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MANUAL DE INICIO DE TRAMITACION CON CERTIFICADO ELECTRONICO
“Inspeccion Técnica de Edificios (ITE)”

PASO 1: INICIO DEL PROCEDIMIENTO EN SEDE ELECTRONICA

Para iniciar el procedimiento de “Inspeccidn Técnica de Edificios (ITE)” acceda a la ficha del procedimiento en la Sede
Electronica del Ayuntamiento de Zaragoza, en la siguiente direccién:

http://www.zaragoza.es/ciudad/encasa/detalle Tramite?id=9203

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 electrénicolCertAutenticacion [0 "= B0 TREEATS 2 TT RIS WATL 200

Detalles def certificado seleccionado:

Ezpedido a: Chi= L [(AUT ENﬂCﬂC[dN]-,Hin:INdHI==
VEM= csenaliMumbers C=ES
Mimero de serie:
Valido de para

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

[¥] Recordar asta decisién

|-_”;!l.-;'._e.pl.;a-|] I Camcelar |

Para iniciar un tramite o acceder a la carpeta ciudadana es necesario disponer de uno de los siguientes certificados
electrdnicos:

*  FNMT (Fabrica Nacional de Moneda y Timbre)

* DNI Electrénico

* Camerfirma (Servicio de certificacién digital de las cdmaras de comercio, industria y navegacién de Espafia)

Una vez seleccionado en el desplegable el certificado con el que desea iniciar el trdmite, 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 pagina de ayuda:

http://www.zaragoza.es/recursos unicos/firma/ayudaComponenteFirma.jsp
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PASO 2: ALTA DEL EXPEDIENTE
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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 comunicacién 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 direccién de correo electrdnico. En
caso de notificacién normal, deberd incluir el domicilio de comunicacidn para las notificaciones.

Inspeccion Técnica de Edificios (ITE)

Datos del Titular

Tipo de Documento: DNI
Nombre:

Municipio: ZARAGOZA
Tfno. fijo: 976721100

Numero de Documento:

Domicilio: VIA HISPANIDAD, VIA, 20, 50009, ZARAGOZA
Provincia: ZARAGOZA

Tfno. Movil: 666666666

C.P: 50009
Email: correc®electronico.es

Datos de Comunicacion

Tfno. fijo:
Tfno. Mévil:

éDesea recibir comunicaciones por via electrénica (email)?

Tipo de Notificacién: 7 NORMAL © ELECTRONICA

Domicilio de Notificacion:

(D Seleccione los datos de comunicacian y notificacidn para este framite

666666666

Direccién Email:

Seleccione una opcion [» [

‘ cP

Blogue I:l Puerta Blogque l:l Planta
Escalera :l Puerta Especifica l:l

Pais: Provincia:

En & T —

Municipio:

[zAraGoZA =]

correc@electronico.es

Puerta General

Marque la opcién "Mormal” si desea que cualquier documento que le vaya a ser notificade en relacion a su expediente e sea enviade al domicilio sefialado a efectos de notificacion. O bien, seleccione la opcign
"Electrénica” si desea que las notificaciones le sean enviadas a su buzdn de notificaciones, a las que podra acceder y gestionar desde el escritorio de tramitacidn.

L1
L]
I
]

En el campo "Calle’ no escriba el tipo de via ni articulos (como per ejemplo ‘de’ o ‘del’). Si el sistema no reconoce la calle, escriba sdlo una palabra de su nombre para que le presente varias opciones.
@ Enlos campos "Mamero'y ‘Kildmetro' no escriba letras, sélo ndmeros. Si su portal tiene dos nimeros (e 21-23), introduzca sdlo el primero de ellos.
En el caso de urbanizaciones (gf: PARQUE ROMA), no introduzca ndmera sdlo Bloque'y Puerta blogue”

Si usted es el titular pulse en 'Continuar', mientras que si el titular es una persona diferente pulse en la opcion

'Continuar como representante’'.

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

Datos del Titular

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

Codigo Postal:
Provincia:
Municipio:

Observaciones:

@ Seleccione guien quiere que sea notificado

@ Representante (opcién por defecta)
Representado

coniu | vover |

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 notificaciéon. Tenga en cuenta que si selecciona notificacidn
electrdnica al representado, éste debera contar también con certificado electrénico para poder acceder a su carpeta

Ciudadana y a la notificacion.
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Finalmente, pulse en 'Continuar'.

