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1. Introduccion.

El presente documento describe la propuesta de modelado para el procedimiento conocido como
Procedimiento Administrativo Comun, en virtud de lo sefialado en Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (a partir de
ahora, LPACAP).

El objetivo del Procedimiento Administrativo Comun es permitir al ciudadano (ya sea del ambito
universitario o no) relacionarse electronicamente con la Universidad para la solicitud de cualquier
tramite que no esté reglado dentro de su Catalogo de Procedimiento de la Sede Electronica.
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2. Objeto y alcance

El objeto principal del presente documento sera identificar las diferentes tareas a realizar para la
tramitacion del procedimiento de Procedimiento Administrativo Comun, tomando como base la
estandarizacion y simplificacion llevada a cabo sobre los procedimientos regidos bajo la LPACAP.

A través del Procedimiento Administrativo Comun se pondra a disposicion del ciudadano un
canal mas de comunicacién con la Universidad, a través del cual puedan presentar las solicitudes
0 escritos que no estén recogido en el Catalogo de Procedimiento de la Sede de la Universidad.

En el siguiente documento se detallaran los diferentes pasos para la tramitacion del procedimiento
exponiendo asi, segun fases, las diferentes tareas que conforman su flujo de tramitacion, su
cometido, asi como posibles transiciones existentes entre las distintas fases.

eee ¢| valor de la diferencia
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3. Catalogo de conceptos del modelado

Situacion en la que puede encontrarse una solicitud o un expediente a lo
largo del procedimiento. Las fases pueden contener documentos y tareas
que en ese momento en concreto podran efectuarse. Un conjunto de
fases constituyen la metafase.

Transicidon que permite avanzar o retroceder de una fase a otra.

Tramite

Transiciéon de inicio que permite sefalar las posibles formas de comenzar de un
@ procedimiento.

Transicién que pone fin a la fase inmediatamente anterior que se esté ejecutando.

Evento de “NO HACE SALIR” (EN). Es posible acceder a estos eventos a lo largo de
‘,‘f ! la tramitacién de todo el procedimiento, siempre y cuando no se condicione su acceso
a un momento concreto. En cualquier caso, su inicio y conclusién no ponen fin al
procedimiento. Ejemplo: Alegaciones.

(i “, Evento de “HACE SALIR” (ES). Es posible acceder a estos eventos a lo largo de la
/‘ ~ tramitacion de todo el procedimiento, siempre y cuando no se condicione su acceso a
un momento concreto. No obstante, su inicio pone fin al procedimiento, impidiendo
continuar con el mismo. Ejemplo: Caducidad.

Este icono se identifica con una condicion. Las condiciones permiten adecuar el

\] procedimiento a determinadas circunstancias, posibilitando que ciertos documentos o

@ fases se muestren o no segun cada caso concreto. Ejemplo: El evento “Alegaciones”
o se podra mostrar de forma previa al tramite de audiencia.

\ Este icono se identifica con un aviso. Muestra un mensaje a modo de aviso a la hora
—] F - de efectuar determinados tramites. Ejemplo: Aviso de que ha transcurrido el plazo del
interesado para subsanar.

&7 Accién que sera ejecutada al realizarse la tarea concreta en la fase para el
i procedimiento.

E'_= Perfil, indicativo de quién debera efectuar el tramite y/o los documentos
: correspondientes.
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4. Ficha del procedimiento

Se describe a continuacioén la ficha del procedimiento telematico puesto a disposicion de los
interesados en Sede Electronica.

Detalles

Descripcion:

Permite la presentacion electronica de cualquier escrito o solicitud, excepto aquellos para los que
esté disponible un tramite telematico especifico en el catdlogo de tramites. Los escritos o
solicitudes recibidos se remitirdn con caracter inmediato al 6rgano o servicio de la Universidad
encargado de su tramitacion.

Unidad responsable:

En funcion del destinatario de la solicitud.

Normativa aplicacién:

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

* Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

* Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y Garantia
de los Derechos Digitales.

Quién puede solicitar el servicio:

Cualquier ciudadano interesado

Plazo de solicitud:
* No sujeto a plazo de solicitud

¢ Plazos de resolucion del tramite. Para el caso de que no exista plazo especifico de
resolucién, el plazo maximo sera de tres meses a contar desde la fecha en que la
solicitud haya tenido entrada en el registro electrénico de la Administracion u Organismo
competente para su tramitacion, segun lo previsto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Coémo y Dénde se puede solicitar el Tramite:
A-.Por internet

Indicaciones:
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« Para realizar la Solicitud de forma electrénica, es necesario que el solicitante cuente con
un certificado digital expedido por un prestador de servicios de certificacion autorizado,
DNI electroénico.

Documentacion necesaria:

Con caracter general para todas las solicitudes:
¢ Los documentos que sirvan de base a la pretensién que se ejercita.

* Documento identificacion del representante, en caso de que exista representacion del
interesado.

« Documento de representacion, en caso de que exista representacion del interesado.

B-. Presencialmente

El usuario cumplimentara el formulario de manera presencial, dirigiéndose al érgano competente o
de interés.

Notificacion de la resolucion.

Las notificaciones se practicaran con preferencia a través de medios electronicos, en virtud de lo
dispuesto en el articulo 42.1 de la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.
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5. Detalles

A continuacion, se describen las tres “grandes” metafases principales definidas para el
Procedimiento Administrativo Comun segun LPACAP, conforme a las cuales se agrupan los
tramites y actos que conformaran el desarrollo del actual procedimiento:

Inicio de oficio

Presentacion Presencial

Presentacion telematica

i Estudio de la documentacion
FASE DE INICIACION

Requerimiento de Subsanacién

Peticion ampliacion plazo subsanacién

Ampliacion plazo subsanacion

Subsanacion por el interesado

Actos de instruccion

Tramite de audiencia

Respuesta al tramite de audiencia

Propuesta de resolucion

Actuaciones complementarias

i Solicitud practica de pruebas
FASE DE INSTRUCCION

Incorporacién nueva documentacion

Informacién publica

Peticion de informes

Medidas provisionales

Alegaciones

Suspension del procedimiento

Resolucién

Resoluciéon de Archivo

Finalizado

Desistimiento/Renuncia del interesado
Caducidad

Terminacion convencional

FASE DE TERMINACION

Terminacion por causas sobrevenidas

Silencio administrativo
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5.2. Metafases y fases del procedimiento

5.2.1. Iniciacion del procedimiento

5.2.1.1. Presentacion presencial

METAFASE INICIACION

FASE ACTUAL PRESENTACION PRESENCIAL

FASE ANTERIOR Esta fase inicia el procedimiento, por lo que es la primera disponible para tramitar,

pudiendo llegar a la misma a través de una transicion de inicio.
DESCRIPCION Fase en la que el gestor (tramitador) podra registrar, a través de la Sede

Electrénica, la solicitud de cualquier persona fisica (o en su caso, persona juridica),
pudiendo incluir o adjuntar la documentacion que el solicitante tiene que presentar
junto con la solicitud.

PERFIL GESTOR PAC
TRAMITACION Y Primera fase a la que accedera el gestor cuando se le presente el interesado
TAREAS deseado en presentar una solicitud o un escrito.

Desde esta fase el gestor podra adjuntar la documentacion que el interesado desee
acompanar junto a su solicitud o escrito.

Asi, las tareas a las que tendra acceso el gestor cuando acceda a la Sede
Electrénica y, en suma, al procedimiento de Instancia General, seran las siguientes:

* Incorporar documento de identificacion.

* Incorporar documento de representacion.

