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	Denominación del proceso:
	Devolución de Avales y Garantías constituidas a favor del Ayuntamiento

	Coordinador/a del proceso:
	Técnico de Administración General de Tesorería y Recaudación


	Responsable de la actividad
	Descripción de la actividad
	Documento asociado

	Ciudadano/Contratista
	Solicitud de devolución de garantía (aval o metálico) de forma telemática o física en el Registro General Entrada
	Formulario específico de solicitud devolución garantía

	Registro General de Entrada
	Si la instancia se presenta en registro electrónico trámite a órgano gestor. Si es física se escanea, registra y tramita
	Apunte en el RGE y escaneo de solicitud, en su caso. Entrega justificante ciudadano, en su caso

	Jefe Negociado Caja y Avales
	Apertura e inicio expediente electrónico a la vista de la solicitud y documentación adjunta. Si la documentación está en papel escanear y subir al expediente
	Apunte interno en seguimiento expediente 

	Jefe Negociado Caja y Avales
	Apunte de solicitud devolución en programa de contabilidad
	Apunte interno en programa de contabilidad (de forma automática o manual dependiendo nivel integración)

	Jefe Negociado Caja y Avales
	Revisión documentación presentada. Si es OK continúa expediente
	Apunte interno en seguimiento expediente

	Jefe Negociado Caja y Avales
	Si la documentación es incorrecta o falta algún documento: Requerimiento de subsanación de deficiencias con advertencia de archivo si no se subsana (ejecución subproceso requerimiento de subsanación documentación)
	Formulario de Requerimiento de Subsanación deficiencias

	Jefe Negociado Caja y Avales
	Registro desde órgano gestor y Notificación Requerimiento de Subsanación Deficiencias (ejecución subproceso requerimiento de subsanación documentación)
	Apunte en el Registro y Notificación en papel con acuse recibo o notificación electrónica

	Jefe Negociado Caja y Avales
	Documentación subsanada: registro documentación aportada y continua procedimiento (ejecución subproceso requerimiento de subsanación documentación)
Documentación no subsanada en plazo: escrito archivo procedimiento subsanación y notificación del mismo (ejecución subproceso requerimiento de subsanación documentación)
	Registro documentación y Apunte interno seguimiento expediente y continua proceso
Formulario desistimiento del procedimiento y notificación del mismo. Archivo procedimiento en seguimiento de expediente

	Jefe Negociado Caja y Avales
	Petición de informe al Departamento de Contratación o a Servicios Técnicos (ejecución subproceso procedimiento informes)
	Formulario web de petición de informe

	Departamento Contratación/Servicios Técnicos
	Emisión de informe en sentido favorable o desfavorable (ejecución subproceso procedimiento informes)
	Formulario informe

	TAG Tesorería y Recaudación
	En caso de dudas en el informe o en cualquier otro trámite: Supervisión del procedimiento
	Actuación física

	Jefe Negociado Caja y Avales
	Propuesta de resolución a la vista de informe/informes con o sin intervención de TAG (subproceso Decreto)
	Formulario Propuesta de Resolución (texto del Decreto)

	Secretaría
	Tarea de revisión de la tramitación de expediente antes de dictar la resolución (subproceso Decreto)
	Formulario web de validación en seguimiento expediente para poder dictar decreto

	Jefe Negociado Caja y Avales
	Elaboración Decreto y pase a la firma de Concejal Delegado y Secretario (subproceso Decreto)
	Apunte en seguimiento expedientes y envío a firma del Formulario de Decreto

	Concejal Delegado
	Firma electrónica del Decreto por el concejal que ostente la competencia según Decreto de Delegaciones Alcalde (subproceso Decreto)
	Firma digital del Decreto en portafirmas

	Secretaría
	Firma electrónica del Decreto por el Secretario (subproceso Decreto)
	Firma del Decreto en portafirmas

	Jefe Negociado Caja y Avales
	Recepción del Decreto firmado y elaboración de la notificación (subproceso Decreto)
	Formulario notificación Decreto

	Jefe Negociado Caja y Avales
	Registro desde órgano gestor y notificación del Decreto (subproceso Decreto)
	Apunte en el Registro y Notificación en papel con acuse recibo o notificación electrónica

	Jefe Negociado Caja y Avales
	Generación documento contable de devolución de aval en programa de contabilidad
	Apunte en programa de contabilidad (generación automática o manual, dependiendo nivel integración)

	Jefe Negociado Caja y Avales
	Devolución aval con recogida presencial, o envío por correo certificado. Si la garantía es en metálico se realizará la transferencia a través de la fase contable de pago TPV
	Entrega o envío físico del aval. Pago mediante transferencia a través de los documentos contables correspondientes

	Jefe Negociado Caja y Avales
	Realizar la transferencia material a través de ficheros XML del proveedor de servicios bancarios
	Ficheros XML

	Jefe Negociado Caja y Avales
	Archivo expediente en seguimiento expediente
	Apunte automático de cierre del procedimiento en seguimiento expediente


