MANUAL DE COMPONENTES,
LOGICA Y RAZONAMIENTO
JURIDICO DEL CATALOGO

CONTROL DE VERSIONES

Fecha

NTT DATA 05/11/2025




cep@l
Guia de componentes, légica y razonamiento juridico del catalogo @ Ad;Tlf‘ ™ A
(ndice
INTRODUGCCION ...ttt e et e e e e e e e 3
1. Estructura general del catalogo: ..o 5
1.1 Estructura por familias ..........oouveieiiiii e 5
1.2 Estructura de cada procedimiento............uuuiiiiieiiiiiie e 6
1.3 Estructura de la gestion documental de los procedimientos del catalogo .......... 7
2. Principal normativa y fundamentos juridicos del catalogo ................ccccccoiiiiiiiinnnn. 9
2.1 Marco NOMMALIVO GENEIAI .......uueiiiiiiiiii e 9
2.2 Marco normativo €SPECITICO .....coiiiiiiice e 10
3. Detalle de l0S COMPONENLES ..........ovviiiiiiiiiiiiiii 10
B FICNA . e 10
3.2 PlaNll@S ... 11
3.3 FIUJOGIAIMA ... 17

4. Configuracion de la estructura y l6gica de los procedimientos segun la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones

PUDBINICAS: ... 24
A TGO e 25
4.2 INSTTUCCION ..t 28
4.3 RESOIUCION .. 29
4.4 Ejemplo practico de la logica procedimental .......... ... 31

B FA QS e 35

8. AANIEXO ...ttt 37
6.1 PrinCipal NOMAtiVa ......cooiiiiie e 37

PAGINA 1 CEP@L | 2025



cep@l

Catalogo Electrénico de
Procedimientos de la
Administracion Local

Guia de componentes, loégica y razonamiento juridico del catalogo @

Indice de ilustraciones:

llustracion 1: estructura del Catalogo ......coooeiii i 5
UStracion 2: flUjO JUMITICO. ..o 6
llustracion 3: formulario y plantilla. .........ccoooiiiii 6
llustracion 4: ficha del procedimiento. ......cooeeeiiiiiiiccce e 7
llustracion 5: codificacion procedimental............oooiiiiiiiii e 12
llustracion 6: otros elementos - teXto QzZUl. .....cooiiiiiiiiii e 13
llustracion 7: tipos de variables - encabezado. ..........ccooiiiiiiiiiiiiiiii e 14
llustracion 8: tipos de variables - tabla. ... 14
llustracion 9: interfaz del tramitador. ... 14
llustracion 10: tipos de variables — encabezado, sustituidas............ccovvveveeiiiiiieiiiiineeee, 15
llustracion 11: tipos de variables — tabla, sustituida. ...........cooooeviiiiiiiiii 15
llustracion 12: tipos de variables - tabla, sustituidas. ............ccoieiiiiiii 15
llustracion 13: secuencia de las fases de las variables. ...........ccoooeiiiiiiiiiiiiii s 16
llustracion 14: flujograma COMPIETO. ......uveiiii i 17
llustracion 15: categorizacion actividades. ..........eeeiiiiiii i 18
llustracion 16: condicionales en el flujo. .....cooeiiiiiiiiii e 21
llustracion 17: elementos entradas y Salidas. ......cooooeeeeieiiiii 21
[USErACION 18 EVENTOS. .ot e e e e e e e e eeaaees 22
llustracion 19: médulo subsanacion SOlICItUd. ...........ueiiiiiiiii e 23
llustracion 20: composicion interior del modulo subsanacion solicitud. .........ooo.cooeeee, 23
llustracion 21: esquema general lo6gica procedimental.............coveeieiiiiiii i 24
llustracion 22: flujograma COMPIETO. ......vvuieii i 32
MUStracion 23: F1 = INICIO.....coeue e 32
[lustracion 24: F2 - INSITUCCION. ......coiiiiiiieee e e e 33
[ustracion 25: F3 - re€SOIUCION. ......ccoiiiiieee e 34

PAGINA 2 CEP@L | 2025

A



cep@l

Catalogo Electrénico de
Procedimientos de la
Administracion Local

Guia de componentes, loégica y razonamiento juridico del catalogo @

INTRODUCCION

Con el fin de normalizar y facilitar el despliegue de la administracion electronica en las
diferentes Entidades Locales andaluzas, la Secretaria General de Administracion Local
(SGAL) impulso6 la creacién de un catalogo Unico de procedimientos electronicos, cep@l.
El catélogo estd compuesto por mas de 440 procedimientos comunes a las entidades
locales andaluzas, lo que permite estandarizar y simplificar los tramites administrativos en
la regidn, mejorando la eficiencia y accesibilidad para los ciudadanos.

Se ha elaborado este manual, con el propdsito de explicar la estructura y los principales
elementos del catalogo, la normativa basica en la que se fundamentan los procedimientos,
la descripcidn de los componentes que conforman cada uno de ellos, asi como los aspectos
clave que se han tenido en cuenta para su elaboracion.
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Objeto y alcance del documento

El presente documento tiene como objetivo proporcionar una guia metodolégica detallada
que permita comprender en profundidad los componentes que conforman los
procedimientos, asi como la légica operativa y el razonamiento juridico que han
fundamentado su elaboracion.

Esta guia esta especialmente disefiada para facilitar la comprension por parte de cualquier
usuario de cep@l, permitiéndole identificar con claridad los elementos que integran cada
procedimiento, entender su estructura interna y conocer los criterios juridicos aplicados en
la construccion del catalogo. De este modo, se garantiza una interpretacion coherente y un
uso adecuado del mismo, promoviendo la transparencia, la trazabilidad y la seguridad
juridica en su aplicacion.

A continuacion, se proporciona una breve descripcion de los apartados que contiene la
presente guia:

e Estructura general del catalogo: descripcion detallada de las familias de los
procedimientos, la organizacion y estructura que siguen, y la gestion documental
asociada a cep@!.

¢ Principal normativa y fundamentos juridicos del catalogo: recopilacion de la principal
normativa que configura el catalogo.

e Detalle de los componentes: en este apartado se incorpora una descripcion de los
elementos que constituyen los procedimientos del catalogo, permitiendo entender
cémo se articulan los mismos desde una perspectiva funcional y legal.

e Configuracién de la estructura y légica de los procedimientos: en este apartado se
hace una explicacion de la base juridica sobre la que se configuran los
procedimientos, y se detallan las fases que conforman la estructura general de los
mismos, asi como las actividades especificas que se desarrollan dentro de cada
una de las fases.

e FAQs: recopilacion de las preguntas frecuentes sobre los componentes, la logica y
el razonamiento juridico, identificando las cuestiones mas comunes y dandoles
solucion.
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1. Estructura general del catalogo:

En aras de ofrecer una vision clara y coherente de como esta disefiado el catalogo de
procedimientos, se describe a continuacion la estructura general del mismo, detallando su
organizacion por familias funcionales, la configuracion interna de los procedimientos y la
estructura de la gestion documental asociada.

/ |L 1 Catalogo electronico \

~

[ 10 familias de procedimientos ] [Estructura de los procedimientos [ Gestor documental ]

o
1 | 4 1 [ 4 r

» Contratacién N

- Urbanismo Ficha descriptiva @ Cuadros de clasificacién
- Personal

« Bienes

= Organizaciény funcionamiento

+ Procedimientos comunes, régimen Plantillas =
juridicoy sancionador

- Participacién, transparenciay
asistenciaa municipios

= Poblacién y demarcacion g Flujo juridico |ﬂ Metadatos
+ Servicios publicos =

L /

llustracion 1: estructura del catalogo

Series documentales

IS

En primer lugar, se presenta la clasificacion por familias, que agrupa los procedimientos
segun su naturaleza o ambito funcional, siguiendo criterios tanto operativos como juridicos.

Seguidamente, se detalla la estructura de los procedimientos, todos ellos tienen una ficha
descriptiva, un flujo juridico y plantillas.

Por ultimo, se aborda la estructura de la gestion documental de los procedimientos del
catélogo, que explica los cuadros de clasificacion, las series documentales y los metadatos.

1.1 Estructura por familias

El catdlogo estda compuesto por procedimientos repartidos en familias, que agrupa un
conjunto coherente de procedimientos que comparten caracteristicas similares. Esta
organizacion no solo mejora el uso del catalogo, sino que también responde a criterios tanto
operativos como juridicos, garantizando que los procedimientos se alineen con la normativa
especifica aplicable a cada familia. Las familias que componen el catalogo son:

e Contratacion.

e Hacienda.
e Urbanismo.
e Personal.

e Bienes.

e Organizacion y funcionamiento.

e Procedimientos comunes régimen juridico y sancionador.
e Participacion, transparencia y asistencia a municipios.

e Poblacion y demarcacion.
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e Servicios publicos.

