento en tramitacion? ~

Accederemos al servicio, nos identificaremos (siguiendo la misma forma indicada que para
realizar la solicitud), y completaremos los datos que nos vaya solicitando el tramitador.

En la pantalla de identificacion del expediente, es importante recuperar nuestro cédigo Clave
de la solicitud para que nuestra aportacién se dirija directamente al organismo tramitador de
la misma.

Rellenar los datos del tramite

@ wentificador expediente Identificador del expediente

En esta pantalla tendras que introducir los datos del identificador del expediente asociado a la
subsanacion que vas a realizar.
o Contenido subsanacion

¢ZIniciaste la solicitud por el tramitador online y tienes la clave de solicitud?
® Si
ONo

Clave de la solicitud

Indica la clave de la solicitud principal presentada en esta sede que podras localizar en el pie del PDF de |a solicitud

Una vez identificada nuestro expediente, continuaremos completando los datos, afiadiendo los
documentos aportados y firmaremos y registraremos la aportacion.

En caso de no tener el cddigo clave de la solicitud deberemos identificar a que tramite y
expediente dirigimos la aportacion



Identificador del expediente

En esta pantalla tendras que introducir los datos del identificador del expediente asociado a la
aportacion que vas a realizar.

¢lniciaste la solicitud por el tramitador online?
Osi
® No

¢ Tienes numero de expediente?
® Si
ONo

Numero del expediente

Indica el Cadigo Seguro de Verificacion (CSV) o identificador del expediente

Descripcién del expediente (opcional)

Indica, brevemente, los datos relativos al expediente sobre el que se esta realizando la aportacion como el nombre
del procedimiento, la fecha de registro o cualquier otra informacion, que permitan a la Administracion identificar tu

solicitud

y el érgano al que va dirigido, para ello debemos pulsar sobre el simbolo > para que se
desplegué la estructura del departamento.



Rellenar los datos del tramite

@) (centificador expediente Organo al que se dirige

Rellena los datos correspondientes del organo al que diriges tu solicitud.

o Organo al que se dirige
Departamento, Entidad de Derecho Publico u Organismo Auténomo

Selecciona el Departamento, Entidad de Derecho Publico u Organismo Auténomao al que se dirige la solicitud

e Contenido aportacion
Selecciona un organismo
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¢Como se soluciona un problema técnico a la hora de realizar la solicitud
telematica?

En caso de problemas técnicos al realizar una solicitud telematica puede solicitar ayuda a través
de este Formulario de consultas o incidencias o llamando al teléfono 976 289414 (de 8:00 a
18:00 de lunes a jueves y de 8:00 a 16:00 los viernes).




