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Esquema de Familia
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Guia de Tramitaciéon

Il.- Guia de Tramitacion

PROCEDIMIENTOS DE REVISION DE LA ACTUACION

Documentacion
correcta=NO

INICIO

Subsanacion del
documento de
iniciacion
R | Subsanacién

—
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Subsanado defectos = S

ADMINISTRATIVA
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Documento de
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g ici =
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]
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liSuspensién =3l
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Realizar

Requerimiento = S|

Fecha de recepcion
de documentacion

TRAMITACION
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requerimientos

TRAMITACION
Adopcién del
Acuerdo de plazo para
e —ar | i6 resentar alegaciones
Notifica = SI Su;pensmn? No Publica = S| p 9
uspension i
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Acuerdo olciud de Audiencia
Suspensién Publicacion
R | Notificacién R | Publicacién

Fechade

Notificacién Efectiva < : >

Fechade

Publicacién

Resolver Fecha de Notificacion Efectiva

De pagina 1 a pagina 2

Realizar Tramite
de Audiencia = Sl

'

TRAMITACION

Emisién del oficio
de audiencia en
Tramitacion

TRAMITACION

Notificacién a los
Interesados

Fecha de emision del

oficio de Tramite de Audiencia
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Guia de Tramitaciéon

PROCEDIMIENTOS DE REVISION DE LA ACTUACION
ADMINISTRATIVA

De pégina 1 a pagina 2

Resolver

TERMINACION

Emisién de la
Resolucion

Fecha de Resolucién

TERMINACION

Notificacion
Resolucion

R | Notificacion

Fecha de Cierre de Expediente

o
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Guia de Tramitaciéon

[ 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 por el cual se recurre o reclama un acto de la administracion

Datos

Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

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

Domicilio de Notificacion

Identificacién del expediente a revisar

Medio de Notificacion de preferente (Telematica/Ordinaria)

Tipo de tramite (Recurso Administrativo/Reclamaciones Previas)

Acto cuya revision se solicita

Razon de su impugnaciéon

Lugar y fecha de Solicitud

Fecha de Registro de entrada

Numero de Registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que Tramita

Numero de registro de entrada del 6rgano que Tramita

Firma del solicitante

Otros criterios

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

Informacién basica para la tramitacién

Metafase INICIO

Fase

Recepcién de documento de Iniciacion

Descripcion fase : " -
P fase se recibe y verifica la solicitud.

Fase en donde se inicia el expediente. En esta

Condicién inicio fase

Datos

Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los Interesados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion NO
Referencia del expediente Sl
Medio de Notificacion de preferente (Telematica/Ordinaria) Sl
Tipo de tramite Sl
Identificacion del expediente a revisar Sl
Acto cuya revisién se solicita Sl
Razon de su impugnacion Sl
Lugar y fecha de Solicitud Sl
Fecha de Registro de entrada NO
Numero de Registro de entrada NO
Fecha de registro de entrada del érgano que Tramita Sl
Numero de registro de entrada del 6rgano que Tramita S|
Documentacién aportada NO
¢ Documentacion correcta? = SI/NO Sl
¢ Se admite la solicitud? = SI/NO Sl

= Haber contestado a la pregunta

L ., ; Documentacion correcta?
Condicion finalizacion fase ¢

solicitud?

= Haber contestado a la pregunta ¢, Se admite la

Documento de salida

Nota: Este documento s6lo se emitira si ¢Documentaciéon correcta? = Sl

Nombre del documento Notificacion de Inicio

Metafase INICIO

Fase Recepcion de documento de Iniciacion

Descripcién

Documento a través del cual se notifica al interesado que se ha recibido la solicitud y

se procede a iniciar la tramitacion.

Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los Interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Tipo de tramite NO
Referencia del Expediente Sl
Lugar y fecha de Solicitud NO

Otros criterios

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

En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o

Unidad gestora.
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Guia de Tramitaciéon

| 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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Guia de Tramitaciéon

| FASE: EMISION RESOLUCION DE INADMISION |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase FINALIZACION

Fase Emision de Resolucién de Inadmisién

Descripcion fase Se elabora la Resolucion de inadmision

Condicién inicio fase Admision de solicitud = NO

Datos

Nombre Obligatorio

Fecha de emision de la Resolucién de Inadmision Sl

Fundamentacion Juridica que motiva la Resolucion de Inadmisién Sl

Hechos que motivan la Resolucion de Inadmision Sl
Fecha de emision de la Resolucion de

