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Guia de Tramitaciéon
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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 que inicia del procedimiento puede ser una orden superior, peticién
razonada, denuncia o por propia iniciativa del érgano competente. En cualquiera de
estos casos el documento que inicia el procedimiento, si lo hubiere, debera contener

una informacién minima.

Datos

Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

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

Datos identificativos del Denunciante y/o Representante

Domicilio de Notificacidon del Denunciante

Domicilio de Notificacidon del Denunciado

Fecha de entrada en registro

Fecha de entrada en registro del érgano que tramita

Numero de entrada en registro

Numero de entrada en registro del 6rgano que tramita

Hecho denunciado

Lugar y fecha de los hechos imputados

Otros criterios

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

Informacién basica para la tramitacién

Metafase INICIO
Fase Recepcion de documento de Iniciacién
Descripcidn fase Fase en donde se inicia el expediente.
Condicion inicio fase
Datos

Nombre Obligatorio
Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido Sl
Datos identificativos del/los Denunciado/s y/o Representante Sl
Datos identificativos del Denunciante y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion del Denunciante Sl
Domicilio de Notificacion del Denunciado Sl
Hecho denunciado Sl
Referencia del expediente Sl
Lugar y fecha de los hechos imputados 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
Enumeracion o descripcion de la documentacion aportada Sl
¢ Que acciones desea Realizar? (Actuaciones previas, Medidas S|

Provisionales, Acuerdo de iniciacién o Acuerdo de no iniciacion)

Condicién finalizacion fase

de no iniciacién)

Haber contestado a la pregunta ¢, Que acciones
desea Realizar? (Actuaciones previas, Medidas
Provisionales, Acuerdo de iniciaciéon o Acuerdo

TRANSCURRIDOS DOS MESES DESDE LA FECHA DE EN QUE

SE INICIO

EL PROCEDIMIENTO SIN HABERSE NOTIFICADO LOS CARGOS AL
IMPUTADO SE PROCEDERA AL ARCHIVO DE LAS ACTUACIONES,

NOTIFICANDOSELO AL IMPUTADO.
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| FASE: ACTUACIONES PREVIAS

Informacién basica para la tramitacion

Metafase INICIO

Fase Actuaciones Previas

Con anterioridad a la iniciacién del procedimiento

se podréan realizar actuaciones previas con objeto
de determinar con caracter preliminar si concurren
circunstancias que justifiquen tal iniciacion.

Descripcion fase

Condicién inicio fase ¢, Que acciones desea Realizar? = Actuaciones

previas
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de realizacién de actuaciones previas Sl
Descripcion de las actuaciones previas realizadas Sl
Resultados de las actuaciones previas realizadas Sl
¢ Se solicita Informe? = SI/NO Sl
¢ Que acciones desea Realizar? (Actuaciones previas, Medidas S|
Provisionales, Acuerdo de iniciacion o Acuerdo de no iniciacion)

= Haber contestado a la pregunta ¢Que
acciones desea Realizar? (Actuaciones
previas, Medidas Provisionales, Acuerdo de
iniciacion o Acuerdo de no iniciacion)

= Haber contestado a la pregunta ¢ Se solicita
Informe?

Condicién finalizacion fase
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| FASE: MEDIDAS PROVISIONALES

Informacién basica para la tramitacion

Metafase INICIO

Fase Medidas Provisionales

En esta fase se toma nota de las medidas

Descripcidn fase .
provisionales adoptadas.

¢, Que acciones desea Realizar? = Medidas

Condicién inicio fase .
Provisionales

Datos
Nombre Obligatorio
Motivacion de las medidas provisionales Sl
Descripcion de las medidas provisionales a adoptar Sl
Fecha de acuerdo de adopcion de medidas provisionales Sl

Fecha de acuerdo de adopcion de medidas

Condicién finalizacion fase o
provisionales
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| FASE: ACUERDO DE NO INICIACION

Informacién basica para la tramitacion

Metafase INICIO

Fase Acuerdo de no iniciacion

El érgano gestor puede no iniciar en cuyo caso

Descripcidn fase . o .
debera comunicarselo al interesado.