* Incorporar documento de consentimiento del funcionario habilitado.
* Incorporar documentacion adjunta.

* Solicitud presencial.

*  Formulario de la solicitud presencial.

FINALIZAR Desde la presente fase se puede transicionar a la siguiente fase de tramitacion del
expediente:

» Estudio de la documentacion.
DOCUMENTOS » Solicitud o escrito presencial.

 Documento de identificacion.

* Documento de identificacion del representante.
* Documento de representacion.

» Documentacién adjunta.

eee ¢| valor de la diferencia
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5.2.1.2. Presentacion telematica

METAFASE INICIACION
FASE ACTUAL PRESENTACION TELEMATICA
FASE ANTERIOR Esta fase inicia el procedimiento, por lo que es la primera disponible para tramitar,

pudiendo llegar a la misma a través de una transicién de inicio.

Fase en la que el interesado (ciudadano) podra, a través de la Sede Electrdnica,

PEE L] presentar la solicitud o el escrito de interés.

PERFIL CIUDADANO
Primera fase a la que accedera el ciudadano que desee presentar una solicitud o un
escrito.
Desde esta fase, el interesado podra acceder al formulario que recoge sus datos
personales, al formulario de la solicitud o del escrito que desea solicitar y podra
incorporar otra documentaciéon que deba acompanar.
Asi, las tareas a las que tendra acceso el ciudadano cuando acceda a la Sede
Electronica (Oficina Virtual) y, en suma, al procedimiento de Instancia General,

. seran las siguientes:
TRAMITACION Y . o
TAREAS » Formulario que recoge los datos del solicitante.

* Formulario de la solicitud del interesado.
* Incorporar documento de identificacion.

* Incorporar documento de representacion.
* Incorporar documentacion adjunta.

*  Generar solicitud telematica.

» Tarea de cierre y registro.

Desde la presente fase se puede transicionar a la siguiente fase de tramitacion del
FINALIZAR expediente:
» Estudio de la documentacion.

* Documento de identificacion (tanto del aspirante como del representante, en
Su caso).

DOCUMENTOS *  Documento de representacion.
» Documentacion adjunta.

» Solicitud telematica generada automaticamente con los datos del aspirante.

5.2.1.3. Inicio de oficio

METAFASE INICIACION
FASE ACTUAL INICIO DE OFICIO
FASE ANTERIOR Procedimiento iniciado de oficio (articulo 58 LPACAP), es la primera disponible para
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tramitar pudiendo llegar a la misma desde una transicion de inicio.
DESCRIPCION I’:ase a la que se llega mediante una transmon.d.e’ inicio, iniciada por acuerdo del
6érgano competente o por orden superior, a peticién razonada en su caso.
PERFIL GESTOR PAC
TRAMITACION Y En esta fase, se genera el acuerdo de oficio.
TAREAS
Para finalizar la presente fase, se puede transicionar a las siguientes fases de
FINALIZAR tramitacion que contintan con el curso del procedimiento:
» Estudio de la documentacion
DOCUMENTOS
» Plantilla del acuerdo de inicio de oficio.
5.21.4. Estudio de la documentacion
METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL ESTUDIO DE LA DOCUMENTACION
Las fases anteriores en las que el tramitador o el ciudadano habra tenido que
tramitar, y desde las que se transicionan a esta fase, son:
FASE ANTERIOR . .
* Presentacion Presencial.
* Inicio de oficio.
En esta fase, el gestor tramitador revisara la solicitud y otra documentacién
presentada por el usuario interesado, para comprobar si retne los requisitos
sefalados en Ley (articulo 66 LPACAP).
DESCRIPCION De forma automatica, la plataforma enviara un correo al solicitante indicando que su
solicitud ha sido recibida e iniciara el tramite solicitado.
En caso de no reunir los requisitos, el tramitador decidira si procede su
subsanacion.
PERFIL GESTOR PAC
TRAMITACION Y En esta fase, el gestpr tramitador tgndra acceso a Ig solicitud y a Io§ documentos
TAREAS presentados por el ciudadano, pudiendo discernir si la documentacién es correcta o
necesita alguna subsanacion por parte del ciudadano.
FINALIZAR Para finalizar la presente fase, se puede transicionar a las siguientes fases de
tramitacién que continuan con el curso del procedimiento:
* Requerimiento de Subsanacion.
* Actos de instruccion.
* Resolucion de archivo.
* Resolucion de inadmision del procedimiento.
Ademas, desde esta fase se podra acceder a los siguientes Eventos que no ponen
fin al procedimiento:

eee ¢| valor de la diferencia
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» Suspension del procedimiento.

» Peticién de informes.

» Periodo de informacién publica.

* Incorporacién de documentacion.

» Desistimiento/renuncia del interesado.
* Medidas provisionales.

*  Propuesta.

* Alegaciones.

» Solicitud practica de la prueba.

» Comunicacion de recepcién de solicitud y plazos.
DOCUMENTOS
* Documento generado de traslado a 6rgano competente.

5.2.1.5. Requerimiento de subsanacién

METAFASE INICIACION
FASE ACTUAL REQUERIMIENTO DE SUBSANACION

La fase desde cuya tramitacion se puede transicionar a la presente fase, es la
FASE ANTERIOR [siguiente:
* Estudio de la documentacion.

En virtud de lo dispuesto por el articulo 68 LPACAP, si la solicitud de inicio no
reuniese los requisitos que sefiala el articulo 66 u otros exigidos por legislacién
especifica, se requerira al interesado para que, en un plazo de diez dias, subsane la
falta o acompafie los documentos preceptivos, con indicaciéon de que, si asi no lo
hiciera, se le tendra por desistido de su peticidn, previa resolucion que debera ser
dictada en los términos previstos en el articulo 21 LPACAP.

DESCRIPCION En los procedimientos iniciados a solicitud de los interesados, el 6rgano competente
podra recabar del solicitante la modificacién o mejora voluntaria de los términos de
aquélla. De ello se levantara acta sucinta, que se incorporara al procedimiento
(articulo 68.3 LPACAP).

Si alguno de los sujetos a los que hace referencia el articulo 14 apartados 2y 3
presenta su solicitud presencialmente, las Administraciones Publicas requeriran al
interesado para que la subsane a través de su presentacion electronica.

PERFIL GESTOR PAC
TRAMITACION Y Se trata del tramite en virtud del cual, si tras el estudio de la documentacién por el
TAREAS gestor, se llega a constatar las deficiencias que existen en la solicitud o las

insuficiencias resultantes de la documentacion presentada.

El gestor tramitador comunicara esta circunstancia al interesado, fijando con
precision los defectos o carencias advertidas y las consecuencias de la falta de
subsanacion, requiriéndole para que la complete en el plazo que legalmente se
estipule para tal fin.

Esta fase se llevara a cabo a través de la realizacion de las siguientes tareas:

eee ¢| valor de la diferencia
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* Generar documento de requerimiento de subsanacion.

Desde la presente fase se puede transicionar a la siguiente fase de tramitacion del

expediente:
FINALIZAR * Subsanacion del interesado.
*  Peticién ampliacién plazo de subsanacion.
DOCUMENTOS * Requerimiento de subsanacion.

5.2.1.6. Peticiéon ampliacion plazo subsanacién

METAFASE INICIACION
FASE ACTUAL PETICION AMPLIACION PLAZO SUBSANACION

Las fases tramitadas anteriormente desde la que se puede transicionar a esta fase
FASE ANTERIOR son.

* Requerimiento de subsanacion.