1.2 Estructura de cada procedimiento

Por su parte, todos los procedimientos incluidos en el catalogo cuentan con una ficha, un
flujograma y formularios y plantillas. A continuacion, se presenta una breve descripcion de
cada uno de estos elementos:

e Flujo juridico: también conocido como esquema de tramitacion. Se trata de una
representacion visual en la que se muestra la secuencia de actividades que tiene
cada procedimiento, y que guiaran la tramitacion de los expedientes en los mismos.

PTR_CCS. CREACION DE CONSEJOS SECTORIALES

FLUJO DE TRAMITACION

S S m
A01. Generer Frovidencia de o olicité informa e MO €01, Elaborar Acuerdo de Plene
alealdia secretaria? . om
2 005023 Arsards_go giene
°_. .ngmmm-.....k e

50

BOL, Generar informe de L

é secretaria C02. Generar Anuncio
. FTR_CES 151 Wierma te Sacres .

l L

€O3. Generar oficio remisidn
ZExiste Comisic Mo
Informativa? FTR_CC3_0_pan smbian,

si

L I

BOZ. Genarar Dictaman de Iz
Comisidn
. 13,500 e, o
T

I
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llustracion 2: flujo juridico.

e Formularios y plantillas: son documentos que debera generar la Administracion en
la tramitacion del procedimiento y que tendran un contenido concreto adaptado a
las exigencias de la normativa que resulte de aplicacion.

SSIMG_LOGO_AYTOSS
SSTRATAMIENTO_AYTOSS SSNOMBRE_AYTOSS
IF_AYTOSS

SSWEB_AYTOSS
|PROVIDENCIA DE ALCALDIA

Numero de expediente: 55Y_NUMEXPSS
Nombre del expediente: $8Y_TITULOEXPSS
Fecha: $5DIA_SISTEMASS de SSMES_SISTEMASS de SSEJERCICIO_SISTEMASS

Al objeto de canalizar la ion de losflas ci y de sus asociaciones en los asunios
municipales en el ambito de $SAMBITQ_PARTSS, se pretende la creacién de un Consejo Sectorial

DISPONGO

[En caso que se solicite Informe de Secretaria]
PRIMERO.- Incoar el procedimiento para la creacién de un Consejo Sectorial de $SMATERIA_CONSEJOSS.

SEGUNDO.- Que se emita informe sobre Ia ion aplicable y ion a la n de los
acuerdos en proyeclo

[En caso que no se solicite Informe de Secretaria]
UNICO.- Incoar el procedimiento para la creacion de un Consejo Sectorial de SSMATERIA_CONSEJOSS.

IS{(FIRMANTES_FDO_AUXILIAR)!} 5{(FIRMANTES_AUXILIAR)T}
S{(FIRMANTE_DELEGACION_AUXILIAR)}}

llustracion 3: formulario y plantilla.
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¢ Ficha del procedimiento: se trata de un documento especifico elaborado para cada
procedimiento administrativo, en el que se recoge de forma estructurada y general
toda la informacion relevante asociada al mismo, incluyendo su objeto, normativa
aplicable, fases del procedimiento, documentacion requerida, plazos, 6rganos
competentes y cualquier otro dato de interés para su correcta tramitacion.

1. Ficha del procedimiento

IDENTIFIGACIGN DEL PROGEDIMIENTO

‘Codigo sapml FIR 558
[ Benaminasckan | THUD
pare &l oludadana

Creacedn o Corseias Saclarnialkes

Decoripoltn Frocedimiento medianke o cual sa leva a cabo la creadidn de un Consaje Seciarial

CLA3IFICACION DEL PROCEDIMIENTD

Elogue de materis opp@d | FARTICIPAZION CILDADANA

Matnria g1 RELACIONES PEREOMA_ADM
Clace de irdmits BUGERENCIAS DUEIAS DEMURMNCIAS
Heohor vitales
= 0]
{1k Amiito del Exlema o ad cxira

Tipa da proosdimisnts EROC LOCAL

Dectnatario ds

CIUDADAND
mrocadiminnio

Tipo de conourmneia MO APLICA

llustracion 4: ficha del procedimiento.

1.3 Estructura de la gestion documental de los procedimientos del catalogo

Contexto previo

En el ano 2016, se publicod el Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento
Electronico (en su version 2) que establece, como documentacion complementaria a la
Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de documento electronico, las
bases comunes para la descripcion, identificacion y gestion de los documentos electronicos
en el ambito del sector publico.

Posteriormente, la publicacion de una nueva version del e-EMGDE en 2024, introdujo
actualizaciones orientadas a reforzar la interoperabilidad, la conservacion a largo plazo y la
gestion integral del ciclo de vida documental. Como consecuencia, fue necesario revisar y
adaptar los metadatos preexistentes de cep@l, asegurando su alineacién con 10s nuevos
requisitos y estandares de interoperabilidad administrativa.

Ambas versiones no solo supusieron una adecuacion técnica, sino también una revision
conceptual del modelo de gestion documental, con el fin de garantizar que los
procedimientos del catadlogo mantengan coherencia con la realidad funcional y archivistica
de las entidades locales.

Analisis detallado

El proyecto cep@l, gracias a la colaboracion del Grupo de Trabajo de Archiveros, incorpora
al catalogo de procedimientos, un esquema de metadatos basado en el e-EMGDE que
actua como instrumento normativo que define como deben incorporarse, gestionarse y
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mantenerse l0s metadatos de los documentos electronicos a lo largo de todo su ciclo de
vida. Este esquema sirve de referencia a las entidades locales y les permite desarrollar sus
Politicas de Gestion Documental, Cuadros de clasificacion, asi como el resto de elementos
de gestion documental basadas en él.
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Como elementos que sirven de aplicacion practica para la gestion documental, cep@|
aporta los siguientes elementos (derivados del trabajo del Grupo de trabajo de Archiveros):

e El esquema de metadatos, que define la estructura de metadatos a utilizar en las
entidades locales a nivel de documento, expediente y serie documental (lo que en
el e-EMGDE supone el par Entidad/Categoria de Documento/Documento Simple,
Documento/Expediente y Documento/Serie). Igualmente replica esta estructura de
metadatos a los procedimientos que suponen el elemento de informacion
intermedio entre elementos producidos Serie y Expediente.

e Un repertorio de Series documentales de referencia para las entidades locales, con
un doble enfoque: Series destinadas a Diputaciones y Series destinadas a
Ayuntamientos y otras entidades locales menores.

e Un cuadro de clasificacion de referencia para las entidades locales, igualmente con
un doble enfoque (Diputaciones /Ayuntamientos).

e La dotaciéon continua y progresiva de valores predefinidos para el conjunto de
metadatos en funcion de la serie documental, procedimiento o documento
especifico del catalogo. Es especialmente relevante que cep@Il va incrementando
progresivamente el conjunto de metadatos asociados a cada plantilla,
procedimiento o serie documental. A modo de ejemplo, recientemente, se han
incorporado los valores de metadatos de valoracion archivistica asociados a
procedimientos cuyas series documentales ya han sido valoradas por la Comision
Andaluza de Valoracion de Documentos.

Igualmente, se trabaja en la definicion de series documentales esenciales y otros elementos
de gestion documental como la extension del tipo documental (para albergar toda la
tipologia de documentos que se usan en las entidades locales ya que, a nivel de gestion
documental, el tipo documental ENI es insuficiente).
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2. Principal normativa y fundamentos juridicos del catalogo

Guia de componentes, loégica y razonamiento juridico del catalogo @

El catélogo de procedimientos se sustenta sobre un sélido marco normativo que garantiza
legalidad, coherencia y homogeneidad de los procedimientos incluidos. Este marco integra
tanto normativa troncal, aplicable a todos los procedimientos administrativos con
independencia de su ambito material, como normativa especifica, que proporciona soporte
juridico a las distintas materias del catalogo.

La vigencia de la normativa recogida en este manual incorpora las actualizaciones
correspondientes hasta septiembre de 2025. Por lo tanto, la relacion de disposiciones
expuesta a continuacion podria sufrir modificaciones como consecuencia de cambios
normativos posteriores a dicha fecha.

2.1 Marco normativo general
Dentro del marco normativo comun, destacan las siguientes disposiciones legales, que
constituyen la base juridica transversal sobre la que se constituye el catalogo.