Condicién inicio fase ¢,Que acciones desea Realizar? = Acordar la no

iniciacion
Datos
Nombre Obligatorio
Hechos que motivan el acuerdo Sl
Fudamentacion Juridica que motiva del acuerdo Sl
Fecha de acuerdo del acuerdo Sl
¢ Se debe notificar? = SI/NO Sl
Condicion finalizaciéon fase | Fecha del acuerdo

Documentos de salida

Nota: Este documento s6lo se emitira si ¢, Se debe notificar? = Sl

Nombre del documento | Acuerdo de no iniciacion

Metafase INICIO

Fase Acuerdo de no iniciacion

Descripcion
Documento a través del cual se acuerda no iniciar el procedimiento sancionador
Datos
Nombre Obligatorio

Datos identificativos del Denunciante y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion del Denunciante Sl
Hechos que motivan el acuerdo Sl
Fudamentacion Juridica que motiva el acuerdo Sl
Fecha de acuerdo Sl

Otros criterios

En el documento debera 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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| FASE: RECEPCION DE ACUSE DE RECIBO

Informacion basica para la tramitacion

Metafase INICIO

Fase Recepcion de acuse de recibo

Se recoge la fecha de notificacion efectiva del

Descripcion fase N
acuerdo de no iniciacion.

Condicién inicio fase ¢ Se debe notificar? = SI/NO
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de acuse de recibo. Sl
Condicién finalizaciéon fase | Fecha de acuse de recibo
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: ACUERDO DE INICIO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase INICIO
Fase Acuerdo de Inicio
Descripcion fase Fase en donde se acuerda el inicio el expediente.
Condicién inicio fase g,Qge actuaciones desea realizar? = Acuerdo de
Inicio
Datos
Nombre Obligatorio
Tipificacion de la infraccion Sl
Calificacion propuesta Sl
Sancion que pudiera corresponder Sl
Medidas accesorias Sl
Datos indentificativos del instructor Sl
Medidas provisionales NO
Fecha de acuerdo de inicio Sl
Plazo para presentar alegaciones Sl
Condicidn finalizaciéon fase | Fecha de acuerdo de incio.
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Documentos de salida

Nombre del documento | Acuerdo de Inicio
Metafase INICIO
Fase Acuerdo de Inicio
Descripcion
Documento a través del cual se acuerda el inicio del procedimiento sancionador
Datos
Nombre Obligatorio

Datos identificativos del/los Denunciado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion del Denunciado Sl
Hecho denunciado Sl
Tipificacién de la infraccion Sl
Calificacion propuesta S
Sancion que pudiera corresponder Sl
Medidas accesorias Sl
Datos indentificativos del instructor Sl
Fecha de acuerdo de inicio Sl
Medidas provisionales NO
Plazo para presentar alegaciones Sl

Otros criterios

= Indicacion expresa del régimen de recusacion del instructor del

procedimiento.

Indicacién de la norma que le atribuye al érgano la competencia para resolver
el expediente.

Indicar la posibilidad de que el presunto responsable pueda reconocer
voluntariamente su responsabilidad.

Indicacion del derecho a formular alegaciones y pruebas, asi como a la
audiencia y los plazos para su ejercicio

Si existen medidas de caracter provisional, debera 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.

Se debera advertir a los interesados que, de no efectuar alegaciones sobre el
contenido de la iniciacion del procedimiento en el plazo previsto, la iniciacion
podrd ser considerada propuesta de resolucion cuando contenga un

pronunciamiento preciso acerca de la responsabilidad imputada.

= Si son aplicables reducciones sobre el importe de la Sancion que pudiera
corresponder, deberan estar determinadas en el documento de acuerdo

de inicio.

= Deberd constar en el documento el plazo maximo normativamente
establecido para la resolucién asi como los efectos que pueda producir el

silencio administrativo.
» En el documento debera aparecer el cargo y firmante del mismo.

