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Guia de Tramitacion

INICIO

PROCEDIMIENTOS DE OPERACIONES CON BIENES

INICIO

Realizar
Actuaciones
Previas

Realizar

R

Actuaciones
Previas

]

Actuaciones previas = SI

Fecha de regi

Fecha de comunicacion efectiva

Fecha de notificacion efectiva

Recepcién de
Documento de
Iniciacion

INICIO

Comunicar inicio

TRAMITACION

Tramite de
Alegaciones

Tramite de
Audiencia

TERMINACION

Emision de la
Resolucién

Fecha de resoluciéon

TERMINACION

Notificacién a los
Interesados

R | Notificacion

|

stro de entrada del 6rgano que tramita

Pasado el plazo para presentar Alegaciones y Pruebas
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[ FASE: RECEPCION DE DOCUMENTO DE INICIACION |

Documentos de entrada

Nombre del documento Documento de Iniciacién

Metafase INICIO
Fase Recepcion de documento de Iniciacién
Descripcion
El documento a través del cual se realiza iniciacién del procedimiento.
Datos
Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante

Domicilio de Notificacion

Medio de Notificacion de preferente (Teleméatica/Ordinaria)

Objeto del procedimiento

Identificacion del bien

Fecha de Registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que tramita

Numero de Registro de entrada

Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita

Firma del iniciador/Interesado del procedimiento

Otros criterios

Si se aporta la documentacion adicional, debera aparecer la fecha de entrada de
dicha documentacion asi como el tipo de documentacién aportada

Informacién basica para la tramitacion

Metafase INICIO
Fase Recepcion de documento de Iniciacion
Descripcion fase Fase en donde se inicia el procedimiento
Condicién inicio fase
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Numero de expediente Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Medio de Notificacion de preferente (Telematica/Ordinaria) Sl
Objeto del procedimiento Sl
Identificacién del bien Sl
Fecha de Registro de entrada NO
Fecha de registro de entrada del érgano que tramita Sl
Numero de Registro de entrada NO
Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita Sl
Plazo para presentar alegaciones Sl
¢ Realizar Actuaciones Previas? = SI/NO Sl
Fecha de registro de entrada del 6rgano que
tramita

Condicién finalizacion fase .
Haber contestado a la pregunta ¢Realizar

Actuaciones Previas?
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Documento de salida

Nota: Este documento s6lo se emitira si ¢Realizar Actuaciones Previas? =
NO

Nombre del documento | Notificacién de recepcion de Solicitud a interesado

Metafase INICIO

Fase Recepcion de documento de Iniciacién

Descripcion

Se le notifica al interesado que se ha recibido su solicitud, iniciandose el
procedimiento correspondiente.

Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Sl
Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Objeto del procedimiento Si
Domicilio de Notificacion Sl
Plazo para presentar alegaciones Sl

Otros criterios

En el documento debera aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.

En el documento debera aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora.

Se debera informar a los interesados del plazo maximo normativamente establecido
para la resolucion asi como los efectos que pueda producir el silencio administrativo

EN SU CASO, SI SE REALIZA LA COMUNICACION DEL TRAMITE DE
AUDIENCIA EN UN MOMENTO POSTERIOR AL INICIO SE DEBERA
EMITIR EL DOCUMENTO PERTINENTE EN DONDE SE LE INFORME AL
INTERESADO DEL PLAZO PARA PRESENTAR ALEGACIONES.
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| FASE: COMUNICAR INICIO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase

INICIO

Fase

Comunicar Inicio

Descripcidn fase

de salida del oficio.

Se procede a tomar nota de la fecha de registro

Condicién inicio fase

Documentacion correcta=SI

Datos

Nombre

Obligatorio

Fecha de comunicacion efectiva

Sl

Condicién finalizacién fase | Fecha de comunicacién efectiva

Documentos de salida

Nombre del documento

Comunicacion del inicio

Metafase

INICIO

Fase

Comunicar Inicio

Descripcion

Documento justificativo que se entrega a correos en donde se indica el destinatario y

el remitente de la comunicacion.

