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AYUNTAMIENTO

MANUAL DE INICIO DE TRAMITACION CON CERTIFICADO ELECTRONICO
“Cambio de Titularidad de Apertura de Actividades no Calificadas”

PASO PREVIO: PAGO DE LA TASA

El procedimiento de “Cambio de Titularidad de Apertura de Actividades no Calificadas” requiere el pago de la tasa que
se refleja en la ordenanza fiscal n213, por lo que antes de iniciar el procedimiento en la Sede Electrénica deber tener el
numero de autoliguidacién y resguardo que acredite el pago.

Esta autoliquidacion se puede iniciar en linea a través del siguiente enlace:

http://www.zaragoza.es/autoligTasaUrbanistica/contribuyenteAutoligTasa.faces?login=false

PASO 1: INICIO DEL PROCEDIMIENTO EN SEDE ELECTRONICA

Para iniciar el procedimiento de “Cambio de Titularidad de Apertura de Actividades no Calificadas” acceda a la ficha
del procedimiento en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Zaragoza en cualquiera de las siguientes direcciones:

http://www.zaragoza.es/ciudad/encasa/detalle Tramite?id=95

https://www.zaragoza.es/ciudad/urbanismo/oficina/detalle Tramite?id=95

En el apartado 'Formas de Tramitacién' pulse en la pestafia 'Con Certificado electrénico':

FORMAS DE TRAMITACION:

Presencial Con Certificado electronico

Y a continuacién pulse sobre 'Iniciar Tramite':

INICIAR TRAMITE

En la siguiente pantalla se le mostraran los certificados instalados en su equipo:

Peticién de identificacion de usuario e

El siguiente sitio ha pedido que usted se identifique con un certificado:
*raragoza.es (1443)

Organizacidn: "Ayuntamiento de Zaragoza”

Emitido bajei "GlobalSign nv-sa"

Elija un certificado para presentario comao identificacidn:
| DN electrénicolCartAut enticacion [0 "= B0y TREEATS 2 TT EI L AT 200

Detalles def certificado seleccionado:

Ezpedido a: Chi= L {ALIT ENﬂCﬂC[dN]-,HiVEIINdHI==
VEM= csenaliMumbers C=ES
Mimero de serie:
Valido de para

Utilizacion de la clave de cerificado: Frmando
Expedido por CH=AC DMNIE 001, OU=DMNIE, O=DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA C=E5
Almacenade en: DNI electrénico

[¥] Recordar asta decisién

;--;i;:_e.pl.;a-u J I Camcelar
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Para iniciar un trdmite o acceder a la carpeta ciudadana es necesario disponer de uno de los siguientes certificados
electrénicos:

*  FNMT (Fabrica Nacional de Moneda y Timbre)

* DNI Electrénico

e Camerfirma (Servicio de certificacidn digital de las cdmaras de comercio, industria y navegacidén de Espaiia)

Una vez seleccionado en el desplegable el certificado con el que desea iniciar el tramite, pulse en 'Aceptar’.

Si tuviera problemas al acceder con uno de estos certificados, o bien posteriormente en la firma de algin documento,
acceda a la siguiente pdgina de ayuda:

http://www.zaragoza.es/recursos unicos/firma/ayudaComponenteFirma.jsp

PASO 2: ALTA DEL EXPEDIENTE

La primera pantalla es el alta del expediente, donde se muestran los datos que constan para el usuario del certificado
seleccionado. Cumplimente los 'Datos de comunicacion' y seleccione la via por la que desea ser notificado. Por defecto
se marca la comunicacidn via telematica, por la que le llegaran las notificaciones a su Carpeta Ciudadana, con un aviso
al correo electrdnico indicado. En este caso sera necesario que cumplimente una direccidn de correo electrdnico. En
caso de notificacién normal, deberd incluir el domicilio de comunicacién para las notificaciones.