= En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo,

Centro o Unidad Gestora.
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Nombre del documento Notificacién a el/los denunciante/s

Metafase INICIO

Fase Acuerdo de Inicio

Descripcion

Documento a través del cual se notifica a el/llos denunciante/s el acuerda el inicio del
procedimiento sancionador

Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del denunciante y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion del Denunciante Si
Hecho denunciado Si
Fecha de acuerdo de inicio Sl

Otros criterios

En el documento debera 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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| FASE: INICIO DE PERIODO DE PRUEBAS |

Informacion basica para la tramitacion

Metafase PERIODO DE PRUEBAS
Fase Inicio del periodo de pruebas

Recibidas las alegaciones o transcurrido el plazo
Descripcidn fase el érgano instructor podra iniciar el periodo de

pruebas que sera notificado a los interesados.
Condicion inicio fase Presenta Alegaciones y abrir periodo de pruebas

Datos
Nombre Obligatorio

Fecha de inicio del periodo de pruebas Sl
Plazo para realizar el periodo de pruebas Sl
Fecha de emision del oficio de periodo de pruebas Sl
Descripcion de las pruebas propuestas rechazadas NO
Hechos que motivan el rechazo NO
Pruebas propuestas a realizar Sl
¢, Se suspenden plazos? = SI/NO Sl
¢ Se solicita Informe? = SI/NO Sl

Fecha de emision del oficio

Las pruebas propuestas rechazadas y el motivo
del rechazo seran obligatorias si se rechazan
pruebas.

Condicién finalizacion fase
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Documento de salida

Nombre del documento | Acuerdo de apertura de periodo de pruebas

Metafase PERIODO DE PRUEBAS
Fase Inicio del periodo de pruebas
Descripcion

Documento por el cual se comunica el inicio del periodo de pruebas a los

interesados, notificado, en su caso, las pruebas rechazadas.

Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Sl
Datos identificativos del/los Denunciado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion del Denunciado Sl
Pruebas propuestas a realizar Sl
Fecha de inicio del periodo de pruebas Sl
Plazo para realizar el periodo de pruebas Sl
Fecha de emision del oficio de periodo de pruebas Sl
Descripcion de las pruebas propuestas rechazadas NO
Hechos que motivan el rechazo NO
Pruebas propuestas a realizar Sl

Otros criterios

= Sj se solicita un informe debera mencionarse en el documento de acuerdo de

apertura de periodo de pruebas.

= Si se suspenden plazos debera mencionarse en el documento de acuerdo de

apertura de periodo de pruebas.

= El periodo de pruebas no podra ser superior a treinta dias ni inferior a diez

dias.
= En el documento debera aparecer el cargo y firmante del mismo.

= En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo,

Centro o Unidad Gestora.
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| FASE: PERIODO DE PRUEBAS

Informacion basica para la tramitacion

Metafase

PERIODO DE PRUEBAS

Fase

Periodo de pruebas

Descripcion fase

Se recoge el resultado del periodo de pruebas

Condicién inicio fase

Fecha de notificacion efectiva.

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de recepcién/realizacion de pruebas Sl
Descripcion de la pruebas/s realizada/s Sl
Resultados de la pruebas/s realizada/s Sl
¢ Se solicita informe? = SI/NO Sl

Condicion finalizacion fase

Haber contestado a la pregunta ¢Se solicita
informe?
Fecha de recepcién/realizacion de pruebas
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| FASE: PROPUESTA DE RESOLUCION

Informacién basica para la tramitacion

Metafase RESOLUCION
Fase Propuesta de Resolucion
Descripcion fase Se realiza la Propuesta de Resolucién.

Condicién inicio fase

Fecha fin periodo de pruebas/Presenta
alegaciones y no abrir periodo de prueba

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emision de la propuesta de resolucion Sl
Exposicién de hechos Sl
Exposicion de hechos probados Sl
Infracciobn cometida Sl
Tipificacién de la infraccion Sl
Calificacion propuesta Sl
Sancién que pudiera corresponder Sl
Medidas accesorias Sl
Personas responsables de los hechos Sl
Medidas provisionales que se adopten o hubieran adoptado Sl
Plazo para presentar alegaciones Sl
Valoracién de las pruebas efectuadas y de las alegaciones S|
presentadas
Condicién finalizacién fase | Fecha de emision de la propuesta de resolucion

S| SE ACCEDE A LA FASE DE PROPUESTA DE RESOLUCION DESDE
VALORACION DE LA PROPUESTA DE RESOLUCION SE EMITIRA UNA

NUEVA PROPUESTA DE RESOLUCION SIN QUE POR ELL
INVALIDAD LA ANTERIOR PROPUESTA DE RESOLUCION.

O QUEDE
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Documento de salida

Nombre del documento | Propuesta de Resolucién

Metafase RESOLUCION
Fase Propuesta de Resolucién
Descripcion

Se elabora el documento de Propuesta de Resolucién en donde se hace constar la

informacién de la misma, asi como el plazo para presentar alegaciones.

Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los Denunciado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion del Denunciado Sl
Referencia del expediente Sl
Fecha de emision de la propuesta de resolucién Sl
Exposicion de hechos Sl
Exposicion de hechos probados Sl
Infraccion cometida Sl
Calificacién propuesta Sl
Sancion gue pudiera corresponder Sl
Medidas accesorias Sl
Personas responsables de los hechos Sl
Medidas provisionales que se adopten o hubieran adoptado Sl
Plazo para presentar alegaciones Sl
Valoracién de las pruebas efectuadas y de las alegaciones S|

presentadas

Otros criterios

= Se deberan fijar de forma motivada los hechos, especificAndose los que se

consideren probados y su exacta calificacion juridica.

= En su caso, si no existiera motivo de sancion, se propondra la declaracién de

no existencia de infraccién o responsabilidad.

= La notificacién de propuesta de resolucion se acompafara de una relacién de
los documentos obrantes en el procedimiento a fin de que los interesados

puedan obtener las copias de los que estimen convenientes.
= En el documento debera aparecer el cargo y firmante del mismo.

= En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo,

Centro o Unidad Gestora.
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FASE: VALORACION DE LA PROPUESTA DE RESOLUCION

Informacién basica para la tramitacion

Metafase RESOLUCION
Fase Valoracién de la Propuesta de Resolucién
Se determina si emitir la Resolucién, Actuaciones
Descripcion fase Complementarias o emitir una nueva Propuesta de
Resolucion.

Fecha fin periodo de pruebas/Presenta

ndicion inicio f . : )
SEnelels clotase alegaciones y no abrir periodo de prueba

Datos

Nombre Obligatorio

¢ Que acciones desea Realizar? (Emitir Resolucion, Emitir Nueva
Propuesta de Resolucion o Realizar Actuaciones complementarias)

Sl

Condicién finalizacion fase

complementarias)

Haber contestado a | pregunta ¢, Que acciones
desea Realizar? (Emitir Resolucién, Emitir Nueva
Propuesta de Resolucion o Realizar Actuaciones
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| FASE: INICIO DE ACTUACIONES COMPLEMENTARIAS

Informacién basica para la tramitacion

Metafase ACTUACIONES COMPLEMENTARIAS
Fase Inicio de las actuaciones complementarias

Antes de dictar Resolucion, el érgano competente,
Descripcion fase mediante acuerdo motivado podré decidir realizar

actuaciones complementarias.

¢,Que acciones desea Realizar? = Realizar

Condicién inicio fase ) .
Actuaciones complementarias

Datos
Nombre Obligatorio

Fecha de inicio de las actuaciones complementarias Sl
Fecha de emision del oficio Sl
Plazo para presentar actuaciones complementarias Si
Actuaciones complementarias a realizar Sl
¢ Se solicita Informe? = SI/NO Sl
Condicién finalizaciéon fase | Fecha de emisi6n del oficio

Documento de salida

Nombre del documento | Acuerdo de apertura de periodo de pruebas

Metafase ACTUACIONES COMPLEMENTARIAS

Fase Inicio de las actuaciones complementarias
Descripcion

Documento por el cual se comunica el inicio del periodo de pruebas a los
interesados, notificado, en su caso, las pruebas rechazadas.

Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los Denunciado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion del Denunciado Sl
Fecha de emision del oficio Sl
Referencia del expediente Sl
Fecha de inicio de las actuaciones complementarias Sl
Plazo para presentar actuaciones complementarias Si
Actuaciones complementarias a realizar Sl

Otros criterios

= |ndicar que el plazo para presentar alegaciones sera de siete dias.

= Indicar que el plazo para resolver el procedimiento quedara suspendido hasta
la terminacion de las actuaciones complementarias.

= No tendran consideracién de actuaciones complementarias los informes
solicitados en esta fase.