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, que establece el régimen juridico que rige las relaciones
entre los ciudadanos y las administraciones publicas, configurando los principios,
derechos y obligaciones que definen el procedimiento administrativo comun.
Regula, de manera general, las fases del procedimiento (inicio, instruccion vy
resolucion), los plazos, la tramitacion electronica, la notificacion, los recursos y los
efectos del silencio administrativo.

En el contexto de cep@l, la LPAC constituye la columna vertebral juridica de los
procedimientos incluidos en el catalogo, asegurando que su disefo y tramitacion se
ajusten a los principios de legalidad, eficacia y transparencia.

e Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, que

complementa la Ley 39/2015 y define el régimen juridico de las Administraciones
Publicas, regulando su estructura, funcionamiento, relaciones interadministrativas y
la actuacion de los entes del sector publico institucional.
En el contexto de cep@l, esta ley define los principios de actuacién administrativa
que inspiran la logica operativa de los procedimientos del catalogo (servicio al
ciudadano, objetividad, eficacia, responsabilidad y coordinacion). Ademas,
determina el régimen juridico de los 6érganos administrativos y colegiados, lo que se
refleja en los roles involucrados en los procedimientos del catalogo.

e Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-
Administrativa, que establece el marco legal para el control judicial de las decisiones
administrativas. Su aplicacion garantiza que los actos derivados de los
procedimientos incluidos en el catalogo puedan ser revisados conforme a criterios
juridicos, ofreciendo vias claras de recurso y revision.

e Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, es una ley
que define el régimen juridico basico de las entidades locales, regulando su
organizacion, competencias y relaciones interadministrativas. Esta ley sirve como
referencia para delimitar el ambito competencial municipal que sustenta los distintos
blogues tematicos del catalogo.
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2.2 Marco normativo especifico

Mas alla de la normativa que aplica de manera genérica a todos los procedimientos, cep@lI
se apoya en normativa sectorial y criterios técnicos que otorgan coherencia y aplicabilidad
a cada procedimiento concreto:

e Legislacion aplicable por materia: cada materia se fundamenta en leyes vy
reglamentos especificos, que desarrollan las competencias locales en dichas
materias.

e Razonamiento juridico: cada procedimiento incorpora una interpretacion
consolidada y actualizada de la normativa aplicable, ajustada a los principios de
simplificacion, estandarizacion y coherencia juridica del catalogo.

A continuacion, se proporciona el enlace al anexo que recoge, con caracter no exhaustivo,
la normativa de referencia en que se fundamentan los procedimientos descritos en el
catélogo. Se trata de un anexo que se encuentra sujeto a posibles modificaciones futuras
derivadas de cambios legislativos. Anexo: principal normativa.

3. Detalle de los componentes

Cada procedimiento incluido en el catalogo estda conformado por tres elementos
fundamentales: una ficha, un flujopgrama y un conjunto de plantillas juridicas. Estos
componentes se encuentran interrelacionados, ofreciendo una visién completa y coherente
del procedimiento.

Asi pues, el proposito de este apartado es describir cada uno de estos tres elementos,
detallando su contenido esencial y su estructura, con el fin de facilitar una comprension
integral del procedimiento tanto a nivel técnico como organizativo.

3.1 Ficha

Para cada uno de los procedimientos del catélogo, se incluye una ficha descriptiva del
procedimiento, que recopila de manera general, toda la informacion relevante relacionada
con el mismo.

La estructura que tienen las fichas, resulta similar para todos los procedimientos, y cuenta
con los siguientes campos:

¢ Resumen: se presenta una descripcion general del objetivo del procedimiento.

¢ Registro de modificaciones: tabla que documenta el historial de cambios realizados
en el documento.

¢ l|dentificacién del procedimiento: se incluye el cédigo, la denominacion y una breve
descripcion del procedimiento.

e Clasificacion del procedimiento: se proporciona informacion relevante, como la
materia a la que pertenece el procedimiento, la materia SIA, el tipo de procedimiento
y sus destinatarios. Este apartado se organiza en:

o Bloque de materia de cep@!.

Materia SIA.

Clase de tramite.

Hechos vitales.

Tipologia de tramitacion: se especifica un unico valor entre: Interno, Externo

0 Ambos.

o O O O
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o Tipo de procedimiento: se indica un unico valor entre: Procedimiento
Comun, Procedimiento Estatal o Procedimiento Local.

o Destinatario del procedimiento: se determina el receptor entre:
Administracion Empleados Publicos, Ciudadano o Empresas, Asociaciones,
Organizaciones o Entidades.

o Tipo de concurrencia: se sefiala un unico valor entre: Competitiva, No
Competitiva o No Aplica.

¢ Iniciacién del procedimiento: se detallan las posibles formas de inicio (por instancia
de parte o de oficio), los requisitos de iniciacion, la existencia de tasas o precios
publicos y donde consultar su descripcion. Esta informacion se encuentra en la
normativa de referencia de cada procedimiento y en la Ley 39/2015, de
Procedimiento Administrativo Comun.

o Tramitacién del procedimiento: se recoge informacion clave sobre la resolucion,
incluyendo:

Plazo de resolucion.

Efectos del silencio administrativo o de la falta de resolucion en plazo.
Determinacion de si finaliza la via administrativa.

Modalidades de comparecencia.

Procedimientos susceptibles de automatizacion.

Esta informacion también se encuentra en la normativa aplicable y en la
LPAC.

O 0 O O O

e Recursos o reclamaciones: se identifican los recursos que se pueden interponer
contra la resolucion del procedimiento, segun la normativa de referencia y la Ley
39/2015.

e Normativa reguladora: se incluyen todas las normas que sustentan el
procedimiento, desde la legislacion general sobre procedimiento administrativo
hasta la normativa especifica aplicable a cada materia.

e Documentos de soporte a la tramitacidn: se lista el conjunto de plantillas que forman
parte del procedimiento, asi como la documentacion requerida para su inicio.

e Otra informacidon asociada: se incorpora cualquier informacion adicional
relacionada con el procedimiento, como funciones generales o especificas.

e Plazos: se elabora una tabla resumen que recopila todos los plazos del
procedimiento, indicando sus limites, el momento de inicio y fin, asi como las
consecuencias de interrumpir y finalizar los plazos.

3.2 Plantillas

Las plantillas juridicas, son documentos que debe generar la Administracion en el marco de
la tramitacion del procedimiento, con un contenido especifico acorde a la normativa
aplicable. Muchas plantillas presentan estructuras similares teniendo caracter transversal y
pudiéndose aplicar a cualquier materia (por ejemplo, informes de secretaria, dictamenes
de la comision informativa, etc.), mientras que otras son propias de materias concretas (por
ejemplo, una Comunicacion a propietarios en Urbanismo o el Informe Propuesta
Adjudicacion en Contratacion). Por ello, cada procedimiento cuenta con plantillas
adaptadas a sus particularidades y exigencias legales, garantizando que el catélogo refleje
correctamente la realidad de cada procedimiento.
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A continuacion, se exponen brevemente las cuestiones mas relevantes sobre las plantillas
que componen el catalogo de cep@!:
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e Codificacion.

e Estructura comun de las plantillas.

e Plantillas transversales a todos los procedimientos.
e Tipos de variables.

3.2.1 Codificacion

Cada plantilla juridica cuenta con un codigo unico, que se configura segun la materia y el
procedimiento al que pertenece, garantizando que no existan dos plantillas con el mismo
identificador en cep@!.

La estructura de la codificacion es la siguiente:

e Numero de la plantilla: compuesto por dos digitos que reflejan el orden en que la
plantilla aparece dentro del flujograma, separado por un punto de los tramos
siguientes.

e 1°Tramo: identifica la materia a la que corresponde la plantilla, utilizando las siglas
asignadas a cada materia, consultables en el catalogo vigente.

e 2° Tramo: indica el procedimiento al que pertenece la plantilla, generalmente
mediante las siglas del nombre del procedimiento.

e 3°Tramo: es el utilizado para indicar el nombre concreto de la plantilla.

URBANISMO Informe de Secretaria

Aprobacién de
Estudio de Detalle

llustracion 5: codificacion procedimental.

3.2.2 Estructura comun a todas las plantillas

Independientemente del contenido de las plantillas, todas ellas comparten una estructura
base homogénea que garantiza la coherencia del catalogo y facilita su mantenimiento y
reutilizacion. Esta estructura comun se compone de los siguientes elementos:

e Encabezado: incorpora, mediante variables, los datos identificativos de la Entidad
Local que genera el documento (las variables seran explicadas en el apartado 3.2.3.
Tipos de variables). El encabezado sigue siempre la misma estructura, por lo que
permite replicarla facilmente entre diferentes plantillas:

o Logo del ayuntamiento.