PASO 3: DATOS DE LA SOLICITUD

Solicitud de: Inspeccion Técnica de Edificios (ITE) (19749)

Ver Ficha de Procedimiento | Documentos | Volver a Mi Carpeta

Baio e s sciwiind Datos de la solicitud
] Documentacion

Procedimiento™: Otras solictudes [ |
Actuacion®: X251 (Inspeccion tecnica) [v
Descripcidn de |a actuacidn®: Inspeccion Técnica de Edificios [

Fecha inicio actuacidn:

Referencia Catastral:

Coordenadas:

Emplazamiento:

il

Continuar

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

*  Procedimiento: 'Otras solicitudes' (opcién uUnica)

* Actuacidn: 'X251 (Inspeccidn técnica)' (opcion Unica)

*  Descripcidn de la actuacién: 'Inspeccion Técnica de Edificios' (opcion unica)

*  Fecha inicio actuacidn: fecha del dia en el que se presenta (campo obligatorio)

* Referencia Catastral: campo donde se indica la referencia catastral del edificio sujeto a la inspeccion (campo
opcional)

* Coordenadas: campo donde se indica las coordenadas del edificio sujeto a la inspeccidn (campo opcional)

*  Emplazamiento: campo libre donde se indica la direccion del edificio sujeto a la inspeccién (campo

obligatorio)

PASO 4: DOCUMENTACION NECESARIA

Una vez cumplimentados los datos solicitados, pulse en 'Continuar'. Si ha completado todos los datos obligatorios, se
le mostrard una pantalla informativa con la lista de documentos que se van a solicitar para la tramitacién del
procedimiento.

Solicitud de: Inspeccién Técnica de Edificies (ITE) (19749)

Ver Ficha de Procedimiento | Documentos | Volver a Mi Carpeta

E Pios de o sobciug Documentacion necesaria para completar el tramite.
Documentacion necesaria

Ficha Técnica de [a Edificacin

Informe de la Inspeccién Técnica de Edificios cumplimentada por
técnico y visado por Colegio Oficial

Planc de emplazamiento REF PGOU
Fotografias

Acreditacién de representacion, en su caso, a titule particular, legal
o profesional

Para el procedimiento de “Inspeccidn Técnica de Edificios (ITE)” se solicitan los siguientes documentos:

*  Ficha Técnica de la Edificacion

* Informe de la Inspeccion Técnica de Edificios cumplimentada por técnico y visado por Colegio Oficial

*  Plano de emplazamiento REF PGOU

*  Fotografias

* Acreditacion de representacion, en su caso, a titulo particular, legal o profesional (sélo necesario en caso de
que quién inicie el trdmite de forma telematica sea el representante)

La informacidn sobre estos documentos y los formularios asociados para la 'Ficha Técnica de la Edificacion' e 'Informe
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de la Inspeccién Técnica de Edificios' se puede encontrar en la ficha del procedimiento de la Sede Electrénica del
Ayuntamiento de Zaragoza, cuyo enlace se indicé en el 'Paso 1'.

No se puede guardar una copia de estos formularios con los datos cumplimentados, por lo que para incorporarlos
posteriormente serd necesario realizar una impresion en pdf.

Pulse en 'Continuar' para proceder a la incorporacion de la documentacion.

PASO 5: INCORPORACION Y FIRMA DE LA DOCUMENTACION

A continuacién 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 botdn de 'Afiadir fichero de firma electrdnica' e incorpore el
fichero de firma. De este modo, el documento estara firmado con una firma vdlida y verificable y no se pedira firmarlo
de nuevo por el titular. El fichero de firma puede ser simple (un Unico firmante) o multiple (varios firmantes). No
obstante, debe tener en cuenta que, para que la firma ser valida, el documento no puede haber sido modificado con
posterioridad a la misma.

Solicitud de: Inspeccion Técnica de Edificios (ITE) (19749)

Ver Ficha de Procedimiento | Documentos | Volver a Mi Carpeta

Ficha Técnica de Edificios

Informe de la Inspeccion Técnica
de Edificios

Plano de emplazamiento REF PGOU

Fotografias Descripcién: Ficha Técnica de la Edficacién
Acreditacion de Representacion

Tipo de documento: - N N -
{ 0907 ) Estudio Tecnico ( Documentos Tecnicos ) -

@ Formatos permitides: GIF, JPEG, JPG, PNG, BMP, DOC, RTF, 00T, SXW, TIF, TIFF ¥ PDF.