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

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

Pag. - 23 -



Guia de Tramitaciéon

| FASE: ACTUACIONES COMPLEMENTARIAS |

Informacion basica para la tramitacion

Metafase ACTUACIONES COMPLEMENTARIAS

Fase Inicio del actuaciones complementarias

Se recoge el resultado de las actuaciones

Descripcion fase -
complementarias

Condicion inicio fase Fecha de notificacion efectiva.
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de recepcién/realizacion de actuaciones complementarias Sl
Descripcion de la actuaciones complementarias Sl
Resultados de la actuaciones complementarias Sl

Fecha de recepcion/realizacion de actuaciones

Condicion finalizacion fase -
complementarias
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| FASE: RESOLUCION

Informacién basica para la tramitacion

Metafase RESOLUCION
Fase Resolucion
Descripcion fase Se elabora la Resolucion del procedimiento
Condicion inicio fase Fecha de periodo de fin de alegaciones

Datos

Nombre Obligatorio

Fecha de emision de la resolucién Sl
Exposicion de hechos Sl
Exposicion de hechos probados Sl
Infraccion cometida Sl
Calificacion Sl
Sancion Sl
Medidas accesorias Sl
Valoracioén de las pruebas efectuadas y de las alegaciones S|
presentadas
Personas responsables de los hechos Sl
Medidas provisionales que se adopten o hubieran adoptado Sl
Periodo de pago Sl
¢ Realizar seguimiento? = SI/NO Sl

Condicién finalizacién fase | Fecha de Resolucién
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Documento de salida

Nombre del documento Documento de Resolucion
Metafase RESOLUCION
Fase Resolucion

Descripcion

Documento en donde el gestor establece el resultado de la denuncia y donde se

hace constar las consecuencias de la misma.

Datos
Nombre Obligatorio

Datos identificativos del/los Denunciado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Denunciado Sl
Referencia del expediente Sl
Fecha de emisién de la resolucién Sl
Valoracién de la pruebas practicadas y alegaciones presentadas Sl
Exposicion de hechos Sl
Exposicion de hechos probados Sl
Infraccion cometida Sl
Calificacion Sl
Sancién Sl
Medidas accesorias Sl
Valoracién de las pruebas efectuadas y de las alegaciones S|
presentadas

Personas responsables de los hechos Sl
Medidas provisionales que se adopten o hubieran adoptado Sl
Periodo de pago Sl

Otros criterios

Se deberan fijar de forma motivada los hechos, especificAndose los que se
consideren probados y su exacta calificacion juridica.

En su caso, si no existiera motivo de sancion, se propondra la declaracion de
no existencia de infraccién o responsabilidad.

En su caso, deberd 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.
Se deberé dejar constancia de que la resolucion que ponga fin a la via
administrativa seran inmediatamente ejecutivas y contra la misma no se
podran interponer recurso administrativo comun.

Indicar que sin perjuicio de la sancion correspondiente, el denunciado esta
obligado a restituir y reponer las cosas a su estado anterior, en el plazo
sefialado, o en su defecto, una vez adquiera firmeza la Resolucion, el 6rgano
competente podra proceder subsidiariamente a la ejecucion de las
actuaciones dispuestas en la misma.

En el documento debera 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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| FASE: SEGUIMIENTO DEL EXPEDIENTE \
Informacién basica para la tramitacion
Metafase RESOLUCION
Fase Seguimiento del Expediente

Descripcion fase

Se toma nota de la evolucion del expediente

Condicién inicio fase

¢, Realizar seguimiento? = Sl

Datos
Nombre Obligatorio

Fecha de cierre de expediente. Sl

¢lInfracciéon pagada? = SI/NO NO
¢Medidas accesorias realizadas? = SI/NO NO
¢ Existe recurso contencioso administrativo? = SI/NO NO
Fecha de interposicion del Recurso NO
Observaciones NO

Condicién finalizacion fase

|  Fecha de cierre de expediente
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2.- Informacién béasica al interesado

METAFASE

INICIO

TRAMITACION

TRAMITACION

TRAMITACION

FINALIZACION

FASE

Documento de Iniciacién

Notificacion de cargos y de
audiencia

Periodo de Pruebas

Notificacion de Propuesta de
Resolucion y de audiencia

Resolucion

DENOMINACION

Inicio de
Procedimiento

Notificacién de cargos
Audiencia

Inicio de Periodo de
Pruebas

Propuesta de
Resolucion y
Audiencia

Resolucion

CONDICION

¢ Que actuaciones desea
realizar? = Acuerdo de

Inicio

Fecha de emisién de
oficio

Presenta Alegaciones y
abrir periodo de pruebas

Fecha de emision de
oficio

Fecha de emisiéon de la

Resolucion

INFORMACION AL CIUDADANO

Con fecha “Fecha de Acuerdo de Inicio” se
procede a iniciar el procedimiento

Se notifica los cargos y se inicia el periodo para
presentar pruebas y alegaciones.