Tratamiento del ayuntamiento.

Nombre del ayuntamiento.

NIF del ayuntamiento.

Direccion del ayuntamiento.

Teléfono del ayuntamiento.

Web del ayuntamiento.

O O O 0 O O
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e Titulo: incluye el nombre de la plantilla juridica. En aquellos casos en los que se
introduzca el documento mediante tabla, se indicara el nombre del documento en
la esquina inferior izquierda del recuadro, en el apartado “Asunto”.

¢ Informacién sobre el expediente: seccidon que recoge los datos especificos del
expediente al que pertenece el documento. Sigue también siempre la misma
estructura, por lo que puede ser replicable de unas plantillas a otras. Se muestra a
continuacion del titulo y contiene la siguiente informacion:

o Numero de expediente.
o Nombre del expediente.
o Fecha.

e Pie: en la parte final de la plantilla se incluye la informacion de cierre, compuesta
por la datacion (lugar y fecha exacta en la que el 6rgano firma el documento), la
antefirma y la firma. En los casos en que la firma se realice por delegacion, debera
indicarse expresamente esta circunstancia.

Otros elementos caracteristicos de las plantillas
Durante la redaccion de las plantillas, se incluyen elementos que facilitan su uso y
adaptacion a cada expediente:

e Textos en azul: son fragmentos en color azul, negrita y corchetes, que sirven como
guia o aclaracion para el tramitador. Algunos textos actuan como condicionales, de
manera que indiquen al tramitador si continuar con una redaccion u otra de la
plantilla, en funcion de las condiciones que hayan dado en el expediente de manera
individualizada.

[En caso que se solicite Informe de Secretaria]

PRIMERO.- Vista la providencia de $$ALCALDIAS$S de fecha $$F_F_PRAS$S$ por la que se ordena que se
inicie el procedimiento para la creacién de un Consejo Sectorial.

SEGUNDO.- Visto el informe de Secretaria de fecha $$F_F_ISES$S.
[En caso que no se solicite Informe de Secretaria]

UNICO.- Vista la providencia de $$ALCALDIA$S de fecha $$F_F_PRAS$S por la que se ordena que se inicie
el procedimiento para la creacién de un Consejo Sectorial.

llustracion 6: otros elementos - texto azul.

e Variables: campos rellenables identificados en las plantillas entre “$$”, que el gestor
completa en su sistema tramitador con la informacion especifica de cada
expediente durante la tramitacion del procedimiento en cuestion. Estos valores que
complete el gestor seran los que después aparezcan directamente en la plantilla
documento (las variables seran explicadas con mas detalle en el apartado 3.2.3.
Tipos de variables).

3.2.3 Tipos de variables

Tal y como se ha expuesto anteriormente, las variables son campos rellenables
identificados en las plantillas entre “$$”, que el gestor completa en su sistema tramitador
con la informacion especifica de cada expediente durante la tramitacion del procedimiento
en cuestion.

Para exponer el significado y operativa de las variables es preciso contextualizarlas como
un proceso secuencial, que abarca desde su aparicion en las plantillas hasta su
transformacion en informacion final. A continuacion, se describen cada una de las fases:
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1°) Plantilla original del catalogo cep@lI: las variables se representan mediante un codigo
gue se muestra entre los simbolos “$3$”. Dentro de estos simbolos “$3$”, aparece el nombre
de la variable, que en muchos casos se corresponde con una descripcion orientativa sobre
la informacién que sera incluida de la misma.

Guia de componentes, loégica y razonamiento juridico del catalogo @

Numero de expediente: $$V _NUMEXP$$

Nombre del expediente: $$V_TITULOEXPS$$
Fecha: $$DIA SISTEMAS$S$ de $SMES_SISTEMA$S de $SEJERCICIO_SISTEMAS$SS

llustracion 7: tipos de variables - encabezado.

Motivos tramitacion urgencia

${(datos.att0)!}

$ $STRATAMIENTO_AYTO$S $SNOMBRE_AYTO$$ , la celebracion del contrato de $
$OBJETO_CONTRATO$S.

A la vista de los siguientes antecedentes:

Numero expediente Procedimiento Resolucién Fecha
${(datos.att0)!} ${(datos.att1)!} ${(datos.att2)!} ${(datos.att3)}

llustracion 8: tipos de variables - tabla.

2°) Interfaz del tramitador: en los sistemas de tramitacion, la persona encargada de la
gestion de ese expediente visualiza la descripcion completa de las variables de manera
previa a la generacion de la plantilla y completa los campos correspondientes con la
informacion.

Indicar los motivos que justifican la framitacion de urgencia del expediente

Unidad Organizativa Solicitante

Indicar el objeto del contrato
Indicar antecedentes del procedimiento
Niimero expediente

Procedimiento

Resolucién

Fecha B

llustracion 9: interfaz del tramitador.

3?) Resultado final: una vez que se han completado los campos correspondientes, la
herramienta tramitadora permite generar la plantilla y descargarla con todos los datos
debidamente cumplimentados.
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Numero de expediente: 2025/AIN_02/DEMO3/000004
Mombre del expediente: Asociacion para la innovacion
Fecha: 05 de Noviembre de 2025

llustracion 10: tipos de variables — encabezado, sustituidas.

Motivos tramitacion urgencia

LoremlpsumLoremlpsumLoremlpsumLoremipsumLoremipsum

llustracion 11: tipos de variables — tabla, sustituida.

Ala vista de los siguientes antecedentes:

Nimero expediente Procedimiento Resolucion Fecha

Lorem lpsum Lorem lpsum Lorem lpsum 29/10/2025

llustracion 12: tipos de variables - tabla, sustituidas.

Para facilitar la comprension de este proceso, a continuacion se presenta una tabla
ilustrativa que muestra un ejemplo de la secuencia de las tres fases por las que pasan las
variables:

e En primer lugar, se muestra un ilustrativo de la plantilla “en bruto”.

e Ensegundo lugar, se representa la vista de cumplimentacion a la hora de tramitar
el procedimiento.

o Por ultimo, se muestra la plantilla final, con la informacion ya completada.
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1° Plantilla con cédigo original

2° Valores a cumplimentar por parte del tramitador

3° Resultado de los valores sustituidos por el

SSIMG LOGO AYTOSS
SSTRATAMIENTO_AYTOSS SSNOMBRE AYTOSS

INFORME PROPUESTA DE LA NECESIDAD DE UN CONTRATO
ADMINISTRATIVO

Nimero de expedients: $5_NUMEXPSS
Mombre del expedients: $34_TITULOEXESS
Fecha: 33014 SISTEMASS de SSMES_SISTEMASS de SSEJERCICIO_SISTEMASS

Unidad erganizativa solicitante: $30EP_SOLICSS

Parsona encargada del expadient ssﬂg&;m_gg@ss

Tipe de imis de licitacion: i para la ion. (regulado en los
articulos de 177 2 182 dela Ley 0/201? de 8 de noviembre, de Cnmralns del Sector Publice, por Iz que se
transponen al ordenamiento juridice espafol las Diectvas del Parlamento Eurcpeo y del Conssjo
2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014)

[En caso de aque la tramitacién sea de iz]La urgente del iente se
lﬁcadapotlns Sguientes mativos:
Motivos tramitacién urgencia
3{{datos.at0) )

La unidad organizativa $3I
3 SSTRATAMIENTO
$OBJETO_CONTRATOSS.

Ala vista de los siguientss antecadentes:
Nimero i | F | T | Fecha
S{{datos. st | Biidatos.att1)} | $fidatos anz)} | S{idatos.xt3)7

IC55 propone al drgano de contratacién competente $3DEL_AYTOS
FEINOMBRE_AYTOSS | la celebraciin del contrato de §

Datos basicos de la licitacion

Nombre del expediente: S3V_TITULOEXPSS

Nim. Expediente: $3V_NUMEXFSS

Objeto del contrato: $508JETC_CONTRATOSS

Calificacion del contrato: SSCALIFICACION CONTRATOSS

Cédigo GEV: SSCODIGR_CFYSS

Objetivo. Finalidad institucional que se persigue: $308.ETIVO_CONTRATOSS

Solucién propuesta: 3350L_PROFES
Necesidad de establecer juicios de valod] | M Bl | [ o

[en caso de incluir juicios de valor]Percentajes de valoracién: $3POR_VALORACIONSS

[en caso de incluir juicios de valorlJustificacién de la
SJUST_JUICIOS_VALORSS

Mecesidad de establecer umbral:iJ (+ &/ 1 [ Mo

SSUST_SOLY TECSS
[en caso de establ umbrallJusti ion de la de umbral: 35JUST_UMBRALESSS

de juicios de valor §

de la ia téenica

DATOS OF EXPEORENTE.