Se trata de una fase por la que se da la opcién de conceder, salvo precepto en
contra, una ampliaciéon de los plazos de subsanacion establecidos de manera
DESCRIPCION prudencial, hasta cinco dias, a peticion del interesado o a iniciativa del propio
organo -precepto 68.2 LPACAP — cuando la aportacién de los documentos
requeridos presente dificultades especiales.

PERFIL CIUDADANO y GESTOR PAC
El ciudadano, a través de la Sede Electrénica, podra acceder a las siguientes
tareas:

leEMATSACDN Y * Adjuntar la documentacion por la que se solicita la ampliacién del plazo

de subsanacion.

+ Tarea de firma y registro.

Realizadas las anteriores tareas y finalizadas las mismas, se podra acceder a la
siguiente transicion en materia de respuesta sobre la ampliacién solicitada del

FINALIZAR plazo de subsanacion, y que llevara a la fase de: Ampliacion del Plazo de
Subsanacion.
DOCUMENTOS * Documentacioén aportada sobre la solicitud de la ampliacién del plazo de

subsanacion.

5.2.1.7. Ampliacion plazo subsanacién

METAFASE INICIACION

FASE ACTUAL AMPLIACION PLAZO SUBSANACION

FASE ANTERIOR Las fases tramitadas anteriormente desde la que se puede transicionar a esta fase
son:
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*  Peticion ampliacion plazo subsanacion.

DESCRIPCION

Se trata de la fase por la que, finalmente, el 6rgano concedera dicha ampliacion
sobre los plazos establecidos, siempre y cuando no exceda de la mitad de los
mismos, si las circunstancias asi lo aconsejan y siempre que no se perjudiquen
derechos de terceros. En su caso, debera notificarse al interesado el acuerdo de
ampliacion.

PERFIL

GESTOR PAC

TRAMITACION Y
TAREAS

Como respuesta a la peticidon de la ampliacidn, el gestor debera natificar al
interesado la concesion o finalmente, no concesion, sobre dicha ampliacion de
plazo.

Las tareas que se contemplan sobre la actual fase son:

* Generacion del acuerdo de ampliacion sobre el plazo del requerimiento de
subsanacion.

* Generacion del justificante de la notificacion presencial. Analisis de la
documentacion.

FINALIZAR

Realizadas las anteriores tareas y finalizadas las mismas, se podra acceder a la
siguiente transicion:

e Subsanacion del Interesado

DOCUMENTOS

* Acuerdo de ampliacién de subsanacion.

» Justificante de la notificacion presencial y aportacion documento que
acredite el acuse de recibo.

5.2.1.8.

Subsanacion del interesado

METAFASE

INICIACION

FASE ACTUAL

SUBSANACION DEL INTERESADO

FASE ANTERIOR

Las fases tramitadas anteriormente desde la que se puede transicionar a esta fase
son:

*  Ampliacion del plazo de subsanacion.

DESCRIPCION

Se trata del tramite en virtud del cual, el ciudadano podra subsanar los defectos
advertidos y notificados por el gestor tramitador, si esta interesado en la
continuacion del procedimiento y en la gestion de su solicitud.

PERFIL

CIUDADANO

TRAMITACION Y
TAREAS

Se trata de una fase a la que se acudira en aquellos casos en los que el ciudadano
haya sido requerido para subsanar su documentacion o su solicitud.

El ciudadano, a través de la Sede Electronica, podra acceder a las siguientes
tareas:

* Incorporar o adjuntar documentacion para la subsanacion.
» Tarea de firma y registro.

El gestor tramitador podra realizar la incorporacién de la documentacién cuando el
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interesado realice la subsanacion de forma presencial.

Desde esta fase, y para continuar con la tramitacion del procedimiento, una vez
entregada la documentacion solicitada se transicionara a:

FINALIZAR » Estudio de la documentacion.
* Resolucién de Archivo.
DOCUMENTOS * Documentacién aportada para la subsanacion.

5.2.2. Instruccién del procedimiento

5.2.2.1. Actos de instruccion

METAFASE INSTRUCCION
FASE ACTUAL ACTOS DE INSTRUCCION

Anteriormente se habra tramitado la fase de:

FASE ANTERIOR
e Estudio de la Documentacion.

Segun se sefala en el articulo 75 LPACAP, los actos de instruccion resultaran
necesarios para la determinacién, conocimiento y comprobacion de los hechos en
virtud de los cuales deba pronunciarse la resolucion, se realizaran de oficio y a
DESCRIPCION través de medios electrénicos, por el érgano que tramite el procedimiento, sin
perjuicio del derecho de los interesados a proponer aquellas actuaciones que
requieran su intervencién o constituyan tramites legal o reglamentariamente
establecidos.

PERFIL GESTOR PAC

Segun el 75.4 LPACAP, el 6rgano adoptara las medidas necesarias para lograr el
pleno respeto a los principios de contradiccion y de igualdad de los interesados en el
procedimiento.

TRAMITACION Y
TAREAS Las tareas a tratar:
* Incorporacién de toda la documentacion en materia de actos de instruccion
que desee.
Transicionar desde esta fase supondra poder dirigir el procedimiento a la fase de:
. Tramite de Audiencia.
FINALIZAR
. Actuaciones complementarias.
. Propuesta de resolucion.
DOCUMENTOS * Actos de instruccion (documentacion en materia de actos de instruccion).

5.2.2.2. Actuaciones complementarias

METAFASE INSTRUCCION
FASE ACTUAL ACTUACIONES COMPLEMENTARIAS
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Las fases desde las que se puede transicionar a la fase de actuaciones
complementarias seran:

FASE ANTERIOR . .
* Actos de instruccion

e Tramite de audiencia.

. De conformidad con el articulo 87 LPACAP, antes de dictar resolucién, el érgano
DESCRIPCION competente para resolver podra decidir, mediante acuerdo motivado, la realizacién
de las actuaciones complementarias indispensables para resolver el procedimiento.

PERFIL GESTOR PAC y CIUDADANO

El acuerdo de realizacidon de actuaciones complementarias se notificara a los
interesados, concediéndoseles un plazo de siete dias para formular las alegaciones
que tengan por pertinentes tras la finalizacion de estas.

Las actuaciones complementarias deberan practicarse en un plazo no superior a
quince dias. El plazo para resolver el procedimiento quedara suspendido hasta la
terminacion de las actuaciones complementarias.

Por parte del gestor tramitador las tareas a realizar son:
% * Generacion del acuerdo inicio de actuaciones complementarias.
TRAMITACION Y P
TAREAS e Generacion del resultado actuaciones complementarias.
Por parte del ciudadano las tareas a realizar son:

* Incorporacion de la documentacion que permita formular las alegaciones en
el tramite de las actuaciones complementarias.

e Firmary registrar.

Nota: el gestor también podra realizar las tareas correspondiente al ciudadano
siempre y cuando éste realice la presentacion de la documentacion de forma
presencial.

Finalizada esta fase, se podra transicionar a las siguientes fases:
*  Tramite de audiencia.

FINALIZAR )

*  Propuesta de resolucion.

¢ Resolucion.

*  Documentos donde se formulen las alegaciones en el tramite de las
DOCUMENTOS actuaciones complementarias.
* Resultado de las actuaciones complementarias.

5.2.2.3. Tramite de audiencia

METAFASE INSTRUCCION

FASE ACTUAL TRAMITE DE AUDIENCIA

FASE ANTERIOR Las fases desde la que se puede transicionar a la fase de tramite de audiencia
seran:
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e Actos de instruccion.

* Actuaciones complementarias.