“Plazo para presentar alegaciones”

Se notifica al/los denunciado/s que se inicia el
periodo de pruebas.
“Pruebas a realizar”
“Pruebas rechazadas y motivaciéon”

Se notifica la propuesta de resolucion y se inicia
el periodo para presentar pruebas y
alegaciones.

“Plazo para presentar alegaciones”

Contenido de la Resolucion.
“Fecha de emision de la Resolucion”
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3.- Informacién para la direccién

DENOMINACION INDICADOR DESCRIPCION INDICADOR PERIOCIDAD

Las solicitudes se filtraran diferencidndolas por su tipologia : denuncias
Numero de denuncias presentadas. presentadas por territorio (provincias, etc), por tipo de calificacion, por tipo de
infraccion, etc.

: - . Numero de solicitudes resueltas con sancién/ Numero de solicitudes presentadas Mensual
Porcentaje de solicitudes con sancion.
X 100 Anual
Porcentaje de solicitudes resueltas sinffNumero de solicitudes resueltas sin sancion./ Numero de solicitudes presentadas Mensual
sancion. X 100 Anual

Mensual
Anual

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

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

Plazo de Resolucion Efectivo. L . o : , o
(MEDIA ARITMETICA) solicitud)-Dias de paral|zaC|%r;edsi§i<;)de;S|ente)/ Numero de solicitudes Anual

Plazo (real-estimado) de Metafase. Sumatoria (Plazo real de ejecucion de Metafase-Plazo estimado de ejecucién de
(MEDIA ARITMETICA) Metafase) / Numero de solicitudes presentadas..
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ANEXOS
1. Datos a incluir en los Reutilizables
» Tramite de audiencia: en la Fase de “recepcion de Alegaciones”, si ho
presenta Alegaciones se preguntard si se emite Propuesta de

Resolucion. Esto determinard las salidas del reutilizable que podra ir a:

e NO presenta Alegaciones y Propuesta de Resolucion = Sl
e NO presenta Alegaciones y Propuesta de Resolucion = NO
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2. Tramitacién de Eventos
ANEXOS

3. Datos a incluir en los Reutilizables
» Tramite de audiencia: en la Fase de “recepcion de Alegaciones”, si no
presenta Alegaciones se preguntara si se emite Propuesta de

Resolucion. Esto determinard las salidas del reutilizable que podré ir a:

¢ NO presenta Alegaciones y Propuesta de Resolucién = Sl
e NO presenta Alegaciones y Propuesta de Resolucion = NO
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4. Tramitacion de Eventos

ACUERDO DE SUSPENSION

ACUERDO DE
SUSPENSION
Valoracién del
Acuerdo de
Suspension
;Val ion Positiva? = N L .
y(l' ;eoiﬁg:gr:el p(o)rig?jimien(t)o ¢Se inicia el procedimiento ¢Seinicia el procedimiento
z:instancia de parte? = NO ainstancia de parte? = Sl ainstancia de parte? = Sl
ACUERDO DE ACUERDO DE
SUSPENSION SUSPENSION
Notificacién a los Notificacién al
Interesados Ministerio fiscal
R | Notificacion R | Notificacion
Fecha de notificacion efectiva Fecha de notificacion efectiva
g\
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FASE: VALORACION DEL ACUERDO DE SUSPENSION

Documentos de entrada

Nombre del documento | Peticién de acuerdo de suspensién

Metafase ACUERDO DE SUSPENSION

Fase Valoracién del acuerdo de suspension
Descripcion

El documento a través del cual se realiza la peticion de un acuerdo de suspensién
de actividades del procedimiento.

Datos

Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

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

Datos identificativos del Denunciante y/o Representante

Domicilio de Naotificacidn del Denunciante y/o Representante

N° de expediente

Objeto de peticion de acuerdo de suspensién

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 solicitante

Otros criterios

El documento de iniciacién ira acompafado de cuantos documentos e informaciones
se estimen oportunos.