Mcrme propuesta s s nsosskien % un contrats saminesratG

Forsons emcargaa del srpmients
e i cottciin et comrtn
e of €t CPY canreaponsiene
LRS-

Inscar s otucicn propuesta

Porseriajes de valoracicn fen casa de incherjuicios de ralcr)

iy scasiten 84 st i g ko A0

Icicar ia pusificackdn de 1 necesidad de uicos de valor

i i hay st i entaicst i cesbial

Setcacian de

e 1 fase e sfecucsin delcontrsia,

£ cosonan bore capasta e conate e Levem lpsan

Indcar s pustiBcacidn ge 1 necesiass e umorst 0O

s o pincpaies its e secusdn

st S et

[sTe—

PrickTI

Hmaotucidn

seorne

llustracion 13: secuencia de las fases de las variables.

tramitador

Excmo. ENTI DEMOSTRATIVD
BO5TTTSTY

Dweccldn CALLE NOMEBRE CALLE, 3 SeviNa (Seviia]
GEOI00005

HpiuniatEandaLGE 8F

INFORME PROPUESTA DE LA NECESIDAD DE UN CONTRATO
ADMINISTRATIVO

Mirmera e cxpedients: 2025/AIN_02DEMO3I000004
MNomtre el expedients: Asociaddn para la innovacian
Fcha: 05 e Noviembre: de 2025

Unidad organizativa solicitante:

Persona encargada del expedientz: Juan Jiménez Alvarez

Tipo de procedimienio de liktacién: procedmienln de asacecién para l innevadan. (reguiade en los
articulos de 177 a 182 de ka Ley 32017, de 8 de noviembre, de Cantrastos ded Secior Pablico, por la que se

transpanen al ardenarmierio juridico espafol ks Diecives del Parlaments Eumpes y cel Consejo
2014/2WUE y 2014Z4UE, de 36 de febrers de 2014)

[En caso de que |3 1 Bea de a urgenie del exp se encuentry
detidamente justificada por los siguientes molivos:
| Motivos framitacion urgencia

|Lex nLaremipsumni oremigsum

La uridad crganizativa propane al érgana de cantralacitn competente SSDEL_AYTOSS |x celebracion dal
confrato de .

Ala vista de los siguientes antecedenies:

| Mumero | | Facha
[Lomplemm |boremiemn |Loem en [arnazozs
Datos basicos de la licitacion

Mombre del expediants: Asaciacion para la innovacion

Num. Expadisnts: J02508N_02DEMO3I000004

Objsto del contrato: Loremipsurd

Calificacion del contrato: Ejemplo de clasificacicn

Codigo CPV: 123455

Objetivo. Finalldad Institucional que 58 peraigus: Lorem Ipsum
Solucion propusets: Sciucian

Macesidad de astatéacer julcios de valor: [ Si || Mo

[en cas0 de Inclulr julcios de valorjPorcentajes de valoracion: 75%

[en caso de Inclulr |uicios de Vall}l’].lll!lll'lcaﬂbl‘l de la necesldad de |ukcios de valor Es
necesarin jusiificar por Larem Jnsum Larsm lnsum Lorem lesum Lovem lsum Lo sy
Necesldad de astabbecer umbral:li Si [0 Mo

Justificacksn de 13 solvencla tecnica especifica: El cesionario tiene capacidad de conbratar par
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3.3 Flujograma

El flujograma es un instrumento grafico de caracter procedimental que permite representar
de manera secuencial y estructurada las actuaciones, decisiones y documentos que
conforman el procedimiento administrativo en cuestion. Su proposito es proporcionar una
vision ordenada y sistematica del desarrollo del procedimiento, desde su inicio hasta su
resolucion, asi como los requisitos normativos exigibles en cada fase.

Para garantizar una mayor comprension del flujograma, se muestra a continuacion un
ilustrativo del mismo. Se recomienda leer cada una de sus fases de forma secuencial,
comenzando por la fase de inicio, continuar con la instruccién y finalizar con la resolucién,
analizando en cada caso las actividades y modulos que las integran.

POB_MPC. INSCRIPCION O MODIFICACION DE DATOS EN EL PADRON MUNICIPAL

FLUIO DE TRAMITACION
“ m S
€01 Genarar Resolucién de
Alcaldia
ADL. Incorporar Solicitud del " s o s ok
Ineressdo “ 9
off) =z -
o 801. Generar informe L
o[ Sezvirs [m——
° N ) s resoluciin
oD ] o‘""" LI —
i coo
o[ 1] e
Oe
O[1] oo
¥
BO2. Incorporar resultaos
+ actos trémites,
B T
de inicio -
Te—— Acclén asociada sl documento
() [F) o Sl D)oo
Documentack
Documantacién @) goarame
d
[ o pie
. ) L @ Trimitedel
Caracteristicas del documento @ o 0 to”
@ Firmable @ comunicable () Notificable
Registrable © Publicable
@ Deentrada  Madiode
© Deslida  Publicacién
Entradas y salidas
si Inicia Fin
&e Procedimiento Procedimiento
{Es nece: Fase origen/ Vuelta al flujo
destine de tramitacién

llustracion 14: flujiograma completo.

A continuacion, se presenta la estructura de los elementos que componen los flujogramas
de cep@lI.

* Fases en las que se ordena el procedimiento (F1. Inicio, F2. Instruccion, F3.
Resolucion).

+ Actividades de cada fase (Por ejemplo, AO1. Incorporar solicitud del interesado,
A02. Generar comunicacion de inicio, BO1. Generar informe de secretaria, etc).

+ Documentos asociados a cada tarea, indicando el nombre de la plantilla o formulario
asociado (Por ejemplo, solicitud del interesado, incorporar copia del DNI, etc). Se
trata de documentos que puede aportar el propio interesado de manera externa
(documentacion a incorporar), o documentos a generar por la propia
Administracion (documentacion a generar)

+ Condiciones necesarias para poder elegir entre los distintos caminos posibles
dentro del flujo (Por ejemplo, es necesario subsanar?).

+ Eventos: secuencia de actividades que recoge una casuistica especifica que
siempre se tramita de la misma forma, independientemente del procedimiento, y
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pueden darse en cualquier momento durante la tramitacién (Por ejemplo, el evento
desistimiento de periodo de pruebas).

* Mdédulos reutilizables: conjunto de actividades que responde a una casuistica
concreta que siempre se tramita de la misma forma, independientemente del
procedimiento, sin embargo, estos ocurren en un momento concreto del mismo
(Por ejemplo, el médulo de mejora de la solicitud).

3.3.1 Categorizacion de actividades

Las actividades que integran los procedimientos, se encuentran categorizadas segun
criterios comunes definidos en cep@I. Esta categorizacion se estructura en dos niveles
complementarios:

e Tipo de tarea, que identifica la naturaleza de la accioén que se realiza dentro de la
actividad (generacion de documentacion, incorporacion de documentacion o
cumplimentacion del formulario).

¢ Tipo de tratamiento documental, que determina qué operaciones pueden aplicarse
a los documentos generados o recibidos durante la tramitacion (notificacion, firma,
publicacion, entre otros).

A lo largo del presente apartado, se realizara una explicacion en detalle de ambos niveles
de categorizacion.

Tipo de tarea
Existen tres tipos de tareas posibles dentro de una actividad:

o Generacién de documentacién (G): ocurre cuando la Administracion debe
elaborar un documento especifico mediante una plantilla juridica, que sera
completada por el gestor con los datos del expediente correspondiente.

o Incorporacion de documentacion (I): cuando se debe afadir documentacion sin
plantilla asociada, ya sea aportada por el interesado o por un 6rgano o
Administracion distinta, segun lo dicte el procedimiento.

o Formulario (F): presente solo en los procedimientos iniciados a instancia de
parte, corresponde al formulario que el interesado completa al iniciar la
tramitacion.