En virtud del articulo 82 LPACAP, instruidos los procedimientos e inmediatamente
antes de redactar la propuesta de resolucion, se pondran de manifiesto a los
interesados o, en su caso, a sus representantes que en un plazo no inferior a diez
dias ni superior a quince, podran alegar y presentar los documentos y
justificaciones que estimen pertinentes.

Si antes del vencimiento del plazo los interesados manifiestan su decisién de no
. efectuar alegaciones ni aportar nuevos documentos o justificaciones, se tendra por
DESCRIPCION realizado el tramite.

Esta fase se activa en caso de que se deba tener en cuenta hechos, alegaciones y/
o pruebas distintas a las ya aducidas por el interesado. Por este motivo, se tratara
de un tramite opcional, es decir, se podra prescindir del tramite de audiencia
cuando no figuren en el procedimiento ni sean tenidos en cuenta en la resolucion,
otros hechos ni otras alegaciones y/o pruebas que las ya aducidas por el interesado
transicionando desde la fase de analisis de la documentacion hasta la fase de
resolucion directamente.

PERFIL GESTOR PAC
i En esta fase de Tramite de Audiencia, el gestor tramitador realizara el documento
;iéEM:;ACION Y de concesion del tramite y se lo notificara a los interesados:

e Generacion del acuerdo de concesion del tramite audiencia.

Finalizada esta fase, se podra transicionar a las siguientes fases:

* Respuesta al tramite de audiencia.

FINALIZAR
* Actuaciones complementarias.
* Resolucion.
DOCUMENTOS e Acuerdo inicio tramite audiencia.

5.2.2.4. Respuesta al tramite de audiencia

METAFASE INSTRUCCION
FASE ACTUAL RESPUESTA AL TRAMITE DE AUDIENCIA

La fase desde la que se puede transicionar a la fase de respuesta al tramite de
FASE ANTERIOR  |audiencia es:
» Tramite de Audiencia.

Tras la manifestacion al interesado de la ejecucion del tramite de audiencia, el

A solicitante tiene la opcion de aducir hechos, alegaciones y/o pruebas distintas a las
DESCRIPCION ya contempladas.

Se trata de un tramite opcional.

PERFIL CIUDADANO y GESTOR PAC
TRAMITACION Y Permitira al interesado realizar cuantas alegaciones estime convenientes, pudiendo
TAREAS asi realizar las siguientes tareas:
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* Incorporacién de la documentacion aportada como respuesta al tramite de
audiencia: alegaciones, documentos y justificaciones.

* Incorporacion de las alegaciones al tramite de audiencia.
* Incorporacion del escrito de no formulacion de alegaciones.

» Tarea de cierre y registro.

Nota: el gestor tramitador realizaré estas tareas cuando el interesado realice la
aportacion de documentacién de forma presencial.

Finalizada esta fase, se podra transicionar a la fase:
FINALIZAR
*  Propuesta de Resolucion.

» Escrito de formulacion de Alegaciones.
DOCUMENTOS » Escrito de no formulacion de Alegaciones.

* Alegaciones y otros documentos

5.2.2.5. Propuesta de resolucion

METAFASE INSTRUCCION

FASE ACTUAL PROPUESTA DE RESOLUCION
Las fases desde las que se puede transicionar a la fase de propuesta de resolucién
son:

FASE ANTERIOR * Respuesta al tramite de audiencia.

* Actuaciones complementarias.

* Actos de instruccion.

La formulacion de la propuesta de resolucion como paso previo a la debida
resolucién y, en su caso, terminacién del procedimiento, supondré recoger en las
DESCRIPCION debidas tareas los diferentes tratamientos y valoraciones emprendidos a raiz de la
solicitud genérica iniciada a instancia del interesado, presencial o telematica, o bien
a inicio de oficio.

PERFIL GESTOR PAC.

, El gestor tramitador podra realizar la propuesta de resolucion a través de la
TRAMITACION Y siguiente tarea:

TAREAS
e Generacion de la propuesta de resolucion.

Tras el fin de esta fase, el expediente podra transitar hacia la terminacién del
FINALIZAR procedimiento:
* Resolucion.

DOCUMENTOS *  Propuesta de resolucion.

5.2.2.6. Alegaciones (EVENTO)

Evento que permite al ciudadano realizar cuantas alegaciones cree oportuna y al gestor
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recepcionar dichas alegaciones realizando un informe sobre las mismas.

Este evento es un evento que no hace salir (EN), es decir cuando se inicie dicho evento el
expediente estara en dos situaciones: la del evento y la situacion dénde estaba antes de
iniciarse dicho evento. Este evento convive con el resto de estados/fases del expediente.

Este evento solo sera accesible en las fases generales correspondiente.
Se compone de las siguientes fases:

5.2.2.6.1. Alegaciones

METAFASE INSTRUCCION
FASE ACTUAL ALEGACIONES
FASE ANTERIOR Cualquier fase que forme parte de la instruccion del procedimiento.

Tramite que permite al ciudadano presentar alegaciones sobre la solicitud
presentada una vez ésta ha sido evaluado por el gestor.

En al articulo 76 LPACAP se recoge que los interesados podran, en cualquier
momento del procedimiento anterior al trémite de audiencia, aducir alegaciones y

, aportar documentos u otros elementos de juicio. En el apartado 2 del mismo
DESCRIPCION precepto se sefala lo siguiente: En todo momento podran los interesados alegar los
defectos de tramitacion y, en especial, los que supongan paralizacion, infracciéon de
los plazos preceptivamente sefalados o la omision de tramites que pueden ser
subsanados antes de la resolucion definitiva del asunto. Dichas alegaciones podran
dar lugar, si hubiere razones para ello, a la exigencia de la correspondiente
responsabilidad disciplinaria.

PERFIL GESTOR PAC Y CIUDADANO

Permitira al interesado realizar, tras la evaluacion de la solicitud y previa a la
resolucion de esta, cuantas alegaciones estime convenientes sobre aquellas y sobre
las que considere deban ser tenidas en cuenta por parte del érgano competente
(gestor).

El ciudadano podra exponer y aducir las alegaciones que estime convenientes,

TRAMITACION Y ; L oY :
pudiendo asi realizar las siguientes tareas:

TAREAS
* Incorporacién de documento de alegaciones.
* Firmay registro.

Por otra parte, el gestor podra tramitar dichas alegaciones en el caso de que se
haya iniciado el procedimiento presencialmente por parte del interesado.

Para continuar con la tramitacién del procedimiento, desde esta fase se podra
FINALIZAR transicionar a la siguiente:

* Recepcién de alegaciones.
DOCUMENTOS » Alegaciones planteadas.
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5.2.2.6.2. Recepcion de alegaciones (EVENTO)

METAFASE INSTRUCCION
FASE ACTUAL RECEPCION DE ALEGACIONES
Fase a la que se transicionara desde la fase de:
FASE ANTERIOR )
* Alegaciones.
DESCRIPCION Esta fase 'permltlra al ges’gor tramitador, ge§tlonar las glegamones y emitir una
contestacion sobre la/s mismals en el sentido que estime oportuno.
PERFIL GESTOR PAC
Através de la presente fase, el gestor tramitador podra tramitar las alegaciones que
ha recibido del solicitante y, en efecto, emitir un informe a favor o en contra teniendo
en cuenta, ademas, la informacion facilitada o generada por parte del interesado en
TRAMITACION Y la fase anterior.
TAREAS El gestor puede realizar la tarea de:
* Generacion del informe tras las alegaciones, que permita al gestor elaborar
y emitir un informe tras las alegaciones, mediante el cual procedera a la
valoracion de aquellas.
FINALIZAR Finalizado el evento, se podrg’z gontinuar con la tramitacion del procedimiento y
retomar la troncal del procedimiento.
DOCUMENTOS e Informe tras las alegaciones.

