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RELACION ENTRE EL TRAMITA Y LA LA LEY 39/2015 DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN

TRAMITE ADMINISTRATIVO : FASE DEL GRUPO DE
FASE LEY 39/2015 ARTICULO TRAMITA TAREAS TAREAS CLASE OBLIGATORIA OBSERVACIONES
A. Solicitud Formulario Si Es el formulario bdsico e imprescindible del tramitador. Una vez
) cerrado no permitira su modificacion.
A
(Inicio por . . Generar-Incorporar ; Se debe incorporar el escrito de solicitud de inicio del
Al. Solicitud presentada Si
instancia de ’ P documentacion procedimiento ya registrado.
parte)
A2. Solicitud — Incorporar No Se incorporaran en esta tarea los archivos o documentos que
] ) documentacién adjunta documentacion acompaiien a la solicitud.
S - Seccidn 2.2 Iniciacidn del procedimiento de
Iniciacion de oficio fici la administracio - - - - -
oncio por fa administracion A1 Inicio de oficio - peticion Incorporar Se incorpora el escrito por el que un érgano administrativo
o denuncia P docume%tacién No solicita el comienzo del procedimiento, o la denuncia de una
persona de unos hechos para que la administracion actue.
A2. Inicio de oficio - persona Datos de la persona o entidad que solicita el inicio. No confundir
Inicio L P Formulario Si con la persona que luego resultara parte del procedimiento que
o entidad que lo solicita se va a iniciar
A3. Inicio de oficio - informe Incorporar No Informe del servicio que seria competente por razén de la
del servicio documentacion materia sobre la solicitud formulada
A
(Inicio de oficio) ici icio - )
Qjﬁm;ili%gfdzggls%mlaai%ﬁto Incorporar No Resolucion de la Presidencia de procedencia (o improcedencia)
inicio documentacion del inicio del procedimiento
Iniciacion del | Inicio del procedimiento a solicitud [Seccién 3.2 Inicio del procedimiento a ﬁgﬁ?égl:?édnez/c?:rf":gr;icacién Incorporar No ggriwnjr?iz:gcéggEel(s))s(;;Tslgae?:(r)gt(:nH];orml?edrfor;%?zl:gal‘glsotr:’giI(a)dos e
procedimiento de una persona interesada solicitud del interesado v documentacion S -Hayq q
decreto peticion inicio sean notificaciones
’rl'-\e65‘ IS;cr'gode = Incoroorar Esta tarea se reserva para cuando se producen notificaciones
gLarco Sy porar, No personales o se ha enviado una notificacién en papel y se recibe
notificacion/comunicaciéon documentacion el reseuardo de que ésta se ha realizado
decreto g q
B1. subsanacion - datos Formulario No Se indica si se ha pedido subsanacion.
generales
B2. subsanacion - Generar-Incorporar No Requerimiento a la persona interesada para que subsane su
] ; ] requerimiento documentacion solicitud. Debe ser notificado.
Subsanacién de la solicitud de inicio|Articulo 68. Subsanacion y mejora de la B
de la persona interesada solicitud. Subsanacién B3. subsanacién - resguardo| Generar-Incorporar Esta tarea se reserva para cuando se producen notificaciones
noi'iﬁcacién g documentacri)én No personales o se ha enviado una notificacion en papel y se recibe
; el resguardo de que ésta se ha realizado.
Tramitacion =
gﬁéalr;b(:‘r?:aa‘ccigonna-portada Incorporar No Se incorporara los archivos o documentos que la persona
por interesados/as documentacion interesada haya presentado en el Registro de entrada.
C1. informacion del Generar-Incorporar No Comunicacion a la persona interesada con informacion del
] C procedimiento escrito documentacion procedimiento. Debe ser notificado.
Informacién del procedimiento a la Articulo 21.4 Obligacid | Inf i6n del
licitante rticulo 21. igacion a resolver. nformacion de : = T
persona so procedimiento [C2. informacién del Generar-Incoroorar Esta tarea se reserva para cuando se producen notificaciones
procedimiento - resguardo documentacri)én No personales o se ha enviado una notificacion en papel y se recibe
notificacion el resguardo de que ésta se ha realizado.
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D1. solicitud de informes - Formulario No Se indica si se han pedido informes y a qué servicio o entidades.