Condicién finalizacion fase

Inadmisién

Documento de salida

Nombre del documento | Resolucion de Inadmision
Metafase FINALIZACION
Fase Emisién de la Resolucion de Inadmision
Descripcion
Documento en donde se procede a la resolucién del expediente por Inadmisién de la
solicitud
Datos

Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los Interesados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Fundamentacién Juridica que motiva la Resolucién de Inadmision Sl
Hechos que motivan la Resolucién de Inadmision Sl
Identificacién del expediente a revisar Sl
Fecha de emision de la Resolucion de Inadmision. Sl

Otros criterios

Deberan constar en el documento los recursos que contra la misma procedan,
6rgano administrativo o judicial ante el que hubieran de presentarse y plazo para
interponerlos, en el caso de que sea de aplicacion.

En el documento debera aparecer el cargo y Firmante. )
En el documento deberd aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora.
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: TRAMITACION

Informacion basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION

Fase Tramitacion

Fase en donde se pueden realizar distintos tipos
de trdmites: Inspeccion, Otros requerimientos y
Solicitud de informes, Tramite de Audiencia y/o
Acuerdo de Suspension.

Descripcion fase

Fecha de Comunicacioén Efectiva /¢, Subsanado los

S Ele Irkele tems defectos? = Sl/ Fecha de Notificacion Efectiva

Datos
Nombre Obligatorio
¢Solicitar Informe? = SI/NO Sl
¢ Realizar Requerimientos? = SI/NO Sl
¢ Realizar Tramite de Audiencia? = SI/NO Sl
¢Adoptar acuerdo sobre la Suspension? = SI/NO Sl
= Haber contestado a la pregunta ¢ Solicitar
Informe?

= Haber contestado a la pregunta ¢Realizar
Requerimiento?

= Haber contestado a la pregunta ¢Realizar
Tramite de Audiencia?

= Haber contestado a la pregunta ¢Adoptar
acuerdo sobre la Suspension?

Condicion finalizacion fase
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: EMISION DEL OFICIO DE AUDIENCIA |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION
Fase Emision del oficio de audiencia
Se elabora el oficio en donde se comunica a las partes
Descripcion fase interesadas la fecha de celebracion de audiencia en
donde podran presentar alegaciones y pruebas.
Condicién inicio fase ¢ Realizar Tramite de Audiencia? = Sl

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emision de oficio de Audiencia Sl
Plazo para presentar alegaciones. Sl
Condicién finalizaciéon fase | Fecha de emisién del oficio de Audiencia

Documento de salida

Nombre del documento | Oficio de Audiencia

Metafase TRAMITACION

Fase Emisién del oficio de audiencia
Descripcion

Documento en donde se informa a las partes interesadas de la convocatoria de la
audiencia para la presentacion de las alegaciones y/o pruebas que el interesado/s

consideren
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los Interesados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Referencia del expediente Sl
Identificacién del expediente a revisar Sl
Plazo para presentar alegaciones Sl
Fecha de emision del oficio de Audiencia Sl

Otros criterios

Al notificar al interesado la iniciacién del tramite de audiencia, se les facilitara, en su
caso, una relacion de los documentos obrantes en el procedimiento, a fin de que
puedan obtener copia de los que estimen convenientes.

En el caso de terceros interesados, se le mandara copia del recurso.
El plazo de Audiencia sera no inferior a 10 dias y no superior a 15 dias.
En el documento deberan aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.

En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora
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Guia de Tramitaciéon

FASE: ADOPCION DEL ACUERDO DE SUSPENSION O
NO SUSPENSION

Informacion basica para la tramitacion

Metafase

TRAMITACION

Fase

Adopcion del Acuerdo de Suspension, Suspension
Parcial 0 no Suspension

Descripcion fase

Posibilidad de suspender, suspender parcialmente
0 no suspender la ejecucion del acto impugnado

Condicién inicio fase

¢Adoptar acuerdo sobre la Suspension? = Sl

Datos
Nombre Obligatorio

Fecha de emision del Acuerdo de Suspension Sl
Hechos que motivan el Acuerdo de Suspension Sl
Fundamentacion Juridica que motiva el Acuerdo de Suspension Sl
Sentido del Acuerdo de Suspensién (Acuerdo de Suspensién, g|
Acuerdo de No Suspension, Suspension Parcial)