5.2.2.7. Solicitud practica prueba (EVENTO)

Evento que permite al ciudadano solicitar la realizaciéon de una prueba.

Este evento es un evento que no hace salir (EN), es decir cuando se inicie dicho evento el
expediente estard en dos situaciones: la del evento y la situacién dénde estaba antes de
iniciarse dicho evento. Este evento convive con el resto de estados/fases del expediente.

Este evento solo sera accesible en las fases generales correspondiente.

Se compone de las siguientes fases:

5.2.2.71. Solicitud practica prueba

METAFASE INSTRUCCION

FASE ACTUAL SOLICITUD PRACTICA PRUEBA

FASE ANTERIOR Cualquiera que forme parte de la instruccion del procedimiento.
A peticion del solicitante, se podra proponer la realizacion de practicas de pruebas,

< a sabiendas de que éstas seran rechazadas en aquellos casos en los que se

DESCRIPCION X o . . . ; -,
consideren manifiestamente improcedentes o innecesarias mediante resolucién
motivada.

PERFIL GESTOR PAC Y CIUDADANO.
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TRAMITACION Y
TAREAS

El ciudadano podra exponer y solicitar la practica de pruebas que estime
conveniente, y para ello debera accionar las siguientes tareas:

¢ Incorporacion del documento de solicitud de apertura del periodo de
prueba.

e Firmay registro.

Nota: el gestor tramitador podra realizar la tarea de incorporacién de la solicitud
siempre y cuando el interesado lo realice de forma presencial.

FINALIZAR

Finalizada la fase actual, se podra continuar con la tramitacion del procedimiento y
continuar hacia la siguiente:

* Periodo de prueba.

DOCUMENTOS

e Solicitud de apertura del periodo de practica de la prueba.

5.2.2.7.2.

Periodo y medios de prueba

METAFASE

INSTRUCCION

FASE ACTUAL

PERIODO Y MEDIOS DE PRUEBA

FASE ANTERIOR

Fase a la que se transicionara desde la fase de:

» Alegaciones al tramite de audiencia.

DESCRIPCION

A través de ésta, se lograra resolver por parte del tramitador sobre la efectiva
practica de pruebas y su, consecuentemente, resolucion y notificacion.

Conforme al articulo 77 LPACAP, cuando la Administracion no tenga por ciertos los
hechos alegados por los interesados o la naturaleza del procedimiento lo exija, el
instructor del mismo acordara la apertura de un periodo de prueba por un plazo no
superior a treinta dias ni inferior a diez, a fin de que puedan practicarse cuantas
juzgue pertinentes. Asimismo, cuando lo considere necesario, el instructor, a
peticion de los interesados, podra decidir la apertura de un periodo extraordinario
de prueba por un plazo no superior a diez dias.

PERFIL

GESTOR PAC

TRAMITACION Y
TAREAS

A través de la presente, el gestor generara desde el tramitador las siguientes tareas:
¢ Generacion del acuerdo de inicio periodo de prueba.
» Generacion del acuerdo sobre peticion periodo extraordinario de prueba.

* Generacion de la resolucion de rechazo periodo extraordinario de prueba.

FINALIZAR

Finalizada la fase actual, se podra continuar con la tramitacion del procedimiento y
continuar hacia una de las ultimas fases:

* Prueba: practica de la prueba.

DOCUMENTOS

e Acuerdo de inicio periodo de prueba.

* Acuerdo sobre peticién periodo extraordinario de prueba.

* Resolucion rechazo periodo extraordinario de prueba.
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5.2.2.7.3. Prueba: practica de la prueba

METAFASE INSTRUCCION
FASE ACTUAL PRUEBA: PRACTICA DE LA PRUEBA
Anteriormente se habra tramitado la fase de:
FASE ANTERIOR
* Periodo y medios de prueba.
En lo que respecta a la practica de la prueba, el articulo 78 apartado 1 LPACAP
DESCRIPCION establece que la Administracion comunicara a los interesados, con antelacién

suficiente, el inicio de las actuaciones necesarias para la realizacion de aquellas
pruebas que hayan sido admitidas.

PERFIL GESTOR PAC
TRAMITACION Y El gestor tramitador realizaré la siguiente tarea:

TAREAS *  Generacion del acuerdo actuaciones necesarias sobre pruebas admitidas.
Al tratarse de un evento que no hace salir, finalizado el mismo, se continuara con la
FINALIZAR ) o . SR .
tramitacion del procedimiento a través del flujo principal (actos de la Instruccién).
DOCUMENTOS » Acuerdo actuaciones necesarias pruebas admitidas.

5.2.2.8. Informacidn publica (EVENTO)

Evento que permite abrir un plazo de informacion publica donde los interesados puedan
consultar dicha informacion y realizar alegaciones a dicho tramite.

Este evento es un evento que no hace salir (EN), es decir cuando se inicie dicho evento el
expediente estara en dos situaciones: la del evento y la situacion dénde estaba antes de
iniciarse dicho evento. Este evento convive con el resto de estados/fases del expediente.

Este evento solo sera accesible en las fases generales correspondiente.
Se compone de las siguientes fases:

5.2.2.8.1. Informacién publica

METAFASE INSTRUCCION

FASE ACTUAL INFORMACION PUBLICA

FASE ANTERIOR Cualquiera que forme parte de la instruccion del procedimiento.

DESCRIPCION En virtud del articulo 83.1 LPACAP, el 6rgano al que corresponda la resolucion del

procedimiento, cuando la naturaleza de éste lo requiera, podra acordar un periodo
de informacion publica.

Al respecto debera tenerse en cuenta que, si bien es cierto que la comparecencia
en el tramite de informacion publica no otorga, por si misma, la condicion de
interesado, quienes presenten alegaciones u observaciones en este tramite tienen
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derecho a obtener de la Administracion una respuesta razonada.
PERFIL GESTOR PAC
El ciudadano podra exponer y solicitar la practica de pruebas que estime
TRAMITACION Y conveniente, y para ello debera accionar las siguientes tareas:
TAREAS *  Generacion del acuerdo informacion publica.
* Generacion del documento de publicacion.
Finalizada la fase actual, se podra continuar con la tramitacion del procedimiento y
FINALIZAR continuar hacia la siguiente:
* Alegaciones en audiencia.
e Acuerdo de informacion publica.
DOCUMENTOS
e Documento de publicacion.
5.2.2.8.2. Alegaciones en audiencia
METAFASE INSTRUCCION
FASE ACTUAL ALEGACIONES EN AUDIENCIA
FASE ANTERIOR Informacién publica.
Fase intimamente relacionada con la anterior (Informacion Publica). A través de la
DESCRIPCION presente se incorporara las nuevas alegaciones u observaciones presentadas por el
ciudadano y se dara contestacion a dichas alegaciones.
PERFIL GESTOR PAC Y CIUDADANO
El interesado podra realizar las alegaciones que estime oportuna a través de las
siguientes tareas:
* Incorporacion de los documentos alegaciones informacion publica.
e Firmay registro.
TRAMITACION Y Una vez presentadas todas las alegaciones, el gestor tramitador podra realizar la
TAREAS siguiente tarea:
¢ Generacion del informe de respuesta a las alegaciones presentadas en el
periodo de informacién publica.
Nota: el gestor tramitador podra realizar la tarea de incorporacion de la solicitud
siempre y cuando el interesado lo realice de forma presencial.
Al tratarse de un evento que no hace salir, finalizado el mismo, se continuara con la
FINALIZAR o o - R .
tramitacion del procedimiento a través del flujo principal (actos de la Instruccién).
e Acuerdo de informacion publica.
DOCUMENTOS o
e Documento de publicacion.
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5.2.2.9. Peticion de informe (EVENTO)

Evento que permite la peticién y generacién de un informe especifico y necesario para la
tramitacién del expediente y que puede ser solicitado/tramitado en cualquier momento del
tramite del expediente.

