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El objetivo del presente documento es describir, desde el punto de vista funcional, el
procedimiento “Tramitacion simplificada” desarrollado especificamente para Ia
Diputacion de A Coruiia y para su implantacién en los Concellos de la provincia adscritos
al proyecto.

La definicién del modelado de este procedimiento estd basado en la normativa legal
vigente que se indica a continuacion:

e Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

e Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto
refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.

e Ley30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

e Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter
Personal.

e Ley39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Los documentos exigibles de forma especifica para este tipo de expedientes son:

* Solicitud del interesado (si el expediente se inicia a instancia de parte)

Elemento Descripcion Valor

Grupo de permisos de | El grupo de tramitacién sobre el que se | PCD
tramitacion asignaran permisos de tramitacion para | TRAM_SIMPLIFICADA
estos expedientes

Asunto Sede Asunto con el que se identifican las
solicitudes que se reciben a través de
registro telematico

Familia de Tramitacion Familia administratva a la que | Varios
pertenece el Procedimiento

Cddigo de Procedimiento Cdédigo que identifica el procedimiento | X998
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en el Catalogo
Tramitacion integrada con | Indica si esta disponible la tramitacion

Decretos

integrada con el
expediente de Decretos

correspondiente

Forma de inicio

Forma en inician los

expedientes

que se

A instancia de parte y de
oficio

Efecto del
Administrativo

Silencio

Recursos

Plazo de Resolucion

30 dias
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El procedimiento de “Tramitacién Simplificada”, se modela con la finalidad de permitir a
los tramitadores del concello la tramitacidn simplificada del procedimiento ordinario,
cuando por razones de interés publico o la falta de complejidad del procedimiento asi se
aconsejen, segun lo indicado en el articulo 96 de la Ley 39/2015 del 1 de octubre.

Un expediente de Tramitacion simplificada se puede iniciar de oficio o a solicitud del
interesado, estando previsto que, en cualquier momento del procedimiento anterior a su
resolucion, el érgano competente para su tramitacién pueda acordar continuarlo de
forma ordinaria. En este caso se iniciaria un expediente del procedimiento genérico y se
relacionarian ambos.

No se han creado entidades especificas para este procedimiento.

Se incluyen en el expediente las entidades de uso genérico en TEDEC (expediente,
participantes, documento, registro E/S).

En concreto, se recomienda hacer uso de la entidades Expediente y Participantes.
* En la entidad expediente se informar, al menos, el campo “asunto” e “interesado
principal”.
* En la entidad Participantes, todas las personas fisicas y juridicas relacionadas con
el expediente (tramitador, notificados, traslados,...)

La tramitacién de un expediente de ‘Tramitacion simplificada’ consta de las siguientes
fases secuenciales:

Fase de Inicio
Fase de Instruccion
Fase de Terminacion

Fase de Archivo

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases junto con sus tramites y documentos,
gue detallaremos a continuacion.
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E:} Procedimiento Tramitacidn
Simplificada
El"'% Fase Inicio

"5 solicitud subsanacidn

'ﬂ. Aportacidn documentacion

£ Comunicacién
.'j. Alegaciones

-

2 Documentacion complementaria

_~,]J Solicitud
El'% Fase Instruccidn
-

- & Solicitud subsanacién

-

j Aportacion documentacion

-

- &) Informe técnico
-

& Tramita de audiencia

j Alegaciones

-

Informe juridico

=) oOficio
Recursos administrativos
=l Propuesta Resolucién

'j. Propuesta liquidacian

-

£ Dictamen Comisién Informat...
E"Et Fase Terminacion

Expediente de resolucion -...
Expediente de Acordo - Int...
Resclucidn

Notificacion Resclucidn

Cartificacion Resolucion

Recursos administrativos

Cocumentacien complementaria

EI"'% Fase Archivo

'j!. Archive del expedients

&) Expediente Electrénico

Fases del procedimiento ‘Tramitacion simplificada’
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A continuacidon se describe un caso de uso genérico para el procedimiento de
“Tramitacion simplificada” especificando los tramites y documentos a generar en cada

Caso.

Dentro de la Fase de inicio del expediente se realiza la siguiente tramitacion:

Si el expediente ha sido iniciado a solicitud del interesado (instancia de parte), se
recoge la solicitud asi como la documentacién que acompafa a la misma,
entregada por el interesado en el registro, en el documento vinculado a nivel de
fase de Inicio denominado Anexo a solicitud.
La documentacién a entregar puede variar en funcién de las ordenanzas
municipales, pero cominmente debe incluir:

= Solicitud.

= QOtra documentacién: fotocopias DNI interesado, ...
En el caso de que se detecte alguna deficiencia documental en la solicitud se
requerird al interesado que complete la documentacion entregada para
proceder a la instruccién del expediente. Para ello se hace uso del tramite
Solicitud subsanaciéon, en el tipo de documento Notificacion solicitud
subsanacion.
La documentacion adicional aportada que entra por registro se recoge en el
tramite Aportacion documentacion en el tipo de documento Escrito interesado
expediente.