Cambio de Titularidad de Apertura de Actividades no Calificadas
Datos del Titular

Tipo de Documento: CIF Nuamero de Documento:

Nombre: Domicilio: V1A HISPANIDAD, VIA, 20, 50009, ZARAGOZA

Municipio: ZARAGOZA Provincia: ZARAGOZA C.P: 50009

Tfno. fijo: 976721100 Tino. Movil: 666666667 Email: correc@electronico.es

Datos de Comunicacion

(D Seleccione los dates de comunicacian y notificacion para este tramite

Tfno. Mavil: 565666667
éDesea recibir comunicaciones por via electrénica (email)? Direccién Email: correc@electronico.es

Margue la opcién "Mormal” si desea que cualquier documento que le vaya a ser notificado en relacidn a su expediente le sea enviado al domicilio sefialado a efectos de notificacidn. O bien, seleccione la opcién
"Electronica” si desea gue las notificaciones le sean enviadas a su buzdén de notificaciones, a las gque podra acceder vy gestionar desde el escriterie de tramitacion.

Tipo de Notificacién: ) NORMAL ® ELECTRONICA

Domicilio de Notificacién:
Seleccione una opcion |z| | | cP l:l
Nimero l:l Duplicado l:g ggr;i&na;ﬁ:asr? l:l
Blogue l:l Puerta Blaque l:l Planta I:E
Escalera :| Puerta Especifica :l Puerta General :l
Tipo Local |:E| Local |
Pais: Provincia:
[EseaRA B3
Municipio:
[zaracozA =]

En el campo ‘Calle’ no escriba el tipo de via ni articulos (coma por ejemplo 'de’ o "del’). Si el sistema no reconoce 1 calle, escriba sélo una palabra de su nombre para que le presente varias opciones
(@ Enlos campos Nimero'y Kilémetro' no escriba letras, sélo nimeros. Si su poral tiene dos numeras (ef: 21-23), introduzca sdlo el primero de ellos
En el casa de urbanizaciones (ej PARQUE ROMA), no introduzca nimero sdlo Blogue' v Puerta bloque’.

Si usted es el titular pulse en 'Continuar', mientras que si el titular es una persona diferente pulse en la opcién
'Continuar como representante’'.

En el segundo de los casos se mostrara un formulario para cumplimentar los datos del titular del expediente:
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Datos del Titular

DNI/CIF:
Nombre/Apellidos:
Teleféno fijo:
Teleféno mévil:
Correo electrénico:
Domicilio:

Codigo Postal:
Provincia:
Municipio:

Observaciones:
@ Selecciene guien quiere que sea notificado

@ Representante (opcion por defecto)
Reprezentado

Debera también seleccionar en este caso quien desea que sea notificado, si usted como representante (por defecto) o
el representado, en cuyo caso deberd indicar el tipo de notificacién. Tenga en cuenta que si selecciona notificacion
electrénica al representado, éste deberd contar también con certificado electrénico para poder acceder a su carpeta
Ciudadana y a la notificacién.

Finalmente, pulse en 'Continuar'.

PASO 3: COMPROBACION DE LA AUTOLIQUIDACION

En este paso deberd introducir el nimero de autoliquidacion obtenido tras el pago de la tasa, indispensable para poder
continuar con el procedimiento.

Solicitud de: Cambio de Titularidad de Apertura de Actividades no Calificadas (25031)

Ver Ficha de Procedimiento | Documentos | Volver a Mi Carpeta

Comprobacion de la

! Comprobacidn de la autoliquidacion
autoliquidacion

Datos de la solicitud iHa realizado |z autoliquidacien?
Preguntas acerca del tipo de
solicitud Nimero de autuliqu\dac\én:lzl

Documentacion necesaria para
completar el trimite

Este nUmero se encuentra en el resguardo de la autoliquidacién y es un cddigo numérico de trece digitos cuyos tres
primeros digitos, para este procedimiento, son “133”.

Una vez introducido dicho numero, pulse en 'Continuar' y se procedera a la validacién del mismo.

PASO 4: DATOS DE LA SOLICITUD

Si el numero de autoliquidacidon es valido, se mostrara una pantalla con los 'Datos de la solicitud', en los que
determinados datos se recuperaran de los que fueron introducidos en el momento de cumplimentar dicha
autoliquidacion. Proceda a rellenar aquellos datos que no estén cumplimentados.
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Solicitud de: Cambio de Titularidad de Apertura de Actividades no Calificadas {25031)

Ver Ficha de Procedimiento | Documentos | Volver a Mi Carpeta

Comprobacion de la
autoliquidacion
Datos de la solicitud

Datos de la solicitud

Preguntas acerca del tipo de
solicitud Tipo de procedimiento™:

[:] Documentacion necesaria para . P - -

. completar el trémite Tipo de solicitud*: X546 (Cambio Thularidad) [ |
Descripcién del procedimiento™: Cambio Thularidad E
Fecha de presentacién™; 30/02/2015 =
Descripcion abreviada de la actividad™: cambio de tiularidad del local para curso de indumentaria regional
Referencia catastral: | |
Coordenadas: | |
Emplazamiento™: |CALLE ESPOZ Y MINA, N® 14, BAJO, 50003, ZARAGOZA, ZARAGOZA
Epigrafe del IAE*: [19339) OTROS ACTIV. ENSERANZA [+ I
Ultima licencia/comunicacién concedida (Ejemplo: 20150000250)%: |zu15uuuuzg.u |

Los datos que se solicitan para este procedimiento son los siguientes:

* Tipo de procedimiento: 'Comunicacion previa' (opcion unica)

e Actuacion: 'X546 (Cambio Titularidad)' (opcidn unica)

*  Descripcion del procedimiento: 'Cambio Titularidad' (opcidn Unica)

*  Fecha de presentacidn: dia en que se presenta la solicitud (campo obligatorio)

e Descripcion de la actividad: breve descripcién de la solicitud (campo obligatorio)

*  Referencia Catastral: campo donde se indica la referencia catastral del establecimiento (campo opcional)

* Coordenadas: campo donde se indican las coordenadas del establecimiento (campo opcional)

*  Emplazamiento: campo donde se indica la direccion del establecimiento (campo obligatorio y no modificable
al estar normalizado con el callejero del Ayuntamiento)

* Epigrafe del IAE: epigrafes de la actividad (campo obligatorio; para incluir mas de un epigrafe pulse en el
botén '+')

+ Ultima licencia/comunicacién concedida: nimero de expediente de la licencia o comunicacién anterior
(campo obligatorio). Debe introducirse con el siguiente formato: primero 4 digitos correspondientes al afio, y
después 7 digitos caracteristicos del expediente.

Pulse en 'Continuar' una vez que termine de cumplimentar los datos.

PASO 5: PREGRI NTAS ACERCA DEL TIPO DE OBRA

En la siguiente pantalla debe responder a la siguiente pregunta:

Solicitud de: Cambio de Titularidad de Apertura de Actividades no Calificadas (26031)

Ver Ficha de Procedimiento | Documentos | Volver a Mi Carpeta

[7] Comprobacidn de la
autoliquidacion

Preguntas acerca del tipo de solicitud

Datos de la solicitud éLos firmantes de la cesién de derechos tienen la representacién
Preguntas acerca del tipo de legal de la sociedad?
solicitud

Documentacion necesaria para
completar el tramite

éLos firmantes de la cesién de derechos tienen la representacién legal de la sociedad?: Si/No

En funcién de la respuestas y el tipo de obra se le solicitard diferente documentacion. Pulse en 'Continuar'.

PASO 6: DOCZMENTACION NECESARIA

A continuacidn se le mostrara una pantalla informativa con la lista de documentos que se van a solicitar para la
tramitacién del procedimiento.
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Solicitud de: Cambio de Titularidad de Apertura de Actividades no Calificadas (25031)

Ver Ficha de Procedimiento | Documentos | Volver a Mi Carpeta

Comprobacion de la
autoliquidacién
Datos de la solicitud
Preguntas acerca del tipo de o ) .
solicitud Acreditacién de representacidn DNI/Copia/Solicitud
Documentacion necesaria para Declaracién de actividad (IAE)
completar el tramite

Documentacion necesaria para completar el tramite. *Ver ficha del Procedimiento en el enlace que esta en la parte superior derecha

Autoliquidacién tasa
Cesion de derechos

Escritura notarial/contrato sociedad civil de firmantes de la cesian

Para el procedimiento de “Cambio de Titularidad de Apertura de Actividades no Calificadas” se solicitan los siguientes
documentos:

*  Acreditacion de representacion DNI/copia/solicitud (solo necesario en caso de que quien inicie el tramite de
forma telematica sea el representante)

*  Declaracién de actividad (IAE)

*  Autoliquidacién Tasa

*  Plano de emplazamiento

e  Escritura notarial/contrato sociedad civil de firmantes de la cesién (s6lo en caso de que los firmantes de la
cesion de derechos tengan la representacion legal de la sociedad)

La informacion sobre estos documentos y los formularios asociados se puede encontrar en la ficha del procedimiento
de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Zaragoza, cuyo enlace se indico en el 'Paso 1'.