Datos
Nombre Obligatorio
Datos del Expedidor de la comunicacion Sl
Datos de Destinatario Sl

Otros criterios
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| FASE: EMISION DE LA RESOLUCION

Informacion basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION

Fase Emision de la Resolucion

Emision de la Resolucion que pone fin al

Descripcion fase o
procedimiento

Condicion inicio fase Fecha de las actuaciones realizadas
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emision de la resolucion Sl
Sentido de la Resolucion Sl
Hechos que motivan la resolucién Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la resolucion Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de emisién de la resolucién

Documento de salida

Nombre del documento | Documento de Resolucion
Metafase TERMINACION
Fase Emisién de la Resolucion
Descripcion
Documento de Resolucién por el cual se pone fin al expediente.
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los afectados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Referencia del expediente Sl
Fecha de emision de la resolucion Sl
Sentido de la Resolucion Sl
Hechos que motivan la resolucién Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la resolucion Sl

Otros criterios

En el documento debera aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento debera aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora

Debera constar en el documento los recursos que contra la misma procedan, érgano
administrativo o judicial ante el que hubieran de presentarse y plazo para
interponerlos, en el caso de que sea de aplicacion.

EN SU CASO, POSTERIOR A LA RESOLUCION, SE REGISTRARA LA
ACTUACIONES REALIZADA SOBRE EL BIEN OBJETO DEL
PROCEDIMIENTO EN EL INVENTARIO DE LA JUNTA DE ANDALUCIA Y/O
EN EL REGISTRO DE LA PROPIEDAD.
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2.- Informacién béasica al interesado.

METAFASE FASE DENOMINACION CONDICION INFORMACION AL CIUDADANO

L . Con fecha "Fecha de registro de entrada del
Recepcidn del documento de Inicio del Fecha de entrada en ) o gy o
INICIO SR S . organo que tramita" se ha recibido la solicitud y
Iniciacion Procedimiento registro S -
se procede a iniciar el procedimiento

TRAMITACION Tramite de Audiencia Tramite de Audiencia Fecha gfegt?\';;ﬂcacmn “Plazo para presentar alegaciones”

“Fecha de Resolucion”
Fecha de | ) “Sentido de la Resoluciéon”
FINALIZACION Emision de la Resolucion Resolucion echa de las actuaciones §«Hechos que motivan la resolucién”

realizadas ; L . .
Fudamentacion Juridica que motiva la
resolucion”
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3.- Informacién para la direccién

DENOMINACION INDICADOR DESCRIPCION INDICADOR PERIOCIDAD

Por tipologia de expediente:
Numero de expedientes tramitados e Por ubicacion del bien (Provincia, zona, etc)
e Por tipo de bien

Porcentaje de expedientes Resueltos§] Nimero de expedientes resueltos negativamente./ Nimero total de expedientes Mensual
negativamente iniciados x 100 Anual

Numero de expedientes resueltos positivamente/ Numero total de expedientes
iniciados x 100

Mensual
Anual

Porcentaje de expedientes Resueltos

positivamente Por tipologia de expediente:
e Por ubicacion del bien (Provincia, zona, etc)
e Por tipo de bien

Dias de Gestion. Sumatoria (Fecha de resolucién — Fecha de entrada en registro de la
(MEDIA ARITMETICA) solicitud)/Numero de solicitudes presentadas.

Sumatoria (Fecha de emision de resolucion — Fecha de entrada en registro de la

Plazo de Finalizacion Efectivo. L . L . . .
(MEDIA ARITMETICA) solicitud)-Dias de paralizacion de expediente)/ Numero de solicitudes
presentadas.

Plazo (real-estimado) de Metafase. Sumatoria (Plazo real de ejecucion de Metafase-Plazo estimado de ejecucién de
(MEDIA ARITMETICA) Metafase) / Numero de solicitudes presentadas..

Seria conveniente que ademas de los indicadores establecidos anteriormente, se pudieran extraer listados de consulta en donde
apareciesen los expedientes en funcion de su punto de tramitacion. Por ejemplo, los expedientes en fase de subsanacion.
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lll.-  ANEXOS

1.- Reutilizable de Actuaciones Previas

REUTILIZABLE-ACTUACIONES PREVIAS

ACTUACIONES
PREVIAS
” ACTUACIONES Solicitud de
Fech:eclielznier(r;e: eon p|  PREVIAS Se solicita Documentacion a
o Info a Registro Registro de la
Tramitacion Propiedad
ACTUACIONES H
PREVIAS
- Solicitar ~ .
Solicitud de Informe = S| Fecha de solicitud
Informes
R | Sol Informe
ACTUACIONES
B — PREVIAS
Nofificacion a

Registro de la
@ Propiedad
R | Notificacién

Fecha de Notificacion Efectiva

ACTUACIONES
PREVIAS

Fechaderecepcion _____ | Recepcion de
de documentacién Documentacion
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| FASE: TRAMITACION

Informacién basica para la tramitacion

Metafase ACTUACIONES PREVIAS
Fase Tramitacion

Fase en donde se pueden realizar solicitud de
Descripcion fase informes o pedir documentacion al registro de la

propiedad
Condicién inicio fase

Datos
Nombre Obligatorio

¢Solicitar Informe? = SI/NO Sl
¢ Se Solicita Informacion a Registro? = SI/NO Sl

» Haber contestado a la pregunta de
“¢ Solicitar Informe?”.