Este documento es de caracter opcional debido a que en este procedimiento, la
peticion de suspensién de actividades podra realizarse de oficio por parte de la
Administracion o a instancia de parte de interesado/s.
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Informacién basica para la tramitacién

Metafase ACUERDO DE SUSPENSION

Fase Valoracién del acuerdo de suspension

Descripcion fase

La Administracion valora y resuelve sobre la realizacién
de un acuerdo de suspension de actividades.

Condicién inicio fase

Datos

Nombre Obligatorio
Objeto de peticion de acuerdo de suspensién Si
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
¢ Valoracion positiva? = SI/NO Sl
¢ Se inicia el procedimiento a instancia de parte? = SI/NO Sl
Fecha de emisidn de la Resolucién de suspensién Sl
Hechos que motivan la Resolucién de suspension Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la Resolucién de suspension Sl
Sentido de la Resolucién de suspension Sl

e ., ositiva?
Condicion finalizacion fase b

procedimiento a instancia de parte?

Haber contestado a la pregunta ¢Valoracion

Haber contestado a la pregunta ¢Se inicia el

Otros criterios

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

En el documento deberd aparecer los datos identificativos del Centro o Unidad

gestora.

Las variables definidas como no obligatorias apareceran como obligatorias si la

peticion del acuerdo de suspension se produce a instancia de parte.
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Documentos de salida

Nombre del documento | Acta de Acuerdo de no suspension
Metafase ACUERDO DE SUSPENSION
Fase Valoracion del acuerdo de suspensién
Descripcion
Acta en la que se recoge el resultado de la valoracién del acuerdo de suspension
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del Denunciante y/o Representante Sl
Domicilio de Naotificacidn del del que realiza la peticién SI
Hecho denunciado Sl
Lugar y fecha de los hechos imputados Sl
N° de expediente Sl
Objeto de peticion de acuerdo de suspension SI
Valoracién negativa Sl
Fecha de emision de la Resolucidén de suspension Sl
Hechos que motivan la Resolucion de suspension Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la Resolucion de suspension Sl
Sentido de la Resolucién de suspension Sl

Otros criterios

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

En el documento deberd aparecer los datos identificativos del Centro o Unidad

gestora.

Este documento s6lo se notificara cuando la peticion del mismo hubiera sido a

instancia de parte y con resultado negativo.
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SANCION/
INFRACCION

Emisién del Acta
de Pago de la
Sancion

JAdmite la

infraccion? = S g

SAdmite la
infraccion? = NO

SANCION/
INFRACCION

Notificacién a
interesados

R | Notificacién

Fecha notificacién efectiva

PAGO DE SANCION E INADMISION DE INFRACCION

SANCION/
INFRACCION

Resolucion de
Archivo

[¢«—Fecha de emisién de la Resolucion
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FASE: EMISION DEL ACTA DE PAGO DE LA SANCION

Informacion basica para la tramitacion

Metafase PAGO DE SANCION

Fase Emision del acta de pago de la sancién.

Descripcion fase O >
puede admitir la infraccién o no.

El denunciado paga la sancién impuesta aunque

Condicién inicio fase

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de pago de la sancion Sl
JAdmite la infraccion? = SI/NO Sl
Fecha de emision del acta de pago de la sancién Sl

Condicion finalizacion fase

= SI/INO

Contestar a la pregunta ¢Admite la infraccion?

Documentos de salida

Nombre del documento | Acta de pago de la sancién

Metafase PAGO DE SANCION
Fase Emisién del acta de pago de la sancion
Descripcion
Documento que especifica si el denunciado admite o no la infraccién tras pagar la
sancion.
Datos
Nombre Obligatorio

Datos identificativos del/los Denunciado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion del Denunciado Sl
Hecho denunciado Sl

N° de expediente Sl
Fecha de pago de la sancién Sl
Cuantia de la sancién Sl
Fecha de emision del acta de pago de la sancion Sl

Otros criterios

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

En el documento deberd aparecer los datos identificativos del Centro o Unidad

gestora.
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| FASE: RESOLUCION DE PROCEDIMIENTO |

Informacion basica para la tramitacion

Metafase PAGO DE SANCION
Fase Resolucion del Procedimiento

Se procede al archivo del expediente por pago de
Descripcion fase la multa y admision de la infraccion por parte del

denunciado.
Condicién inicio fase SAdmite la infraccién? = Sl

Datos
Nombre Obligatorio

Fecha de emisién de la Resolucién Sl
Exposicion de hechos Sl
Exposicion de hechos probados NO
Infraccién cometida Sl
Calificacion Sl
Sancion Sl
Medidas accesorias NO
Valoraciébn de las pruebas efectuadas y de las alegaciones NO
presentadas
Medidas provisionales que se adopten o hubieran adoptado NO
Realizar seguimiento = SI/NO Sl