Tenga en cuenta que no se puede guardar una copia de los formularios con los datos cumplimentados, por lo gue para
incorporarlos posteriormente sera necesario realizar una impresién en pdf.

Pulse en 'Continuar' para proceder a la incorporacién de la documentacion.
PASO 7: INCORPORACION Y FIRMA DE LA DOCUMENTACION

A continuacion se muestra una pantalla para incorporar el primero de los documentos solicitados en el procedimiento.
Pulse en 'Examinar' para seleccionar el documento en su equipo.

En caso de que el documento PDF/A esté firmado digitalmente con una firma CAdES, debera incorporar el fichero de
firma junto con el documento. Para ello, pulse en el botén de 'Afadir fichero de firma electrénica' e incorpore el
fichero de firma. De este modo, el documento estara firmado con una firma valida y verificable y no se pedira firmarlo
de nuevo por el titular. El fichero de firma puede ser simple (un dUnico firmante) o multiple (varios firmantes). No
obstante, debe tener en cuenta que, para que la firma ser vdlida, el documento no puede haber sido modificado con
posterioridad a la misma.

Solicitud de: Cambio de Titularidad de Apertura de Actividades no Calificadas (26031)

@ Acreditacion de
representacion,DNI...

Declaracion de actividad (IAE)

Autoliquidacién tasa

Cesian de derechos Descripcion: Acreditacién de representacidn, DN copia solictud

[] Escritura notariall Contrato
sociedad civil

Ver Ficha de Procedimiento | Documentos | Volver a Mi Carpeta

Acreditacion de representacién,DNL...

Tipo de documento:
--Seleccione un tipo de documento-- -

@  Formatos permitidos: GIF, JPEG, JPG, PNG, BMF, DOC, RTF, ODT, SXW, TIF, TIFF ¥ PDF.

Fichero: I Examinar... Afiadir fichero de firma electronica

Redimensionar a DIN-A4 (Desmarcar en caso de incorporar mapas o planos)

Importar documento desde otro expediente ‘Guardar e incorporar otro documento | Guardar y continuar

También se le solicitard el tipo de documento que introduce, proponiéndole un valor por defecto que puede modificar,
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si asi lo desea. En caso de que decida cambiarlo, se proponen en un desplegable los tipos de documentos elegibles.
Puede seleccionar uno directamente o bien, a medida que vaya escribiendo, se realiza un filtrado y Unicamente iran
apareciendo en el desplegable las opciones que coincidan con lo que haya escrito.

Por defecto, el documento incorporado se redimensiona a formato DIN-A4. En caso de incorporar mapas o planos,
desmarque la casilla para evitar el redimensionado.

Si un mismo documento lo tiene dividido en varios archivos en su equipo (por ejemplo, si tiene varias fotografias
separadas), pulse en 'Guardar e Incorporar otro documento' y repita la incorporacion para el siguiente.

Cuando haya terminado y desde avanzar al siguiente documento, pulse en 'Guardar y Continuar' y se le mostrara el
documento o la lista de documentos que ha introducido:

Solicitud de: Cambio de Titularidad de Apertura de Actividades no Calificadas (25031)

Ver Ficha de Procedimiento | Documentos | Volver a Mi Carpeta

[] Acreditacion de Cesion de derechos
representacion,DNL..

Declaracion de actividad (IAE)
E Autoliquidacion tasa

e FIRMA DEL CESIONARIO

Escritura notariall Contrato
sociedad civil

MOTIVO DE LA CESION (Marcar lo que proceda)
Herencia D Cambio denominacion

]
Compraventa \:’ Arrendamiento |:|
]

Fusién D Escision |
Devolucién voluntaria a la reserva nacional D
Oftros I:I (Indicar el motivo o circunstancias)
I 210 %297 mm =
Orden En calidad de Organismo N. identidad Firmante Estado Firmar
1 CIUDADANO/A CIUDADANIA Pendients

Para poder continuar la tramitacion del expediente debe firmar electronicamente &l documento, para ello debera pulsar el botdn de firma. A continuacion se le indicardn datos de la firma en una ventana de
confirmacion. Pulse aceptar e infroduzca la clave del certificado si procede. Hecho esto quedara finalizado el proceso de firma. Podra ver el documento firmado en cualquier momento. Va a iniciar &l procese de
firma electrénica, espere unos momentos hasta que aparezca la ventana de confirmacion

Si no se ha introducido ningin documento, simplemente se avanzara al siguiente en la lista.