» Haber contestado a la pregunta de “¢Se
Solicita Informacion a Registro?”.

Condicion finalizacion fase
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FASE: SOLICITUD DE DOCUMENTACION A
REGISTRO DE LA PROPIEDAD

Informacién basica para la tramitacion

Metafase ACTUACIONES PREVIAS

Solicitud de Documentacion a Registro de la

eSS Propiedad

En esta fase se solicita al Registro de la
Propiedad para que proporcione documentacién
del bien (ejemplo: escrituras publicas)

Descripcion fase

Condicién inicio fase

¢ Se solicita doc a Registro de la Propiedad? = Sl

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de la Solicitud Sl
Texto de la Solicitud Si
Documentacién solicitada Si

Condicién finalizacién fase |  Fecha de solicitud

Documento de salida

Nombre del documento

Solicitud de Documentacién a Registro de la Propiedad

Metafase

ACTUACIONES PREVIAS

Fase

Solicitud de Documentacion a Registro de la Propiedad

Descripcion

Documento por el cual se solicita informacion al Registro de la Propiedad sobre el
bien en cuestion.

Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los afectados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Referencia del expediente Sl
Fecha de la Solicitud Sl
Texto de la Solicitud Sl
Documentacion solicitada Sl

Otros criterios

En el documento debera aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento debera aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora
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| FASE: RECEPCION DE DOCUMENTACION |

Documentos de entrada

Nombre del documento | Informacion del Registro de Propiedad

Metafase ACTUACIONES PREVIAS

Fase Recepcion de Documentacion

Descripcion

El documento que envia el Registro de la Propiedad

Datos

Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

Fecha de Registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que tramita

Numero de Registro de entrada

Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita

Otros criterios

Si se aporta la documentacién adicional, debera aparecer la fecha de entrada de
dicha documentacion asi como el tipo de documentacién aportada

Informacién béasica para la tramitacion

Metafase ACTUACIONES PREVIAS

Fase Recepcion de Documentacion

En esta fase se registra la documentacion

DESEPEIE iEsE aportada por el registro de la propiedad

Condicién inicio fase Fecha de Notificacion efectiva
Datos
Nombre Obligatorio

Fecha de Registro de entrada NO
Fecha de registro de entrada del érgano que tramita Sl
Numero de Registro de entrada NO
Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita Sl
Fecha de recepcion de la documentacion Sl
Documentacion recibida Sl

Condicién finalizacién fase | Fecha de recepcién de la documentacién
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2.- Caracteristicas de la Familia Teméatica

Los procedimientos que componen la Familia 18: Procedimientos de Operaciones
con Bienes son los siguientes:

= Procedimiento de desamparo

= Aceptacion de cesion gratuita

= Aceptaciéon de donacion o herencia
= Adquisicion directa

= Afectacion

= Amojonamiento

= Aprovechamiento

= Cambio de adscripcion

= Cesion de uso de CMA otra entidad
= Clasificacién

= Declaracion de Monumento Natural
= Declaracién de Pargue Nacional

= Declaracion de Parque Periurbano
= Declaracion de reserva Natural Concertada
= Declaracion de ZEC

= Declaracion de ZEPA

= Declaracion de zona Ramsar

= Desafectacion

= Deslinde a peticidén de particular

= Deslinde De oficio

= Modificacion del Trazado

= Mutuacion Demanial

= Ocupacion (Caducidad)

= Ocupacion (Procedimiento General)
= Ocupacion (Renovacién)

= Ocupacion (Subrogacion)

= Permuta de terrenos

= Recuperacion

= Redaccion de PRUG

= Redacion de PORN

= Tanteo y Retracto
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3.- Lista de Asistentes a la Mesa de Trabajo

Fecha 13 de mayo de 2004
Familia Procedimientos de Operaciones con Bienes
Lugar PricewaterhouseCoopers
Asistentes Entidad
José Ignacio Cortés Servicio de Coordinacion Informatica
José Maria Donaire Martin Servicio de Organizacion Administrativa
Maria Dolores Perez Siglenza | Consejeria de Medio Ambiente
Miguel Campo PricewaterhouseCoopers
Carmen Medrano PricewaterhouseCoopers