Este evento es un evento que no hace salir (EN), es decir cuando se inicie dicho evento el
expediente estard en dos situaciones: la del evento y la situaciéon dénde estaba antes de
iniciarse dicho evento. Este evento convive con el resto de estados/fases del expediente.

Este evento esta accesible desde cualquier fase que se encuentre en el grupo de Instruccion
del procedimiento.

Se compone de las siguientes fases:

5.2.2.9.1. Peticion de informe

METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL PETICION DE INFORME
FASE ANTERIOR Fase inicial del evento.
Conforme al articulo 79 LPACAP vy, a los efectos de la resolucion del procedimiento,
< se solicitaran aquellos informes que sean preceptivos por las disposiciones legales
DESCRIPCION . ) " "
y los que se juzguen necesarios para resolver, citandose el precepto que los exija o
fundamentando, en su caso, la conveniencia de reclamarlos.
PERFIL GESTOR_ING
Una vez iniciado el evento, se podra realizar la solicitud de informe al 6rgano
TRAMITACION Y adecuado para el informe que se necesite para seguir tramitando el expediente.
TAREAS Las tareas que se llevaran a cabo:
*  Generar documento de Peticién de informe
Finalizada esta fase, se transitara a la fase:
FINALIZAR
* Emisién de Informe.
DOCUMENTOS e Peticion de informe.

5.2.2.9.2. Emisioén de Informe

METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL EMISION DE INFORME
Fase a la que se transicionara desde la fase de:
FASE ANTERIOR
e Peticién de Informe.
DESCRIPCION A través de esta fase, intimamente relacionada con la anterior en materia de

peticion de informes, se incorporaran los correspondientes informes que hubieran
sido emitidos de conformidad con el articulo 80 LPACAP. Entre otras clausulas se
recoge en sus apartados 1y 2:
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“1. Salvo disposicion expresa en contrario, los informes seran facultativos y
no vinculantes”.

“2. Los informes seran emitidos a través de medios electronicos y de
acuerdo con los requisitos que senala el articulo 26 en el plazo de diez dias,
salvo que una disposicién o el cumplimiento del resto de los plazos del
procedimiento permita o exija otro plazo mayor o menor”.

GESTOR_ING (en esta ocasion sera el gestor tramitador del 6rgano al que se le ha

PERFIL solicitado el informe)
, En esta fase el gestor tramitador generara el informe solicitado y lo realizara a
TRAMITACION Y través de la tarea:
TAREAS
¢ Generar documento del informe.

Al tratarse de un evento que no hace salir, finalizado el mismo, se continuara con la
FINALIZAR L o - S s,

tramitacion del procedimiento a través del flujo principal (Instruccién).
DOCUMENTOS * Informe.

5.2.2.10. Medidas provisionales (EVENTO)

Evento que permite solicitud de una medida provisional y su tramitacién.la peticion y generacién
de un informe especifico y necesario para la tramitacién del expediente y que puede ser
solicitado/tramitado en cualquier momento del tramite del expediente.

Este evento es un evento que no hace salir (EN), es decir cuando se inicie dicho evento el
expediente estard en dos situaciones: la del evento y la situacién dénde estaba antes de
iniciarse dicho evento. Este evento convive con el resto de estados/fases del expediente.

Este evento esta accesible desde cualquier fase que se encuentre en el grupo de Instruccion
del procedimiento.

Se compone de las siguientes fases:

5.2.2.10.1. Medidas provisionales

METAFASE INSTRUCCION

FASE ACTUAL MEDIDAS PROVISIONALES

FASE ANTERIOR Cualquier fase a lo largo de la tramitacion.
De acuerdo con lo sefialado en el articulo 56 LPACAP, iniciado el procedimiento, el
6érgano competente para resolver podra adoptar, de oficio o a instancia de parte y
de forma motivada, las medidas provisionales que estime oportunas. El fin sera el
de asegurar la eficacia de la resolucion que pudiera recaer, si existiesen elementos

, de juicio suficientes para ello, de acuerdo con el cumplimiento de los principios de

DESCRIPCION proporcionalidad, efectividad y menor onerosidad.
Debera tenerse en cuenta que las medidas provisionales podran ser alzadas o
modificadas durante la tramitacion del procedimiento, de oficio o a instancia de
parte, en virtud de circunstancias sobrevenidas o que no pudieron ser tenidas en
cuenta en el momento de su adopcion (articulo 56.5 LPACAP).

PERFIL GESTOR PAC y CIUDADANO.
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El interesado podra iniciar este tramite a través de las siguientes tareas:
* Incorporacion de la solicitud de medidas provisionales
e Firmay presentacion

TRAMITACION Y El gestor tramitador, una vez recibida la solicitud, podra realizar el acuerdo de las
TAREAS medidas provisionales. Para ello puede realizar dicho acuerdo dentro del sistema o
incorporarlo por realizarlo fuera del sistema:

* Generacion del acuerdo sobre las medidas provisionales.

* Incorporacion de las medidas provisionales

FINALIZAR Fin de las medidas provisionales.

* Solicitud de adopcion de medidas provisionales.

DOCUMENTOS * Acuerdo sobre las medidas provisionales adoptadas o, en su caso,
documento que recoja las medidas provisionales finalmente adoptadas.

5.2.2.11. Incorporacion de documentacion (EVENTO)

Evento que permite la peticion de informacion requerida y la incorporacion de la misma por
parte del ciudadano.

También permite la incorporacion de cualquier documentacién que el ciudadano crea
conveniente para la tramitacion del expediente aunque ésta no haya sido requerida.

Este evento es un evento que no hace salir (EN), es decir cuando se inicie dicho evento el
expediente estara en dos situaciones: la del evento y la situacion dénde estaba antes de
iniciarse dicho evento. Este evento convive con el resto de estados/fases del expediente.

Este evento esta accesible desde cualquier fase que se encuentre en el grupo de Instruccion
del procedimiento.

Se compone de la siguiente fase:

5.2.2.11.1. Incorporaciéon de Documentacion

METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL INCORPORACION DE DOCUMENTACION
FASE ANTERIOR Fase inicial del evento.

En esta fase se podra solicitar por parte del gestor tramitador cualquier documento
que estime oportuna para la tramitacion del expediente.

DESCRIPCION
De igual forma, el interesado podra aportar la documentacion solicitada por el
gestor y cuanta informacién estime oportuna.
PERFIL GESTOR PAC y CIUDADANO
TRAMITACION Y El gestor tramitador podra solicitar la informacion que crea conveniente para la
TAREAS tramitaciéon del expediente a través de la tarea:

e Generar documento de requerimiento de informaciéon/documentacion.

Ya sea por haber recibido un requerimiento de informacién o porque estime
oportuno aportar documentacion adicional a la ya aportada, el interesado podra
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incorporar dicha documentacion de forma telematica, previa a la resolucién y
durante cualquier momento de la tramitacion del flujo principal. Esta incorporacion la
podra realizar a través de la Oficina Virtual de la Sede realizando las siguientes
tareas:

* Incorporar documentos adicionales.
e Firmar, registrar y presentar.

Si por el contrario, quiere aportarla de forma presencial, el gestor tramitador podra
acceder a las tareas anteriores para incorporar la documentacion presentada por el
interesado.