Asegurese de que el documento es el correcto y pulse en 'Firmar'. Se abrira una ventana dénde seleccionar el
certificado para realizar la firma. Pulse 'Firmar' una vez haya seleccionado el certificado.

Una vez realizada la firma, se mostrard la pantalla de incorporacién del siguiente documento solicitado y se repetira el
proceso anterior para cada uno de ellos.

Si por error ha adjuntado un archivo incorrecto y al visualizarlo observa que no corresponde al documento, vaya al
menu 'Documentos' en la parte superior derecha, pinche sobre el nombre del documento y pulse en 'Eliminar'. Se
eliminara el documento y para volver a incorporarlo pulse en la opcidn 'Seguir con el tramite'. Sdlo se pueden eliminar
documentos que no hayan sido firmados, por lo que compruebe gue el documento es el correcto antes de firmar.

Es posible continuar cada una de estas pantallas de incorporacién sin incorporar ningin documento, pero tenga en
cuenta que la_no incorporacién de documentos obligatorios supondra que la solicitud contendra un requerimiento de
los mismos, por lo gue se recomienda gue incorpore toda la documentacidn.
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PASO 8: GENERACION, FIRMA Y REGISTRO DE LA SOLICITUD

Una vez terminada la incorporacién y firma de la documentacidén, se genera automaticamente la solicitud. En la misma
se incluye una lista de la documentacion aportada

Solicitud de: Cambio de Titularidad de Apertura de Actividades no Calificadas (256031)

Ver Ficha de Procedimiente | Documentos | Volver a Mi Carpet;

Generar recibo de la solicitud Generar recibo de la solicitud

DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE

Documentacién aportada

[om

- Declaracién de actividad (IAE)

- Autoliquidacion tasa

- Cesidn de derechos

- Escritura notarial/contrato sociedad civil de firmantes de la cesién

Se tenga por efectuada la presente COMUNICACION PREVIA para realizar las obras, o inicio de
actividad o cambio de titularidad de conformidad a los datos, circunstancias expresados y documentos

aportados y a tenor de lo dispuesto en el art. 71. bis de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, y arts.
52.1, 53 al 57 y Anexo | de la Ordenanza municipal de Medios de Intervencién en la Actividad
Urbanistica, de 5 de mayo de 2011 (BOP n°116, de 25 de mayo de 2011).

El solicitante declara haber leido y aceptado las condiciones generales y especificas que figuran a
continuacién.

' PR - L e . — Lre N PR e .

Orden En calidad de Organismo N. ldentidad Firmante Estado Firmar
1 CIUDADANO/A CIUDADANIA Pendiente

Para poder continuar la tramitacién del expediente debe firmar electronicamente el documente, para ello deberd pulsar el boton de firma. A continuacién e le indicaran datos de Ia firma en una ventana d
confirmacion. Pulse aceptar e introduzca la clave del certificado si procede. Hecho esto quedara finalizado el proceso de firma. Podra ver el documento firmado en cualquier momente. Va a iniciar el proceso d
firma electrénica, espere unos momentos hasta que aparezca la ventana de confirmacion

En el caso de que no se hayan incorporado todos los documentos obligatorios, se incluye en la solicitud un
requerimiento de los no incorporados (si es asi, la solicitud vendrad marcada como “Documentacién incompleta”).
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Solicitud de: Cambio de Titularidad de Apertura de Actividades no Calificadas (25031)

Ver Ficha de Procedimiento | Documentos | Valver a Mi Carpeta

Generar recibo de la solicitud Generar recibo de la solicitud

DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE
Documentacion aportada

- Declaracién de actividad (IAE)
- Autoliquidacion tasa

Acto administrativo de requerimiento de documentacion. Plazo de subsanaciéon y mejora

[

Se le requiere para que en el plazo de 10 dias habiles a partir de la fecha de esta solicitud presente la
documentacién preceptiva siguiente, conforme a lo dispuesto en el Anexo | de la Ordenanza municipal

de medios de Intervencién en la Actividad Urbanistica, de 5 de mayo de 2011 (BOP n°. 116, de 25 de
mayo):

- Cesion de derechos

Nirha dAnrumentaridan nadra anartares an lne sinmientas hinaras: b

Orden En calidad de Organismo N. Identidad Firmante Estado Firmar
1 CIUDADAND/A CIUDADANIA pendiente | Firmar |

Para poder continuar la tramitacion del expediente debe firmar electronicamente el documento, para ello debera pulsar el botén de firma. A continuacion se le indicardn datos de la firma en una ventana de
confirmacion. Pulse aceptar e introduzca la clave del certificado siprocede. Hecho esto quedara finalizado el proceso de firma. Podra ver el documento firmade en cualquier momento. Va a iniciar el proceso de
firma electrénica, espere unos momentos hasta que aparezca la ventana de confirmacién.