Fichero: Examinar... Aitadir fichero de firma electronica

V| 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 solicitara el tipo de documento que introduce, proponiéndole un valor por defecto que puede modificar,
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 irdn
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 incorporacidon 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:
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Solicitud de: Inspeccion Técnica de Edificios (ITE) (19749)

Ver Ficha de Procedimiento | Documentos | Volver a Mi Carpeta

Ficha Técnica de Edificios Ficha Técnica de Edificios
Informe de la ion Tecnica

de Edificios -
Piano de emplazamiento REF PGOU

@ Fotografias

==
[ Asrediacion de Representacicn g Zaragoza iz - A
AYUNTAMIENTO

GEereNCiA DE URBANISMO

FICHA TECNICA DE LA EDIFICACION

DIRECCION: | REFERENCIA CATASTRAL: |

m

1. DATOS DE LA PROPIEDAD
TITULAR - NIF./CIF

2. DATOS DEL PRESENTADCR

APELLIDOS: [ NOMBRE:
DIRECCION: | cODIGO POSTAL:
TELEFONG: [ EN 5U CALIDAD DE:
3._DATOS DE PROPIEDAD Y OCUPACION
VIVIENDAS
bLanTa | RV [ OCUPADAS EN [ocUPADAS EN [oeencipana 5
Orden En calidad de Organismo N. Identidad Firmante Estado Firmar
1 CIUDADANO/A CIUDADANIA Pendiente

Para poder continuar la tramitacion del expediente debe firmar electronicamente el documento, para ello deberd pulsar e botdn de firma. A continuacion se le indicaran datos de la firma en una ventana de
confirmacion. Pulse aceptar e introduzca la clave del certificado si procede. Hecho esto quedard finalizado el proceso de firma. Podré ver el documento firmade en cualquier momento. Va a niciar el proceso de
firma electrénica, espere unos momentos hasta que aparezea fa ventana de confirmacion,

Si no se ha introducido ningun 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'. Sélo 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 que incorpore toda la documentacion.

PASO 6: GENERACION, FIRMA Y REGISTRO DE LA SOLICITUD

Una vez terminada la incorporacién y firma de la documentacidn, se genera automaticamente la solicitud. En la misma
se incluye una lista de la documentacion aportada, y en el caso de que no se hayan incorporado todos los documentos
obligatorios, un requerimiento de los no incorporados (la solicitud vendrda marcada como “Documentacion
incompleta”).
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Solicitud de: Inspeccién Técnica de Edificios (ITE) (19749)

Ver Ficha de Procedimiente | Documentos | Volver a Mi Carpeta
@ Generar Recibo de la Solicitud Generar Recibo de la Solicitud

Descripcidn de la actuacion: INSPECCION TECNICA DE EDIFICIOS Actuacion: X251 o

Emplazamiento: Via Hispanidad 20

DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE

Documentacion aportada
- Ficha Técnica de la Edificacion

- Informe de la Inspeccion Técnica de Edificios cumplimentada por técnico y visado por Colegio Oficial
- Plano de emplazamiento REF PGOU
- Fotografias

Se encuentra completa con caracter provisional la documentacién aportada sin perjuicio de la posterior comprobacion
que pudiera dar lugar al correspondiente requerimiento.

Para mayoar agilidad en el tramite autorizo la utilizacion del fax, teléfono o correo electrénico indicado como medio de |
aviso/notificacion. 1

Pagina 1 de 1
Orden En calidad de Organismo H. identidad Firmante Estado Firmar
1 CIUDADANO/A CIUDADANIA Pendiente

Para poder continuar la tramitacion del expedients debe firmar electrénicaments &l documento, para slio debera pulsar el boton de frma. A contiuacion se le indicarén datos de Ia fima en una ventana de
confirmacion. Pulse aceptar & introduzea la clave del certificado si procede. Hecho esto quedara finalizado sl proceso de firma. Podré ver & documenta firmado &n cuakuier momento. Va & iniciar &l proceso de
firma electrénica, sspers unos momentos hasta qus aparezca la ventana de confirmacion

Revise el contenido de la solicitud y pulse en el botdn 'Firmar', en la parte inferior derecha del visor del documento. En
ese momento, ademas de firmar la solicitud, ésta se registrard en el Ayuntamiento y obtendra un nimero 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 vélida, 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|20120403054l19?49) - X251 - Inspeccion Técnica de Edificios

Datos de Motificacidn | Seguimiento | Documentas | Otras accloges |

Fase: 1.4 Chequeo/Requerimiento - Iniciacion: 1 de 3 N2 E

El expediente esta pendiente de la realizacion de tareas del estado actual por parte de los tramitaderes del Ayuntamiento. En el submen( “Expedientes” tiene dispenible toda la informacion relativa a los
pasos seguides por el expediente y los documentos relacionados que podra descargar y consultar en cualguier momento.
Sidesea volver a consultar este expediente posteriomente, podra acceder a €l desde la carpeta del ciudadano a pariir de la referencia, nimere de expediente u otros dates relacionados con el mismo.

Puede también ir al menu de 'Documentos' y consultar la documentacion 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.