FINALIZAR

Al tratarse de un evento que no hace salir, finalizado el mismo, se continuara con la
tramitacion del procedimiento a través del flujo principal (Instruccion).

DOCUMENTOS

* Requerimiento de informacién/documentacion.

¢« Documentos adicionales

5.2.2.12. Suspension de procedimiento (EVENTO)

Evento que permite realizar la suspension del procedimiento por parte del gestor.

Este evento es un evento que no hace salir (EN), es decir cuando se inicie dicho evento el
expediente estara en dos situaciones: la del evento y la situacion dénde estaba antes de
iniciarse dicho evento. Este evento convive con el resto de estados/fases del expediente.

Este evento estd accesible desde cualquier fase que se encuentre en el grupo de Instruccion
del procedimiento.

Se compone de la siguiente fase:

5.2.2.12.1. Suspension del procedimiento

METAFASE INSTRUCCION

FASE ACTUAL SUSPENSION DE PROCEDIMIENTO

FASE ANTERIOR Se comienza el evento en esta fase ya que es de inicio de un nuevo evento.
DESCRIPCION Iggns]gslgesrl‘ssigzndsekll)grgecepcliiar;l(i)esr.lto implica tanto suspensién de la tramitacion asi
PERFIL GESTOR PAC

TRAMITACION Y El gestor puede realizar la tarea de:

TAREAS *  Generacion del acuerdo suspension.

FINALIZAR Fin del evento suspension del procedimiento.

DOCUMENTOS * Acuerdo de suspension.
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5.2.3. Terminacion del procedimiento

5.2.3.1. Resolucioén

METAFASE

TRAMITACION

FASE ACTUAL

TERMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FASE ANTERIOR

Fase a la que se ha transicionado desde las fases:
* Propuesta de resolucion
* Actos de instruccién
» Actuaciones complementarias
» Estudio de la documentacion

 Tramite de audiencia

DESCRIPCION

Segun lo sefalado en el articulo 21 LPACAP, la Administracion esta obligada a
dictar resolucion expresa y a notificarla en todos los procedimientos cualquiera que
sea su forma de iniciacion.

De conformidad con el articulo 88 apartado 1 LPACAP, la resolucién que ponga fin
al procedimiento decidira todas las cuestiones planteadas por los interesados y
aquellas otras derivadas de este. Asimismo, el articulo 88.5 establece que en
ningun caso podra la Administracién abstenerse de resolver so pretexto de silencio,
oscuridad o insuficiencia de los preceptos legales aplicables al caso, aunque podra
acordarse la inadmision de las solicitudes de reconocimiento de derechos no
previstos en el ordenamiento juridico o manifiestamente carente de fundamento.

PERFIL

GESTOR PAC

TRAMITACION Y
TAREAS

El gestor tramitador generara la resolucion a través de la tarea:

¢ Generacion del documento de la resolucion.

FINALIZAR

La transicion ejecutada desde esta fase supone ir a la fase de:
* Finalizado.

DOCUMENTOS

¢ Resolucion.

5.2.3.2. Finalizado

METAFASE TERMINACION DEL PROCEDIMIENTO
FASE ACTUAL FINALIZADO
FASE ANTERIOR Fase a la que se ha transicionado desde las fases:

* Resolucion.
» Silencio administrativo.
» Terminacion por causas sobrevenidas.

e Terminacién convencional.
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» Caducidad.
* Notificacién desistimiento/renuncia.
En virtud de lo sefalado por el articulo 84 LPACAP, pondran fin al procedimiento la
resolucién, el desistimiento, la renuncia al derecho en que se funde la solicitud,
) cuando tal renuncia no esté prohibida por el ordenamiento juridico, y la declaracién
DESCRIPCION de caducidad.
Podria tener lugar también la finalizacién del procedimiento por la via de la
terminacion convencional (articulo 86 LPACAP).
PERFIL GESTOR PAC
TRAMITACION Y En esta fase no existen tareas. Se pone fin a la tramitacion del expediente.
TAREAS
Tras la fase “Finalizado”, se habra puesto fin al procedimiento no existiendo asi la
FINALIZAR o ) e 1
posibilidad de continuar la tramitacién del expediente.
DOCUMENTOS -

5.2.3.3. Silencio administrativo (EVENTO)

Evento que permite realizar la finalizacion del expediente por silencio administrativo

Este evento es un evento que hace salir (ES), por lo que cuando se tramite se cerraran todas
las fases en las que esté el expediente, dejando a éste en una unica fase que sera la del

evento.

Se compone de la siguiente fase:

5.2.3.3.1. Silencio administrativo

METAFASE TERMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FASE ACTUAL SILENCIO ADMINISTRATIVO

FASE ANTERIOR Constituye una de las fase.s.qel event,o que hac_:e terminar e] p_rocedlmlento, por lo
que se abre con una transicion que si hace salir del procedimiento (ES).

DESCRIPCION En virtud de lo dispuesto en el articulo 24 LPACAP, en los procedimientos iniciados

a solicitud del interesado, sin perjuicio de la resolucién que la Administracién deba
dictar en la forma prevista en el apartado 3 de este articulo, el vencimiento del plazo
maximo sin haberse notificado resolucion expresa, legitima al interesado o
interesados para entenderla estimada por silencio administrativo.

La estimacién por silencio administrativo tiene a todos los efectos la consideracion
de actos administrativos finalizados del procedimiento.

La desestimacion por silencio administrativo tiene los solos efectos de permitir a los
interesados la interposicion del recurso administrativo o contencioso-administrativo
que resulte procedente.

Por ultimo, los actos administrativos producidos por silencio administrativo se
podran hacer valer tanto ante la Administracion como ante cualquier persona fisica
o juridica, publica o privada. Los mismos producen efectos desde el vencimiento del
plazo maximo en el que debe dictarse y notificarse la resoluciéon expresa sin que la
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misma se haya expedido, y su existencia puede ser acreditada por cualquier medio
de prueba admitido en Derecho, incluido el certificado acreditativo del silencio
producido.

El certificado acreditativo se expedira de oficio por el 6rgano competente para
resolver en el plazo de quince dias desde que expire el plazo maximo para resolver
el procedimiento.

Sin perjuicio de lo anterior, el interesado podra pedirlo en cualquier momento,
computandose el plazo indicado anteriormente desde el dia siguiente a aquél en
que la peticion tuviese entrada en el registro electronico de la Administracion u
Organismo competente para resolver.

PERFIL GESTOR PAC
TRAMITACION Y Esta fase contiene las siguientes tareas:
TAREAS * Generacion del certificado acreditativo del silencio administrativo.
FINALIZAR La transicion ejecutada desde esta fase supone ir al fin del procedimiento.
DOCUMENTOS » Certificado acreditativo del silencio administrativo.

5.2.3.4. Terminacion por causa sobrevenidas (EVENTO)

Evento que permite realizar la finalizacion del expediente por causas sobrevenida.

Este evento es un evento que hace salir (ES), por lo que cuando se tramite se cerraran todas
las fases en las que esté el expediente, dejando a éste en una Unica fase que sera la del

evento.

Se compone de la siguiente fase:

5.2.3.4.1. Terminacién por causa sobrevenidas

METAFASE TERMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FASE ACTUAL TERMINACION POR CAUSA SOBREVENIDAS

FASE ANTERIOR Constituye una de las fase_s_@el event’o que hac_:e terminar e_I p_rocedimiento, por lo
que se abre con una transicion que si hace salir del procedimiento (ES).

