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FASE 1:     INICIACIFASE 1:     INICIACI ÓÓNN
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Solicitud Solicitud 

registradaregistrada
Recibida Recibida 

documentacidocumentaci óónn

ExpedienteExpediente

IniciadoIniciado

FASE DE INICIACIÓN: Fase en la que el Ayuntamiento recibe la solicitud y la 
documentación necesaria para poder tramitar la licencia.

HITO:1

HITO:2

HITO:3

HITO:4

Solicitud registrada

Requerida 
documentación

Recibida documentación

Expediente iniciado

La solicitud ha sido registrada y se está revisando la 
documentación .

Si falta documentación, o la aportada no es la corr ecta, se 
solicita al interesado. 

Se ha recibido la documentación solicitada, y se pr ocede a 
verificarla para continuar la tramitación.

Si  la documentación está completa y el procedimient o de 
tramitación solicitado es el adecuado, se da inicio  al expediente

HITO:1

HITO:2 HITO:3
HITO:4

Requerida Requerida 
documentacidocumentaci óónn

Documentación completa

Docum.
incompleta
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InformaciInformaci óón n 
ppúúblicablica

Recibidos Recibidos 
informes informes 

sectorialessectoriales

Solicitados Solicitados 
informes informes 

sectorialessectoriales

Expediente Expediente 
admitidoadmitido a a 

tramitetramite

Requerida Requerida 
subsanacisubsanaci óón n 

de de 
deficienciasdeficiencias

Deficiencias Deficiencias 
subsanadassubsanadas

Deficiencias no Deficiencias no 
subsanadassubsanadas

Elaborado Elaborado 
informe informe 
ttéécnicocnico

HITO:5

HITO:6 HITO:7 HITO:8 HITO:9

HITO:10
HITO:12

HITO:11

FASE DE INSTRUCCIÓN : Fase en la que el Ayuntamiento realiza los trámites y 
recaba los informes necesarios para conceder o denegar la licencia.

HITO:5

HITO:6

HITO:7

HITO:8

Expediente no 
admitido a trámite

Información pública

Solicitados 
informes 

sectoriales

Recibidos 
informes 

sectoriales

Se comunica la no adecuación al  
procedimiento solicitado.

Se abre el plazo de información y  
comunicación de  la solicitud a 
terceros afectados .

Se han solicitado los  informes 
correspondientes.

Se han recibido los  informes 
correspondientes.

HITO:9

HITO:10

HITO:11

HITO:12

Requerida 
subsanación de 

deficiencias

Deficiencias 
subsanadas

Deficiencias no 
subsanadas

Elaborado informe 
técnico

Se requiere la subsanación de las 
deficiencias técnicas del 
proyecto.

Las modificaciones realizadas en 
el  proyecto, una vez evaluadas, 
se consideran adecuadas y 
conformes a la normativa.

Las modificaciones no se 
adecuan a los requerimientos  o 
no se han efectuado en  el plazo  
establecido.

Se ha emitido el Informe técnico 
previo  a la concesión o 
denegación de la licencia.

FASE 2:       INSTRUCCIFASE 2:       INSTRUCCI ÓÓNN

Expediente Expediente 
no admitido a no admitido a 

tramitetramite

No se requiere subsanación
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NotificaciNotificaci óón n 
a a 

interesadosinteresados

ResueltoResuelto

Liquidado Liquidado 
ICIOICIO

ExpediciExpedici óón y n y 
entrega de entrega de 
LicenciaLicencia

FASE DE RESOLUCIÓN: Fase en la que el Ayuntamiento realiza los 
trámites necesario para la concesión o denegación de la licencia.

HITO:13 HITO:14 HITO:15

HITO:13

HITO:14

HITO:15

Se firma el Decreto de resolución. Se aprueba el cá lculo 
del importe definitivo de las tasas correspondiente s y del 
ICIO (si se trata de licencias  de obra).

Se notifica el Decreto de  resolución del expediente  con la 
decisión sobre la concesión o denegación. 

Notificado el lugar y horario de recogida de la lic encia. Una
vez en poder del interesado se procede a terminar y  
archivar el expediente, salvo en caso de que la act uación 
requiera  licencia de funcionamiento o primera ocup ación

ResueltoResuelto

Resuelto y 
Liquidado 

ICIO

Notificación a 
interesados

ExpediciExpedici óón y n y 
entrega de entrega de 
LicenciaLicencia

FASE 3:     RESOLUCIFASE 3:     RESOLUCI ÓÓNN
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el certificado el certificado 
final de final de 
obrasobras

Licencia Licencia 
informadainformada Licencia Licencia 

ResueltaResuelta

ResoluciResoluci óón n 
Notificada Notificada 

Pendiente de Pendiente de 
solicitud de solicitud de 

licencia licencia 

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTOLICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y/O PRIMERA OCUPACIY/O PRIMERA OCUPACI ÓÓNN
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HITO:17 HITO:19HITO:18 HITO:20HITO:16

HITO:16
Pendiente de licencia 

de funcionamiento
Pendiente de la comunicación al Ayuntamiento del ce rtificado final 
de las obras para poder iniciar la tramitación.

HITO:17

HITO:18

HITO:19

HITO:20

Comunicado el 
certificado final de 

obras

Licencia informada

Resolución Notificada

Recibido el certificado, se inicia el proceso de in spección y emisión 
de los correspondientes  informes por parte de los servicios 
técnicos del Ayuntamiento.

Se han emitido los informes para resolver la licenc ia. En su caso se 
habrán comunicado al interesado las posibles defici encias 
encontradas que deberá subsanar.

Se firma el Decreto de resolución y el importe defi nitivo la tasas 
correspondientes a la realización de los actos de c omprobación.

Notificado el lugar y horario de recogida de la lic encia una vez en 
poder del interesado se procede a terminar y archiv ar el expediente.

FASE DE INSTRUCCIÓN: Se realizan los trámites y recaban informes necesarios.

FASE DE RESOLUCIÓN: Trámites necesarios para la concesión o denegación de la licencia.

Licencia 
Resuelta