AO01. Incorporar solicitud de
interesado

o F | os_rre_sin_soidwd_inte
< X<}
I copia del DNI, NIF, CIF del
solidtante
I copia del DNI, NIF, CIF del
representante
I Autorizacion de la
representacion
I | Otra documentadion

h 4
A02. Generar comunicacién de
inicio

G CJ5_RRE_COM_Comunicadon
000

llustracion 15: categorizacion actividades.
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Tipo de tratamiento documental
En los esquemas de tramitacion de cada uno de los procedimientos del catalogo se
clasifican las actividades segun el tipo de tratamiento documental que requieren los
documentos que son objeto de estas. Esta tipificacion facilita la estandarizacion de
procesos, la correcta aplicacion de la normativa vigente y la coherencia en la gestion
administrativa.

Para ello, en cep@I| se establecen las siguientes acciones posibles sobre los
documentos generados o recibidos durante la tramitacion:

« Notificable: Indica si un documento puede ser notificado a los interesados, de
conformidad con lo previsto en la legislacion aplicable.

e Publicable: Permite determinar si el documento generado puede ser objeto de
publicacion oficial, ya sea por mandato normativo o por razones de interés publico.

e Comunicable: Identifica si un documento puede ser remitido con fines de
comunicacion, sin que ello suponga una notificacion formal.

o Firmable: Establece si un documento requiere firma, ya sea del interesado o de la
Administracion, para dotarlo de validez juridica.

e Registrable: Determina si un documento debe ser incorporado al registro
administrativo, distinguiendo entre registro de entrada, cuando el documento
provenga del interesado u otra entidad, y registro de salida, cuando el documento
sea emitido por la Administracion que tramita el procedimiento, conforme a lo
previsto en la normativa de registros.

A partir de estas definiciones, se detallan a continuaciéon los supuestos especificos que
permiten determinar en qué casos resulta aplicable cada criterio. Para cada uno de ellos se
indica el tipo de documento al que hace referencia, asi como la justificacion legal
correspondiente, en cumplimiento de la LPAC, y demas normativa aplicable.

1. Notificable (N):
Se consideran documentos notificables en los siguientes casos:

o Todas las resoluciones que pone fin al procedimiento, conforme al art. 21.1 de la
LPAC, que deben dictarse de forma expresa y notificarse en todos los
procedimientos, cualquiera que sea su forma de iniciacion.

e Requerimientos de subsanacion, segun el art. 22.1.a) de la LPAC, que suspenden
el plazo maximo para resolver desde la notificacion hasta su cumplimiento por el
interesado o la finalizacion del plazo concedido.

o Notificaciones que acompafan a actos administrativos, conforme al art. 40.1 de la
LPAC, que deben remitirse a los interesados cuyos derechos o intereses resulten
afectados.

e Acuerdos de iniciacion de procedimientos sancionadores, conforme al art. 64.1 de
la LPAC, que deben notificarse al inculpado junto con el traslado de las actuaciones
correspondientes.
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e Pliegos de cargos en procedimientos sancionadores, segun el art. 64.3 de la LPAC,
que deben notificarse a los interesados cuando la calificacion inicial de los hechos
se realice en una fase posterior al acuerdo de iniciacion.

e Acuerdos de iniciacion de procedimientos de responsabilidad patrimonial (de
oficio), segun el art. 65.2 de la LPAC, que deben notificarse a los presuntos
lesionados concediéndoles un plazo de diez dias para alegaciones, aportacion de
documentos y propuesta de pruebas.

e Propuestas de resolucion en procedimientos sancionadores, segun el art. 89.2 de
la LPAC, que deben naotificarse a los interesados indicando la puesta de manifiesto
del procedimiento y el plazo para presentar alegaciones y documentacion

e Acuerdos de renuncia o desistimiento, conforme al art. 94.4 de la LPAC, que deben
notificarse a terceros interesados para que, en un plazo de diez dias, puedan instar
la continuacion del procedimiento.

o Cualquier otro documento que la normativa especifica determine como notificable
y no esté contemplado en los supuestos anteriores.

2. Firmable (F)
Se consideran documentos firmables en los siguientes casos:

o Documentos completados por el interesado que requieren firma obligatoria, segun
el articulo 11.2 de la LPAC: solicitudes, declaraciones responsables,
comunicaciones, recursos, desistimientos y renuncias.

e Documentos generados por la Administracion, que, segun el articulo 26 de la LPAC
y el articulo 43 de la Ley 40/2015, deben incorporar firma electronica del érgano o
empleado publico competente.

o Otros documentos cuya firma se exija por legislacién especifica, como ofertas y
contratos en procedimientos de contratacion regulados en la Ley 9/2017, de
Contratos del Sector Publico.

3. Publicable (P)
Se consideran documentos publicables en los siguientes casos:

o Actos dirigidos a una pluralidad indeterminada de personas o integrantes de
procedimientos selectivos o de concurrencia competitiva, de acuerdo con el articulo
45.1 de la LPAC.

e Actos de apertura de periodos de informacién publica, segun el articulo 83 de la
LPAC, que deben publicarse en el diario oficial correspondiente para permitir el
examen del expediente por cualquier persona interesada.

o Cualquier otro documento cuya publicacion esté prevista en la normativa aplicable
y no figure en los supuestos anteriores.

4. Registrable (R)

Se consideran documentos registrables en los siguientes casos:
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e Documentos presentados a la Administracion (solicitudes, ofertas, alegaciones,
etc.) que deben inscribirse en el Registro Electronico General, conforme al articulo
16.1 de la LPAC.

o Notificaciones y comunicaciones oficiales a otros érganos, que deben registrarse
como salida, segun el articulo 16.1 de la LPAC.

o Otros documentos que la normativa especifica establezca como registrables y no
estén contemplados en los supuestos anteriores.

5. Comunicable (C)
Se consideran documentos comunicables aquellos:

e Documentos dirigidos a los interesados que no estén incluidos en los supuestos
establecidos como notificables.

3.3.2 Elementos de decision condicionales

En algunos casos, la normativa puede establecer distintas secuencias de actividades segun
determinadas circunstancias. Estas variaciones se representan en el esquema de
tramitacion mediante elementos condicionales, simbolizados con un rombo, que muestran
las posibles bifurcaciones del procedimiento y sus respectivos caminos alternativos.

|BD-4. Revisar alegaciones |

ékaCompetencia esde
Pleno?

Si

¢Existe Comisiol
nformativa?

Si

h 4

BO5. Generar dictamen de la
Comisién

©I5_RRE_DCI_Dictamen_comision

llustracion 16: condicionales en el flujo.

3.3.3 Elementos de entradas y salidas
En el esquema de tramitacion, los momentos clave del procedimiento (inicio, fin o transicion
entre fases) se representan con circulos azules. Estos incluyen:

v Inicio del Procedimiento (IP)

v Fin del Procedimiento (FP)

v' Fase de origen/destino (FX):para indicar el paso entre fases,

v Vuelta al flujo (V): que marca el retorno al flujo principal tras un moédulo o evento.

llustracion 17: elementos entradas y salidas.
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3.3.4 Eventos y mddulos reutilizables

Eventos: conjunto de tramites complementarios que operan como elementos
independientes del flujo principal de tramitacion del procedimiento administrativo
correspondiente. Estos tramites no forman parte del circuito ordinario del
procedimiento, sino que se gestionan de manera paralela y autonoma puesto que
pueden activarse en cualquier momento del procedimiento, dependiendo de las
necesidades especificas del expediente 0 de la aparicién de circunstancias que
requieran su aplicacion.

Asi pues, en los flujogramas, su representacion se realiza en una hoja distinta a la
del flujo principal, lo que permite diferenciarlos claramente del desarrollo estandar
del procedimiento. Su caracter flexible y transversal permite que se integren sin
alterar la légica del procedimiento principal, garantizando asi una tramitacion
ordenada y coherente.

A continuacion, se presenta un ejemplo ilustrativo del evento correspondiente a un
periodo extraordinario de pruebas, que permite visualizar de forma practica como
se estructura y gestiona este tipo de tramites complementarios. En el esquema que
se muestra, puede observarse que el evento dispone de un flujo de tramitacion
propio, independiente del procedimiento principal, asi como de plantillas especificas
asociadas a cada una de sus actividades. Ademas, se sefiala la fase del
procedimiento en el que puede ocurrir el evento, en este caso, Unicamente en la
fase de instruccion.