datos generales
Solicitud de informes. Si la peticidn se realiza a una unidad y/o
servicio de la Diputacidn se enviard una vez firmada
exclusivamente por la jefatura del Servicio por SIDERAL -
D2. solicitud de informes - Generar-Incorporar Comunicaciones internas al servicio o unidad al que se le
solicitud a otros e No solicite. En estos supuestos se debe eliminar tanto el
L . documentacion . . .
servicios/organismos encabezado de la plantilla que hace referencia al Secretario.
D Si es una entidad externa firman primero la Jefatura del servicio,
Informes de otros servicios Seccidn 3.2 Informes. Informes otros luego el Secretario, se Registra su salida y se envia por
servicios Intercambio registral a la entidad destinataria.
D3. solicitud de informes - | Se incorpora el documento que acredita el envio de la solicitud
ncorporar - . - -
resguardo documentacion No de informe (informe de SIDERAL - Comunicaciones internas o
notificacion/comunicacion Registro de entrada en la entidad externa a la Diputacion).
Se incorporaran en esta tarea los informes que el servicio o
DA4. solicitud de informes | entidad al que se les ha reclamado nos hace llegar. Si son
: ncorporar ; )
informe aportado por otros documentacion No externos a la Diputacidn deben haberlos presentado por el
servicios/organismos Registro de entrada, si son de unidades y/o servicios de la
Diputacion, por SIDERAL - Comunicaciones internas.
El. peticion de informacion T - - . .,
. . Se indica si se ha solicitado a la persona solicitante informacion
complementaria - datos Formulario No complementaria
generales P ’
E2. peticion de informacion L . ,
. o Generar-Incorporar Peticidn a la persona interesada para que aclare algun extremo
complementaria — peticion » No o i
. . ., . documentacion de su solicitud. Debe ser notificada.
Peticion de informacidén cul b L, . del Tramitacién E a interesados/as
complementaria a la persona Articulo 68. Subsanacion y mejora de la Informacion L . - P
Inst i6n del licitante (mejora de | licitud) solicitud. | tari E3. peticion de informacidn Generar-Incorporar Esta tarea se reserva para cuando se producen notificaciones
ns ru(cj'uo.n te solicitante {(mejora de fa solicitu compiementaria complementaria resguardo documentacri)én No personales o se ha enviado una notificacion en papel y se recibe
procedimiento notificacion el resguardo de que ésta se ha realizado.
E4. peticion de informacion . . .
. Incorporar Se incorporara los archivos o documentos que la persona
complementaria - . No ; .
! documentacion interesada haya presentado en el Registro de entrada.
documentacién aportad ...
F1. alegaciones - datos Formulario No Se indica si la persona solicitante presenta alegaciones.
generales
F2. alegaciones - . 3 hi d |
documentacién aportada y Incorporar No Se |ncor30rﬁra 0s arc |vo; o oc1|1men.tos q:e a per(.;,ona
: por interesados/as ocumentacion interesada haya presentado en el Registro de entrada.
Alegaciones Articulo 76. Alegaciones. Alegaciones
G1. tramite de audiencia - . Se indicara en este formulario si se ha decidido abrir tramite de
Formulario No Lo e .
datos generales audiencia y el plazo que se le da a la persona interesada.
G2. tramite de audiencia - Generar-Incorporar No Acuerdo de apertura del tramite de audiencia por parte del
acuerdo de apertura documentacion Servicio que instruye. Debe ser notificado.
G3. trémite de audiencia - Generar-Incoroorar Esta tarea se reserva para cuando se producen notificaciones
’ Py pe No personales o se ha enviado una notificacion en papel y se recibe
G resguardo notificacién documentacion . .
L. L i L. . . S el resguardo de que ésta se ha realizado.
Tramite de audiencia Articulo 82. Tramite de audiencia. Tramite de
audiencia GA4. tramite de audiencia - . . .
9 Incorporar Se incorporara los archivos o documentos que la persona
documentacién aportada No

por interesados/as

documentacion

interesada haya presentado en el Registro de entrada.