Implicaciones del Acuerdo de Suspension. Sl
¢, Se adoptan Medidas Cautelares? = SI/NO NO
Medidas Cautelares a adoptar NO
¢Notifica? = SI/NO Sl
¢ Publica? = SI/NO Sl

Condicion finalizacion fase

Haber contestado a
¢Notifica? = SI/NO
Haber contestado a
¢ Publica? = SI/NO
Haber contestado a la pregunta: ¢Se
adoptan Medidas Cautelares?

la pregunta:

la pregunta:
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Guia de Tramitaciéon

Documento de salida

Nombre del documento | Acuerdo de Suspension o no Suspension.

Metafase TRAMITACION

Fase

parcial 0 no Suspension.

Adopcidn del Acuerdo de Suspension, Suspensién

Descripcion

Documento por el cual se adopta el acuerdo de suspension, suspension parcial o no

suspension del acto impugnado.

Datos
Nombre Obligatorio

Datos identificativos del/los Interesados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Referencia del expediente Sl
Identificacion del expediente a revisar Sl
Fecha de emision del Acuerdo de Suspension Sl
Hechos que motivan el Acuerdo de Suspension Sl
Fundamentacion Juridica que motiva el Acuerdo de Suspensién Sl
Sentido del Acuerdo de Suspensién (Acuerdo de Suspension, Acuerdo S|
de No Suspension, Suspension Parcial)

Implicaciones del Acuerdo de Suspension. Sl
Medidas Cautelares a adoptar NO

Otros criterios

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

En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o

Unidad gestora
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: EMISION DE LA RESOLUCION

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION
Fase Emision de la Resolucion
Descripcion fase Se elabora la Resolucion del procedimiento
Condicién inicio fase Resolver
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emisién de la Resolucién Sl
Hechos que motivan la Resolucién Sl
Fundamentacion Juridica que motiva la Resolucion Sl
Sentido de la Resolucién (Estimacion, Desestimacion ,Estimacion S|
parcial o Inadmision)
Cuantia NO
Condicidn finalizacién fase | Fecha de emision de la Resolucién
Documento de salida
Nombre del documento | Documento de Resolucion
Metafase TERMINACION
Fase Emisién de la Resolucion
Descripcion
Documento por el cual se resuelve el expediente.
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los Interesados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Referencia del expediente Sl
Identificacién del expediente a revisar Sl
Fecha de emision de la Resolucién Sl
Hechos que motivan la Resolucién Sl
Fundamentacion Juridica que motiva la Resolucion Sl
Sentido de la Resolucion (Estimacién, Desestimacion ,Estimacion S|
parcial o Inadmision)
Cuantia NO

Otros criterios

Deberan constar en el documento los recursos que contra la misma procedan,
6rgano administrativo o judicial ante el que hubieran de presentarse y plazo para
interponerlos, en el caso de que sea de aplicacion.

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

2.- Informacién béasica al interesado

METAFASE FASE DENOMINACION CONDICION INFORMACION AL CIUDADANO

Con fecha “Fecha de entrada en registro del
organo que tramita” se ha recibido la solicitud y
se procede a iniciar el procedimiento

La solicitud se encuentra requerida por falta de
. - documentacion.  “Documentacion o  dato
INICIO Em's'onsdlfbrs‘;?]‘;irig?]'emo de Subsanacion Fecha de requerimiento [frequerido” y “Plazo de Subsanacion™
Si no subsana se le tendra por desistida su
peticion, previa resolucion.

) Se ha procedido a solicitar un informe para
TRAMITACION Solicitud de Informes Informes Solicitar informe = Sl apoyar la Resolucion. “Organo, Centro o Unidad
Administrativa al que se le solicita”

Recepcién del documento de Inicio del Fecha de entrada en

INICIO Iniciacion Procedimiento registro

Se le requiere que presente documentacion
adicional. “Documentacion o dato requerido” y
“Plazo para presentar documentacién
adicional”-

Si no presenta la documentacion requerida, se
le tendra por caducada su peticién, previa
resolucion.

TRAMITACION Tramite de Audiencia Audiencia Reallzgr Tr_arrllte de ?e inicia el periodo para pre_senta’r1 alegaciones.
Audiencia = SI Plazo para presentar alegaciones”.