Revise el contenido de la solicitud y pulse en el botén 'Firmar', en la parte inferior derecha del visor del documento. En
ese momento, ademds de firmar la solicitud, ésta se registrard en el Ayuntamiento y obtendrd un ndmero de
expediente (11 digitos, empezando por el afio actual) con fecha y hora de registro (sello en la solicitud).

Hasta que no se ha firmado y registrado la solicitud no se considera como valida, por lo que compruebe que el registro
se ha realizado de forma correcta, que tiene nimero de expediente y que el expediente se encuentra en fase de
“Chequeo/Requerimiento”, en la que el personal del Ayuntamiento comprobard la documentacién que ha sido
aportada.

Tareas Pendientes » Expediente:R0140041342025031) - X546 - Cambio Titularidad
Datos de Notificacion | Seguimiento | Documentos | Otras ac_c-m;'l‘Ng Expediente (11 digitos)

Fase: 1.4 Chequeo/Requerimiento - Iniciacién: 1 de 3

El expediente esta pendiente de la realizacion de tareas del estado actual por parte de los tramitadores del i . En &l | "Expedientes” tiene di
pas0s sequi por el expedi ¥ los doc relacionados que podra descargar y consultar en cualguier memento.
Sidesea volver a consultar este expediente posteriomente, podra acceder a &l desde la carpeta del ciudadano a partir de la referencia, nimero de expediente u otros datos relacionados con el mismo

ponible toda la informacion relativa a los

Puede también ir al menu de 'Documentos' y consultar la documentacién aportada y la solicitud generada, en la que
constara el sello de registro (parte superior derecha del documento).

INCORPORACION DE DOCUMENTOS
Ademds, en 'Otras acciones', mediante la opcién 'Incorporacion de documentos del ciudadano', podra siempre incluir
documentacién en el expediente. Debera indicar el tipo documental del documento que se incorpora, seleccionando

en el desplegable lo que mas se ajuste al tipo de documento que vaya a incorporar.

Si quiere subir mas de un documento, haga click en 'Guardar e Incorporar otro documento' y podra volver a incorporar
un nuevo documento.
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Ver Ficha de Procedimiento | Seguimiente | Documentos | Otras acciones | Volver a Mi Carpeta

@ Incorporar Documentacion Estados Posihles

Generar Solicitud

Estado Acciones
1.4 Chequeo/Requerimiento Cambiar a este estado
Incorporar Documentacion
Descripcion: Documentacién incomporada
Tipo de documento: N
--Seleccione un tipo de documento-- -

6] Formatos permitidos: GIF, JPEG, JPG, PNG, BMP, DOC, RTF, ODT, SXW, TIF, TIFF Y PDF.

Fichero: I Examinar... Aifiadir fichero de firma electrénica

Redimensionar a DIN-A4 (Desmarcar en caso de incorporar mapas o planos)

Importar documento desde otro expediente ‘Guardar e incorporar otro documento || Guardar y continuar

Al hacer click en 'Guardar y Continuar' se le mostrara el documento para firmarlo, en el caso de que sélo haya subido
uno. Si ha incorporado mds de uno, mostrara la lista de documentos para firmar.

Una vez firmada la documentacidn introducida, se generara un recibo en el que constara la documentacion anadida al
expediente. Debera firmar también este recibo generado para que la nueva entrada se registre en el Ayuntamiento y la
documentacion aportada quede a disposicion del personal encargado de la tramitacién del expediente.

EXPEDIENTES NO REGISTRADOS

Si desea eliminar algun expediente que no se haya llegado a registrar, por favor, escriba a través del servicio de Quejas
y Sugerencias de la Sede Electrdnica del Ayuntamiento de Zaragoza indicando la referencia del expediente que desea
eliminar de su carpeta.