EVE_EXT.Evento periodo extraordinario pruebas F2. Instruccion
~ PEO3. Generar acuerdo periodo
ol) iwm 9% | extdepruebas
eriodo extraordinario da > P
dode pru “—pruebast—  §i W
PEOL. Incorporar solicitud o No
periodo ext de pruebas L 3 L J
é PEO4. Generar notificacién
st panser PEO6. Generar resolucién no
B | O
I B
(-]
PEO2. Valorar solicitud
periodo ext de pruebas
h J
PED7. Ganerar notificacién no
° apertura periodo ext
¢
v an emcasen e PEDS. Incorporar resultado
@ 000 pruebas ext
[ ===
v
. N — N T
AL, G LI redales /M!-u;_ld‘?;_hﬁnl!\“
solicitando infarme e nismos pablicos en m“‘b‘ < aportanindicios de
v pne okt slone_ —de gualdad?__— wmlnm@ 2
X — ~—
No
Mo
PAG9. Incorporar resultado v
pruebas | Ng?
i
v

llustracion 18: eventos.

Médulos reutilizables: se trata de un conjunto de actividades disefadas para
responder a situaciones especificas y que también se gestionan siempre de la
misma manera, independientemente del procedimiento en el que aparezcan. Al
igual que los eventos, los médulos cuentan con su propio esquema de tramitacion
y plantillas especificas, sin embargo, se diferencian de estos en que solo se pueden
ejecutar en momentos concretos del procedimiento.

Por ello, cuentan con representacion en los flujogramas, visualizandose mediante
un rectangulo gris en el flujo. No obstante, el detalle se incluye en una hoja aparte,
lo que permite consultarlos de manera independiente.
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Por ejemplo, en todos los procedimientos que se inician a solicitud del interesado,
existe siempre un modulo de subsanacion de la solicitud, que permite corregir
cualquier dato que el interesado haya incorporado inicialmente.

Guia de componentes, loégica y razonamiento juridico del catalogo @

AD2Z. Generar
AD1. Incorporar solicitud y comunicacién de inicio
documentacion
HAC_AES_SIN_instancia_Ge HAC_AES_COM_Comunica
o “< Q0O
e :
o o Copia ded DN, NIF, OF cel |
o solicitante
oD Copia del DNI, NIF, OF gel
repre:
oD Autorizacién de ln + 5
representacian
Madulo subsanacion
om Otra documentacién licitud

llustracion 19: modulo subsanacion solicitud.

REU_SUB.Médulo subsanacién solicitud

]

SUBO1. Generar requerimiento
de subsanacién

SUBO2. Incorporar
subsanacién delinteressdo

SUBO4. Generar scuerdo SUBOS. Incorporar subsanacién del
ampliacién plazo subsanacidn interesado
* MO8 _REU_APS_mpkacior_pla o *
B | Jels——
e00 o

0

5UBO7.
subsanacisn

B) s
)

@

llustracion 20: composicion interior del modulo subsanacion solicitud.

PAGINA 23 CEP@L | 2025



cep@l

Guia de componentes, loégica y razonamiento juridico del catalogo @

4. Configuracion de la estructura y logica de los
procedimientos segun la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas:

Todos los procedimientos incluidos en cep@l, tienen como base juridica el procedimiento
administrativo comun regulado por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. En concreto, el Titulo IV de la
citada ley establece las disposiciones generales sobre el desarrollo del procedimiento,
estructurandolo en tres actividades claramente diferenciadas:

e Inicio (Capitulo Il): fase en la que se marca el inicio formal del procedimiento
administrativo.

e Instruccion (Capitulo IV): en esta fase, se desarrollan las actuaciones necesarias
para conocer los hechos relevantes y fundamentar la resolucion.

e Resolucion (Capitulo V): fase final del procedimiento en la que el érgano competente
adopta y formaliza la decision administrativa que pone fin al expediente.

Por tanto, en cada uno de los procedimientos incluidos en el catalogo, sera posible
identificar con caracter general, estas tres fases.

A continuacion, se presenta un esquema ilustrativo que muestra de forma visual dichas
fases, seguido de un desglose especifico de las actividades mas comunes que se pueden
encontrar en las fases de la mayoria de procedimientos del catalogo, si bien debe tenerse
en cuenta que el detalle operativo y las actuaciones concretas de cada fase pueden variar
en funcion de la normativa sectorial aplicable y de la naturaleza especifica de cada
procedimiento.

/ FASES J
[ \

: V ) . ) !

/{ FASE INICIO J\ A FASE INSTRUCCION }\ /{ FASE RESOLUCION »\

Q Inicio de oficio

- Providencia de inicio/alcaldia

- Resolucion de inicio/alcaldia - Informe de secretaria

- Acuerdo de inicio - Acuerdo de Pleno

- Dictamen de la comisién

- Mddulo informacion informativa - Resolucion de Alcaldia
actuaciones previas - Incorporar alegaciones - Notificacién de resolucién

U Instancia de parte - Médulo _de tramite de - Oficio de remisién

- Solicitud del interesado audicencia

- Comunicacion de inicio

- Mddulo subsanacién solicitud

- Mddulo mejora solicitud
/
=\ AN VAN o

llustracion 21: esquema general lIogica procedimental.
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Esta fase constituye el punto de partida de los procedimientos administrativos en cep@lI.
De acuerdo con lo establecido en el Capitulo Il del Titulo IV de la LPAC, puede producirse
de oficio por la propia Administracion, o a instancia de parte por iniciativa del interesado. A
continuacion, se presenta una tabla ilustrativa que refleja la fundamentacion normativa y la
l6gica que siguen los procedimientos, mostrando la composicion estandar de la fase inicial
dentro de cep@l.

Inicio de oficio

Fundamentacion | Se produce cuando la Administracion decide comenzar un

normativa procedimiento sin necesidad de solicitud previa por parte del

interesado. Segun los articulos 58 a 62 de la Ley 39/2015, esta
iniciacion puede realizarse por las siguientes vias:

e Por propia iniciativa (articulo 59 LPAC): cuando el érgano
competente actla tras conocer directamente o indirectamente los
hechos, conductas o circunstancias que justifican la apertura del
procedimiento.

e Por orden superior (articulo 60 LPAC): cuando un oérgano
jerarquicamente superior instruye al competente para que inicie
el procedimiento. En procedimientos sancionadores, esta orden
debe especificar, en la medida de lo posible, los hechos,
responsables y su tipificacion.

¢ Poriniciativa de otros 6rganos administrativos (articulo 61 LPAC):
cuando otro 6érgano administrativo, sin competencia para iniciar
el procedimiento, propone su apertura tras detectar hechos
relevantes. Esta peticion no vincula al 6rgano competente,
aunqgue debe motivar su decision si no procede a la iniciacion.

e Por denuncia (articulo 62 LPAC): cuando se comunican a la
Administraciéon hechos que podrian constituir infraccion
administrativa o justificar la actuacion administrativa. La denuncia
no otorga la condicion de interesado, pero puede dar lugar a la
apertura del procedimiento.

En algunos procedimientos, puede llegar a contemplarse el inicio por

mas de una via, lo que se reflejara en el esquema de tramitacion

mostrando los posibles caminos a seguir en funcion de la via que
resulte de aplicacion.

Légica en cep@l | En el contexto de cep@I, cuando un procedimiento se inicia de oficio,

las actividades mas habituales son las siguientes:

¢ Providencia de inicio-alcaldia: es un acto administrativo dictado
por el alcalde en el gjercicio de sus funciones, que tiene como
finalidad ordenar, disponer o impulsar actuaciones concretas
dentro de la administracion municipal. Se trata de una forma de
providencia administrativa, pero emitida especificamente por el
titular de la alcaldia.

Esta actividad, se enmarca dentro de las competencias del
alcalde reguladas en el articulo 21 de la Ley 7/1985, de bases de
Régimen Local.

Asi, cuando el procedimiento se inicia por iniciativa de la propia
Administracion y el alcalde ostenta competencias para ello, la
providencia de alcaldia se convierte en el acto que impulsa el
inicio del procedimiento, por lo que se generara la plantilla siendo
ésta el punto de partida del procedimiento.
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e Resolucidon de inicio-alcaldia: es un acto administrativo dictado
por el alcalde, en el gjercicio de sus competencias como érgano
de gobierno local, mediante el cual se dispone formalmente la
apertura de un procedimiento administrativo de oficio.

Esta actividad se enmarca en las atribuciones conferidas al
alcalde por el articulo 21 de la Ley 7/1985, de bases de Régimen
Local, que otorgan la facultad de dirigir la administracion
municipal y adoptar decisiones ejecutivas mediante actos
administrativos.