Realizar requerimientos =

TRAMITACION }Realizacion de Requerimientos Requerimientos S|

Pag. - 16 -



Anexos

TRAMITACION

TERMINACION

Acuerdo de Suspension

Emision de la Resolucién

Suspension

Resolucion

Realizar Acuerdo de
Suspensién = Sl

“Fecha de emision del Acuerdo de Suspension”
“Fundamentacion Juridica que motiva el
acuerdo de suspensién”

“Hechos que motivan el acuerdo de
suspension”

“Implicaciones del Acuerdo de Suspension”
“Identificacién del expediente a revisar”

“¢,Se adoptan Medidas Cautelares?= SI/NO”

“Medidas Cautelares a adoptar”

“Fecha de emision de la Resolucién”
“Sentido de la Resolucion (Estimacion,
Desestimacién o Estimacion parcial)”
“Fundamentacién Juridica que la Resolucién”
“Hechos que motivan la Resolucién”
“Identificacion del expediente a revisar”
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Control de Version

3.- Informacién para la direccién

DENOMINACION INDICADOR DESCRIPCION INDICADOR PERIOCIDAD

Mensual

Numero de Recursos presentados. Los recursos se filtraran diferencidndolos por su tipologia Anual

Porcentaje de procedimientos resueltosf] (Numero de procedimientos resueltos con Estimacion del Recurso/ Namero de Mensual
con Estimacioén del Recurso solicitudes presentadas) x 100 Anual

Porcentaje de procedimientos resueltos§ (NUmero de procedimientos resueltos con Desestimacion del Recurso / Namero Mensual
con Desestimacién del Recurso de solicitudes presentadas) x 100 Anual

Porcentaje de procedimientos resueltos (Numero de procedimientos resueltos con Estimacion Parcial del Recurso / Mensual
con Estimacién Parcial del Recurso Numero de solicitudes presentadas) x 100 Anual

Porcentaje de procedimientos resueltosf] (NUmero de procedimientos resueltos por Inadmisién / Nimero de solicitudes Mensual
por Inadmisién presentadas) x 100 Anual

Porcentaje de procedimientos con (NUumero de solicitudes con acuerdo de Suspension/ Namero de solicitudes Mensual
Acuerdo de Suspension presentadas) x 100 Anual

Porcentaje de procedimientos con (Numero de solicitudes con acuerdo de Suspension/ Namero de solicitudes Mensual
Acuerdo de No Suspension presentadas) x 100 Anual

Porcentaje de procedimientos con (Numero de solicitudes con acuerdo de Suspension/ Namero de solicitudes Mensual
Acuerdo de Suspension Parcial presentadas) x 100 Anual
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Dias de Gestion. Sumatorio (Fecha de emision del acuerdo de finalizacién — Fecha de entrada en
(MEDIA ARITMETICA) registro de la solicitud)/N° Expedientes

Plazo de Resolucion Efectivo. Sumatorio ( (Fecha de emisién del acuerdo de finalizacion — Fecha de entrada en Anual
(MEDIA ARITMETICA) registro de la solicitud)-Dias de paralizacion de expediente)/N° Expedientes
Plazo (real-estimado) de Metafase. Sumatorio (Plazo real de ejecucion de Metafase-Plazo estimado de ejecucién de Anual
(MEDIA ARITMETICA) Metafase)/N° Expedientes

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

1.- Lista de Asistentes a la Mesa de Trabajo

Fecha 22 de abril de 2004
— Procedimientos de Revision de la Actuacion Administrativa y
Familia e .
Revisiones Previas
Lugar PricewaterhouseCoopers
Asistentes Entidad

José Ignacio Cortés

Servicio de Coordinacion Informatica

José Manuel Duarte

Servicio de Organizacion Administrativa

Amparo Alonso

Archivo

Guillermo Rodrigo

Consejeria de Gobernacion

Fernando Hernandez

Consejeria de Gobernacion

Ana Blanco

Consejeria de Justicia y Administracion Publica

Carmen Garrido

Consejeria de Economia y Hacienda

Maria Soledad Torres

Consejeria de Empleo y Desarrollo Tecnol6gico

Carlos Bretdn

Consejeria de Medio Ambiente

Dafrosa Ibanez

Consejeria de Medio Ambiente

Miguel Campo

PricewaterhouseCoopers
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