Condicién finalizacién fase | Fecha de emisién de la Resolucién
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Documento de salida

Nombre del documento | Documento de Resolucion de archivo de expediente

Metafase PAGO DE SANCION
Fase Resolucion del Procedimiento
Descripcion
Documento de Resolucion de archivo del expediente
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los Denunciado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Denunciado Sl
Referencia del expediente Sl
Fecha de emision de la resolucién de archivo Sl
Exposicion de hechos Sl
Exposicion de hechos probados NO
Infraccién cometida Sl
Calificacion Sl
Sancion Sl
Medidas accesorias NO
Valoracion de las pruebas efectuadas y de las alegaciones NO
presentadas
Medidas provisionales que se adopten o hubieran adoptado NO

Otros criterios

Se deberan fijar de forma motivada los hechos, especificandose los que se
consideren probados y su exacta calificacion juridica.

En su caso, deberd 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.
Se debera dejar constancia de que la resoluciéon que ponga fin a la via
administrativa seran inmediatamente ejecutivas y contra la misma no se
podran interponer recurso administrativo comun.

Indicar que sin perjuicio de haber abonado la sancién correspondiente, el
denunciado esta obligado a restituir y reponer las cosas a su estado anterior,
en el plazo sefialado, o en su defecto, una vez adquiera firmeza la
Resolucion, el érgano competente podra proceder subsidiariamente a la
ejecucion de las actuaciones dispuestas en la misma.

En el documento debera 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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SOBRESEIMIENTO DEL EXPEDIENTE

SOBRESEER

Resolucion de
Sobreseimiento
del expediente

|

Fecha de resolucién

SOBRESEER

Notificacién a los
Interesados

R | Notificacién

Fecha de notificacion efectiva
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FASE: RESOLUCION DE SOBRESEIMIENTO DEL

EXPEDIENTE
Informacion basica para la tramitacion
Metafase SOBRESEER
Fase Resolucién de sobreseimiento del expediente

Resolucién por sobreseimiento que pone fin al
procedimiento, dandose una de las siguientes
causas: si a lo largo de la tramitacion se
determina que la infraccion ha sido realizada por
una persona diferente a la denunciada, o si
prescribe la infraccion.

Descripcion fase

Condicién inicio fase

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emision de la Resolucién Sl
Tipificacién del sobreseimiento (prescripcion de la S|
infraccién/denunciado no es el infractor)
Hechos que motivan la Resolucion SI
Fudamentacion Juridica que motiva la Resolucion Sl
Condicién finalizaciéon fase | Fecha de emision de la resolucion
Documento de salida
Nombre del documento | Resolucion de sobreseimiento del expediente
Metafase SOBRESEER
Fase Resolucion de sobreseimiento del expediente
Descripcion
Documento de Resolucidn de sobreseimiento del expediente.
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los Denunciado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion del Denunciado Sl
N° de expediente Sl
Fecha de emisién de la Resolucién Sl
Tipificacién del sobreseimiento (prescripcion de la S|
infraccion/denunciado no es el infractor)
Hechos que motivan la Resoluciéon Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la Resolucion Sl

Otros criterios

En el documento debera aparecer el cargo y firmante del mismo.
En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad Gestora.
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5. Lista de Asistentes a la Mesa de Trabajo

Fecha 11 de marzo de 2004
Familia Procedimientos Sancionadores
Lugar Av de Republica Argentina 27 B

Asistentes Entidad
Enrique Encina Servicio de Coordinacion Informética
José Manuel Duarte Servicio de Organizacion Administrativa
José Maria Donaire Servicio de Organizacion Administrativa
Guillermo Rodrigo Consejeria de Gobernacion
Fernando Hernandez Consejeria de Gobernacion
Dafrosa Ibafez Consejeria de Medio Ambiente
Miguel Angel Prado Consejeria de Medio Ambiente
Ignacio Rodriguez Consejeria de Agricultura y Pesca
Miguel Campo PricewaterhouseCoopers
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