. En virtud del articulo 84 LPACAP, también producira la terminacién del

DESCRIPCION procedimiento la imposibilidad material de continuarlo por causas sobrevenidas. La
resolucién que se dicte debera ser motivada en todo caso.

PERFIL GESTOR PAC

TRAMITACION Y Esta fase contiene las siguientes tareas:

TAREAS » Generacion de la resolucion por causas sobrevenidas motivadas.

FINALIZAR La tran_sic_ic')n ejecutada desde esta fase supone ir, en cualquier caso, al fin del
procedimiento.

DOCUMENTOS * Plantilla resolucién por causas sobrevenidas.
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5.2.3.5. Terminacion convencional (EVENTO)
Evento que permite realizar la finalizacion del expediente por terminacion convencional.

Este evento es un evento que hace salir (ES), por lo que cuando se tramite se cerraran todas
las fases en las que esté el expediente, dejando a éste en una uUnica fase que sera la del
evento.

Se compone de la siguiente fase:

5.2.3.5.1. Terminacién convencional.

METAFASE TERMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FASE ACTUAL TERMINACION CONVENCIONAL

FASE ANTERIOR Constituye una de las fase.s.qel event,o que hac_:e terminar e] p_rocedimiento, por lo
que se abre con una transicion que si hace salir del procedimiento (ES).

DESCRIPCION Através _de e_s’te evento se podra realizar la finalizacion del expediente a través de
una terminacién convencional.

PERFIL GESTOR PAC

TRAMITACION Y Esta fase contiene las siguientes tareas:

TAREAS ¢ Generacion de la resolucion por terminaciéon convencional.

FINALIZAR La tran§|g|on ejecutada desde esta fase supone ir, en cualquier caso, al fin del
procedimiento.

DOCUMENTOS * Resolucion por terminacién convencional.

5.2.3.6. Caducidad (EVENTO)
Evento que permite realizar la finalizacion del expediente por caducidad.

Este evento es un evento que hace salir (ES), por lo que cuando se tramite se cerraran todas
las fases en las que esté el expediente, dejando a éste en una Unica fase que sera la del
evento.

Se compone de la siguiente fase:

5.2.3.6.1. Caducidad

METAFASE TERMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FASE ACTUAL CADUCIDAD

FASE ANTERIOR Constituye una de las fase_s_@el event'o que ha(_:e terminar e_I p_rocedimiento, por lo
que se abre con una transicion que si hace salir del procedimiento (ES).

DESCRIPCION En virtud del articulo 95 LPACAP, en los procedimientos iniciados a solicitud del
interesado, cuando se produzca su paralizaciéon por causa imputable al mismo, la
Administracion le advertira que, transcurridos tres meses, se producira la caducidad
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del procedimiento.

Consumido este plazo sin que el particular requerido realice las actividades
necesarias para reanudar la tramitacion, la Administracién acordara el archivo de
las actuaciones, notificdndoselo al interesado. Contra la resolucion que declare la
caducidad procederan los recursos pertinentes.

PERFIL GESTOR PAC
TRAMITACION Y Esta fase contiene las siguientes tareas:
TAREAS * Generacion de resolucion con la declaracion de la caducidad.
FINALIZAR La tran_siqién ejecutada desde esta fase supone ir, en cualquier caso, al fin del
procedimiento.
DOCUMENTOS * Resolucion de declaraciéon de caducidad.
5.2.3.7. Desistimiento/ renuncia del interesado (EVENTO)
Evento que permite la solicitud de desestimiento o renuncia por parte del interesado y la
generacion de la resolucion de la misma.
Este evento es un evento que no hace salir (EN), es decir cuando se inicie dicho evento el
expediente estara en dos situaciones: la del evento y la situacion dénde estaba antes de
iniciarse dicho evento. Este evento convive con el resto de estados/fases del expediente.
Este evento esta accesible desde cualquier fase que se encuentre en el grupo de Instruccion
del procedimiento.
Se compone de las siguientes fases:
5.2.3.7.1. Desistimiento/ renuncia del interesado
METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL DESISTIMIENTO/RENUNCIA DEL INTERESADO
FASE ANTERIOR Fase inicial del evento.
DESCRIPCION Tpdo usuario (mteresado? podrg QeS|st|r de su sollcftud O renunciar a sus derechos
siempre y cuando no esté prohibido por el ordenamiento juridico.
PERFIL CIUDADANO
En esta fase se llevara a cabo el desistimiento del procedimiento y se realizara a
) través de la Oficina Virtual de la Sede. Permitiendo al interesado realizar las
TRAMITACION Y siguientes tareas:
TAREAS . e
* Incorporar el documento solicitando su desistimiento.
* Firmar, registrar y presentar dicha solicitud.
Para continuar con la tramitacién del procedimiento, desde esta fase se podra
FINALIZAR transicionar a la siguiente fase:
* Resolucion del Desistimiento/Renuncia.
DOCUMENTOS * Documento de desistimiento/renuncia del interesado
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5.2.3.7.2. Resolucién del desistimiento/renuncia

METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL RESOLUCION DEL DESISTIMIENTO/RENUNCIA

Es la segunda fase del evento del desistimiento/renuncia, se transicionara a la
FASE ANTERIOR resolucion desde la fase de:

¢ Desistimiento/Renuncia del Interesado.

Mediante la presente fase, se llevara a cabo la emisién de la resolucién pertinente

DESCRIPCION del tramite de desistimiento o renuncia iniciado.

PERFIL GESTOR_ING

En esta fase, el gestor tramitador emitira resolucion del desistimiento/renuncia a
TRAMITACION Y través de la tarea de:

TAREAS
¢ Generar documento de resolucidn de desistimiento/renuncia.
Al tratarse de un evento que no hace salir, finalizado el mismo, se continuara con la
FINALIZAR o o - N s,
tramitacion del procedimiento a través del flujo principal (Instruccién).
DOCUMENTOS * Resolucion de desistimiento/renuncia.
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5.3. Perfiles

Actualmente se encuentran asignados un perfil para todos los tramites y documentos que debera

efectuar el tramitador (gestor) y un perfil para aquellos otros tramites y documentos que le
competa al ciudadano.

En concreto, los perfiles asignados son:

« GESTOR PAC — Perfil del gestor tramitador que realizara los tramites asignados a la
Universidad.

e GESTOR INFORME — Perfil del gestor tramitador que realizara a los tramites asignados

a los tramitadores que pueden realizar la peticion de informe y la generacion de los
mMismos.

e CIUDADANO — Perfil del interesado que iniciara un tramite con la Universidad vy
participara en el expediente para su tramitacion. Usuario-interesado que acceda a la
Plataforma, cualquier alumno y/o personal ligado a la Universidad.
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6. Integraciones

Se alcanza la integracion mediante el uso de una interfaz de programaciéon que permita la
conexion directa con el Sistema Interno Universitas XXI (UXXI) de la Universidad asi como con la
Plataforma de Intermediacion de Datos (PID) del Ministerio de Hacienda y Administraciones
Publicas de Espana.

En ambos sentidos, se pretende la prestacion de servicios avanzados de administracion
electronica mejorando la eficacia y eficiencia de la propia organizacion, ofreciéndose asi la
posibilidad de consultar y verificar ciertos datos que ya obren en el poder de la propia Universidad
(datos de caracter académico, por ejemplo) y de otras Administraciones Publicas Espafiolas.

Para el caso referenciado, no se requiere de integraciones en tal sentido.
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7. Control de versiones
“
14/03/2023 Guadaltel S.A. Primera version
1.1 24/03/2023 Guadaltel S.A Inclusion de transicion
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