Si el expediente ha sido iniciado de oficio, deberd comunicarse al interesado el
inicio del expediente. Para ello se hace uso del tramite de Comunicacion, en el
tipo de documento de igual nombre.

Si el interesado desea presentar alguna alegacidn al inicio del procedimiento
administrativo, podra hacerlas en el plazo de 5 dias, éstas seran entregadas por
el interesado en el registro (de forma presencial o telematica) y se recogeran en
el documento Alegaciones ubicado en el tramite de igual nombre.

A continuacién se procede a la instrucciéon del expediente, avanzando a la Fase de
Instruccion, para lo cual se deberan finalizar todos los tramites abiertos y avanzar fase.

Se recomienda, que se el expediente se inicia a instancia de parte, iniciar el expediente
a partir de la distribucion de registro, habiendo previamente digitalizado Ia
documentacion correspondiente.

Se deberd tener en cuenta aquellas solicitudes recibidas a través de la Sede Electrdnica
o SIR. Podrdn iniciar expediente de forma automdtica, segun la configuracion
seleccionada por el Concello.
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Se recomienda recibir la documentacion aportada por el ciudadano, en respuesta a una
Solicitud de Subsanacion a partir de la distribucion de registro, habiendo previamente
digitalizado la correspondiente documentacion.

Para la puesta en marcha de estos procesos, podrd ponerse en contacto con el servicio
de soporte.

La tramitacion de esta fase es la siguiente:

En esta fase la tramitacién a realizar incluye la emisidn por parte del técnico competente
de su informe. Para ello se dispone del tramite Informe técnico en el que se incluye el
tipo de documento homdénimo.

En caso de que el técnico detecte una deficiencia en la documentacién aportada se
habilita de nuevo el uso de los tramites de Solicitud Subsanacion y Aportacion de
documentacion.

Una vez instruido el procedimiento, e inmediatamente antes de redactar la propuesta de
resolucion, en caso de que ésta vaya a ser desfavorable, se pondrd de manifiesto a los
interesados, o0 en su caso, a sus representantes, para ello se debe generar el tramite de
audiencia.

En caso de que el servicio juridico deba emitir un informe preceptivo, éste sera incluido
en el documento Informe juridico del tramite de igual nombre.

En caso de ser necesario el dictamen del érgano consultivo, éste se incorporara en el
tramite Dictamen Comision Informativa en el tipo de documento Dictamen Comision.

En base a toda la documentacion recabada en la instruccién del expediente se genera la
Propuesta de Resolucion en el tramite y tipo de documento homdnimo.

Ademas, en esta fase, se ofrece la posibilidad de realizar los siguientes tramites:
e Oficio
e Recursos administrativos. Se recomienda la tramitacion de los posibles recursos
administrativos en el Procedimiento existente al efecto y relacionar ambos
expedientes.
e Propuesta de liquidacion

Finalizada la instrucciéon del expediente avanzamos fase y pasamos a la Fase de
Terminacion.
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En esta fase se realiza la siguiente tramitacion:

Se emite la Resolucién del expediente (que puede ser o bien a través de un decreto de
alcaldia o un acuerdo de los érganos de gobierno), sus notificaciones y certificados. En
funcién del uso actual de la herramienta Tedec y de la Ordenanza Municipal o delegacidn
de atribuciones de cada Concello, se generaran los siguientes tramites:

e Siel Concello dispone de la tramitacion Integrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:

o Expediente de resolucion — Integracién: que permite generar el
documento Decreto, sus notificaciones y certificados vinculados en el
expediente relacionado de Tramitacién de Decretos.

o Resolucion por Acuerdo - Integracidon: que permite anexar el documento
de Acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en Xunta de
Goberno o en el Pleno, y sus correspondientes notificaciones y
certificados.

e Siel Concello NO dispone de la tramitacidn Integrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:
o Resolucion
o Notificacién Resolucion
o Certificacion Resolucion

Ademas, en esta fase, se ofrece la posibilidad de realizar los siguientes tramites:

e Recursos administrativos. Se recomienda la tramitacién de los posibles recursos
administrativos en el Procedimiento existente al efecto y relacionar ambos
expedientes.

e Documentacion complementaria.

Para la puesta en marcha de este nuevo procedimiento relativo a la tramitacion de
Recursos, podrd ponerse en contacto con el servicio de soporte.

Es posible tramitar, de forma integrada estos expedientes con los correspondientes
Decretos, Notificaciones y Certificados.

Para la puesta en marcha de esta tramitacion integrada, podrd ponerse en contacto
con el servicio de soporte.
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A esta fase se puede derivar en cualquier momento de la tramitacidn y se genera en ella
la Resolucion de Archivo del expediente.

En todas las fases del expediente estard disponible el tramite Expediente Electronico,
desde el cual generar el XML del expediente. Para que un documento pueda
incorporarse al expediente electronico debe estar firmado electronicamente, y tener
cubiertos los campos origen y estado de elaboracion.
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