	[image: image1.png]% Gobierno
Catedra de Navarra
de Calidad ="

Ayuntamiento
de Tudela

Ciudad de Tudela





	Ficha directriz del proceso:

Aplazamientos y fraccionamientos de ingresos de derecho público a favor del Ayuntamiento
	Fecha: 300918

Ed.: 1 

Página 1 de 2

Autor/a: Francisco Antonio Cholbi Cachá. 

Tesorero del Ayuntamiento de Benidorm (Alicante)



	Denominación del proceso:
	Aplazamientos y fraccionamientos de ingresos de derecho público 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

	Contribuyente
	Solicitud de aplazamiento y/o fraccionamiento de deudas de derecho público de forma telemática o física en el Registro General Entrada, acompañada de la documentación necesaria (compromiso de aval o documento que sustente la necesaria garantía), en los supuestos previstos en la Ordenanza General de Gestión, Recaudación e Inspección que sean deudas susceptibles de aplazamiento y/o fraccionamiento.
	Formulario específico de solicitud de aplazamiento y/o fraccionamiento

	Registro General de Entrada
	Si la instancia se presenta en registro electrónico trámite a órgano gestor (funcionario responsable de tramitar el procedimiento de aplazamientos y/o fraccionamientos. Si es física se escanea, registra y tramita o órgano gestor.
	Apunte en el RGE y escaneo de solicitud, en su caso. Entrega justificante al contribuyente, en su caso

	Auxiliar admvo encargado A/F (aplazamientos/ fraccionamientos)
	Apertura e inicio expediente electrónico a la vista de la solicitud y documentación adjunta. 
	Apunte interno en seguimiento expediente

	Jefe Negociado de Recaudación
	Supervisión del inicio del procedimiento y resolución de incidencias, en su caso.
	Actuación física

	Auxiliar admvo encargado A/F (aplazamientos/ fraccionamientos)
	Revisión de la documentación presentada por el contribuyente, analizando los instrumentos de pago (estado de las liquidaciones o autoliquidaciones) de los que se solicita aplazamiento y/o fraccionamiento y resto de documentación preceptiva, incluida la orden de domiciliación para el pago de los ingresos de derecho público aplazados y/o fraccionados. Para evitar la presentación de garantía el contribuyente puede solicitar el ingreso parcial de la deuda para que ésta quede por debajo de los umbrales que hacen preceptiva la presentación de garantía. Para ello la Tesorería le expide una carta de pago para que pueda hacer efectivo dicho ingreso parcial.
	Apunte interno en seguimiento expediente

	Auxiliar admvo encargado A/F (aplazamientos/ fraccionamientos)
	Si falta alguna documentación de la exigida para poder iniciar la tramitación del procedimiento de aplazamientos y/o fraccionamientos: Requerimiento de subsanación de deficiencias con advertencia de archivo si no se subsana (ejecución subproceso requerimiento de subsanación documentación). En dicho requerimiento, en ocasiones, constan las condiciones a las que debe sujetarse la solicitud del interesado, en función de las condiciones establecidas en la Ordenanza General de Gestión, Recaudación e Inspección para los plazos máximos del aplazamiento y fraccionamiento, en función del importe de la deuda de ingreso de derecho público.
	Formulario de Requerimiento de Subsanación de deficiencias

	Auxiliar admvo encargado A/F
	Registro desde órgano gestor y Notificación Requerimiento de Subsanación Deficiencias (ejecución subproceso requerimiento de subsanación documentación).
	Apunte enl Registro y Notificación en papel con acuse recibo o notificación telématica

	Auxiliar admvo encargado A/F (aplazamientos/ fraccionamientos)
	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

	Auxiliar admvo encargado A/F
	Por parte del encargado de la tramitación del procedimiento se procede a la comprobación de los requisitos necesarios para poder otorgar el aplazamiento y/o fraccionamiento de pago, a través de verificar en los registros de los procesos correspondientes que el obligado tributario no tenga deuda pendiente en período ejecutivo con el Ayto y ésta no se encuentre ya aplazada o fraccionada.
	Consulta en las Bases de Datos de recaudación correspondientes

	Auxiliar admvo encargado A/F (aplazamientos/ fraccionamientos)
	Propuesta de resolución a la vista de la documentación presentada y el cumplimiento de los requisitos exigidos, con o sin intervención de TAG (subproceso Decreto). En los supuestos en que se haya hecho efectivo ingresos parciales para evitar la presentación de aval u otro tipo de garantía se verificarán dichos ingresos.
	Formulario Propuesta de Resolución (texto del Decreto)
Justificante de pago del ingreso parcial

	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

	Auxiliar admvo encargado A/F
	Elaboración Decreto y pase a la firma de Concejal Delegado y Secretario (subproceso Decreto).
	Apunte 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 digital del Decreto en portafirmas

	Auxiliar admvo encargado A/F
	Recepción del Decreto firmado y elaboración de la notificación (subproceso Decreto).
	Formulario notificación Decreto

	Auxiliar admvo encargado A/F
	Registro desde órgano gestor y notificación del Decreto (subproceso Decreto).
	Apunte en Registro y Notificación en papel con acuse recibo o notificación electrónica

	Auxiliar admvo encargado A/F
	Archivo expediente en seguimiento expediente.
	Apunte automático de cierre procedimiento en seguimiento de expediente

	Auxiliar admvo encargado A/F
	Elaboración y carga de los ficheros del cuaderno 19 (domiciliaciones) mensual que contiene todos las fracciones e importes aplazados para su cobro por el Banco, mediante cargo en cuenta bancaria de los sujetos obligados al pago.
	Enlace procedimiento de elaboración y carga cuaderno 19

	Jefe Negociado de Recaudación
	Firma del fichero para remisión del cuadero 19 de domiciliaciones mensual de pagos aplazados y fracciones a la Entidad Financiera encargada de su cobro.
	Enlace procedimiento de elaboración y carga cuaderno 19
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