Informacién publica

Articulo 83. Informacidn publica.

Prueba

Seccion 22. Prueba.

No contemplado actualmente para el procedimiento genérico del Tramita
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H1. renuncia o Se indicara en este formulario si la persona interesada ha
desistimiento - datos Formulario No presentado escrito de renuncia o desistimiento del
H generales procedimiento.
Desistimiento y renuncia Articulo 94. Desistimiento y renuncia por Desistimiento o
por los interesados los interesados. renuncia
H2. renuncia o . a .
L S . Incorporar Se incorporara los archivos o documentos que la persona
U LEERAIIIE G - G el documentacion e interesada haya presentado en el Registro de entrada
los/as interesados/as yap J :
| | Se incorporaran en esta tarea los archivos o documentos que
. ncorporar . . ;
No contemplado legalmente Otra I1. otra documentacion . No deban componer el expediente y que no podamos incluir en
., documentacion D
documentacion ningun otro apartado de esta fase.
1R -, Se indicaran la fecha y nimero del decreto que resuelve este
o ey - o - . Resolucién - datos . - . . . : . .
Finalizacidn Resolucion Seccion 2.2 Resolucion. enerales Formulario No expediente y su sentido (estimatorio, estimatorio parcialmente o
J desestimatorio).
Articulo 93. Desistimiento por la J2. Resolucion — informe del Incorporar o2 Gl TgEerEn o IIFENe [L0E S et gue i dir o
Desistimiento por la Administracién Administracion. servicio instructor documentacion No ng;g;g. Este informe se debe también incorporar a la aplicacién
J
Resolucion
Terminacién convencional Articulo 86. Terminacién convencional. J3. Resolucion — decreto Incorporan_'l No Se debe incorporar el Decreto de l"’? Presidencia (no sus
documentacion traslados) que resuelve este expediente.
Incoroorar Se incorporan los traslados (en forma de notificaciones o
Caducidad Seccidn 4.2 Caducidad. J4. Resolucidn - notificacidn porar, No comunicaciones) del Decreto. Hay que notificar los traslados
documentacion ol 2
que sean notificaciones.
Recurso de alzada Seccién 2.2 Recurso de alzada Cierre J5. Bgsolg;mn —resguardo Generar-lncorpprar No Hay que incorporar los resguardos de la notificacién del Decreto.
notificacion documentacion Es importante leer las aclaraciones
K
Recursos
Recursos
., . Se indicara si se ha presentado recurso, la fecha de entrada en el
g - 7
Recurso de reposicidn seccion 3 Recurso potestativo de K1. Recursos - datos Formulario No registro de entrada y en el campo Observaciones la clase de
reposicion generales
recurso presentado.
L ., Incorporar Se indica simplemente si el expediente se ha completado en
No contemplado legalmente Otra L1. Otra documentacion documentacion No todas sus fases
documentacion :
M1. Ordenacidn - datos Formulario No Es conveniente realizar un indice ordenado de todos los
generales documentos que componen el expediente.
Ordenacion del expediente Capitulo lll. Ordenacidn del expediente M .,
Ordenacidn
S Se incorporaran en esta tarea los archivos o documentos que
M2. Ordenacidn — indice Generar-Incorporar . . ;
No deban componer el expediente y que no podamos incluir en

definitivo del expediente

documentacion

ningun otro apartado de esta fase
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