A diferencia de la providencia de alcaldia, que sirve para impulsar
el inicio de un procedimiento, la resolucion de Alcaldia se
configura como el acto que incoard formalmente el inicio del
procedimiento, siempre que el alcalde ostente la competencia
para ello.

e Acuerdo de inicio: es el acto formal mediante el cual el Pleno
acuerda la apertura de un procedimiento administrativo. Este
acuerdo tiene caracter colegiado y debe adoptarse conforme a
las reglas del funcionamiento del Pleno de la corporacion local que
se trate, cuando sea este 6rgano el que tenga la competencia.
En este sentido, el articulo 22.2 de la Ley 7/1985, Reguladora de
las Bases del Régimen Local (LBRL), establece que el Pleno tiene
competencias para adoptar acuerdos en materias de especial
relevancia institucional, juridica o econdmica. Entre ellas incluye:
= Declaracion de lesividad de actos administrativos.
= Aprobacion de ordenanzas y reglamentos.
= Aprobacion de instrumentos de planeamiento urbanistico.
= Aceptacion de delegaciones de competencias.
= Concertacién de operaciones de crédito que excedan ciertos

limites.

¢ Moddulo de informacién de actuaciones previas: tal y como se ha
indicado a lo largo del presente manual, los modulos reutilizables
son conjuntos de actividades estandarizadas que responden a
situaciones especificas y se aplican de forma uniforme en distintos
procedimientos. En los procedimientos de cep@! iniciados de
oficio, el médulo de informacion de actuaciones previas permite al
organo competente abrir un periodo de analisis antes de iniciar
formalmente un procedimiento administrativo. Su finalidad es
conocer con mayor profundidad las circunstancias especificas del
caso, valorar su alcance y determinar si resulta conveniente o no
iniciar el procedimiento.

Asi pues, a través de este modulo, se contempla la posibilidad que
la entidad local necesite recopilar informacion, realizar
comprobaciones o solicitar informes que ayuden a formar un juicio
fundado sobre la necesidad y oportunidad de iniciar el expediente.

Guia de componentes, loégica y razonamiento juridico del catalogo @

Iniciacién a instancia de parte
Fundamentacién | Los procedimientos iniciados a instancia de parte, son aquellos en los
normativa que el interesado asume la iniciativa de impulsar el inicio del tramite.
La justificacion juridica del inicio de un procedimiento administrativo a
instancia de parte se encuentra regulada en la Ley 39/2015, de 1 de
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octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, concretamente de los articulos 66 a 68.
Logica en cep@I | En el contexto de cep@Il se materializa en las siguientes actividades:
¢ Solicitud del interesado: el interesado cumplimenta y presenta un
formulario, aportando la informacién personal y las pretensiones
concretas vinculadas al procedimiento. Esta solicitud, incluye los
siguientes campos (articulo 66 de la LPAC):
o ldentificacion del solicitante.
o Hechos, razones y peticion.
o Lugar, fechay firma.
(@]
(o]

Organo al que se dirige la peticion.

Documentacion que sustenta/apoya la peticion.
Esta plantilla tiene una relevancia juridica significativa, ya que
configura el acto de incoacion del procedimiento. En los
procedimientos iniciados por iniciativa del interesado, constituye
el documento clave que formaliza el inicio del expediente, al ser el
medio mediante el cual se manifiesta la voluntad de activar la
actuacion administrativa correspondiente.

e Comunicacion de inicio: una vez presentada la solicitud por parte
del interesado y verificado su cumplimiento con los requisitos
establecidos en el articulo 66 de la Ley 39/2015, la Administracion
debe notificar formalmente el inicio del procedimiento. Esta
notificacion se materializa a través de la comunicacion de inicio,
que tiene como finalidad informar al interesado de que su solicitud
ha sido admitida y que el procedimiento administrativo ha
comenzado.

La comunicacion de inicio cumple una funcion esencial en
términos de garantia procedimental, ya que permite al interesado
conocer la fecha de inicio del procedimiento, el plazo maximo para
dictar y notificar la resolucion, asi como los efectos del silencio
administrativo.

Este acto de comunicacion no tiene caracter resolutivo, pero si
produce efectos juridicos relevantes, al activar los plazos legales
y permitir al interesado ejercer sus derechos con pleno
conocimiento del estado del procedimiento.

e Mddulos de subsanacion y mejora: en virtud del articulo 68 de la

Ley 39/2015, los interesados pueden corregir o completar la
informaciéon y documentacion presentada en una solicitud,
asegurando asi la integridad del expediente administrativo. Estos
mecanismos se activan cuando la solicitud inicial no cumple con
los requisitos exigidos, ya sea por falta de datos, documentos o
por errores formales.
En ese caso, la administracion ofrece al solicitante un plazo
determinado para realizar las correcciones necesarias, evitando
que el procedimiento se paralice o se archive por defectos
subsanables. Este proceso garantiza la seguridad juridica del
expediente y refuerza el principio de buena administracion, al
permitir que los ciudadanos puedan enmendar sus solicitudes sin
perder la oportunidad de continuar con el tramite.
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4.2 Instruccion

La fase de instruccion comprende todas las actuaciones necesarias para comprobar,
analizar y valorar los hechos que fundamentaran la resolucion final. Durante esta fase, la
Administracion recopila los elementos de juicio que permitan una resolucion ajustada a
derecho.

Esta fase garantiza que la resolucion final sea coherente con el marco legal aplicable y
respete los principios de objetividad, imparcialidad y legalidad.

A continuacion, se muestra la tabla en la que se incluye la fundamentacion normativa, y la
l6gica que sigue la fase de instruccion:

Instruccion

Fundamentacién | La fase de instruccion esta regulada en el Capitulo IV del Titulo IV de

normativa la Ley 39/2015, y su finalidad es garantizar que la decision
administrativa se adopte con base en elementos objetivos y
suficientes.

Logica en cep@I | En cep@l, las actividades desarrolladas durante la fase de instruccion
pueden variar significativamente en funcién del procedimiento y de la
materia especifica objeto de tramitacion. Por ello, resulta necesario
analizar la normativa particular que regula cada procedimiento, con
el fin de determinar las actuaciones que deben realizarse en cada
caso concreto.

No obstante, existen una serie de documentos y plantillas comunes a

esta fase que se encuentran presentes en la mayoria de los

procedimientos tramitados en cep@l. Entre los mas habituales se
encuentran:

¢ Informe de secretaria: es un documento juridico elaborado por el
secretario municipal en el gjercicio de sus funciones, que tiene
como finalidad analizar y exponer la normativa aplicable al
procedimiento administrativo, asi como los pasos que deben
seguirse en su tramitacion. Se trata de un instrumento técnico que
garantiza la legalidad de la actuacion administrativa y orienta
juridicamente al o¢rgano competente. Esta actividad se
fundamenta en el articulo 3.3.a) del Real Decreto 128/2018, de
16 de marzo, por el que se regula el regimen juridico de los
funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter
nacional.

Este tipo de plantilla se genera cuando el 6rgano competente lo
solicita, aunque en la mayoria de los casos su incorporacion al
procedimiento resulta preceptiva.

e Dictamen de la comision informativa: es un documento emitido
por una comision informativa, 6rgano colegiado sin atribuciones
resolutorias, integrados por miembros de la corporacion
municipal. Mediante este dictamen, la comisidbn expresa su
posicion sobre un asunto que sera sometido a decision del Pleno
0 de la Junta de Gobierno Local, tras su estudio, analisis o
consulta.

Esta actividad se enmarca en lo dispuesto por el articulo 20.1.c)
Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local y los articulos123 a 126 del Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, v,
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responde a la necesidad de garantizar la transparencia, el debate
previo a la adopcion de decisiones por el 6érgano competente
(Pleno). Aunque el dictamen no tiene caracter vinculante,
constituye una base informativa esencial para tomas de
decisiones fundamentadas en el seno de la Administracion local.
La generacion de esta plantilla al procedimiento dependera de la
existencia de la comision informativa correspondiente. Por tanto,
su presencia en el expediente estara condicionada a que dicho
organo esté constituido y tenga competencia sobre el asunto
tratado.

¢ Incorporacion de alegaciones: tiene su fundamento en el articulo

76 de la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas (LPAC). Este tramite permite a
los interesados formular observaciones, presentar documentos o
pruebas adicionales antes de que se dicte resolucion en el
procedimiento administrativo.
La incorporacion de alegaciones forma parte de las garantias del
procedimiento administrativo, asegurando el derecho de defensa,
la participacion efectiva de los ciudadanos y la transparencia en
la actuacion de la administracion. Ademas, contribuye a que las
decisiones administrativas estén mejor fundamentadas,
respetando los principios de audiencia y contradiccion.

o Mobdulo de tramite de audiencia: en virtud del articulo 82 de la Ley

39/205, los interesados tienen derecho a conocer el contenido del
expediente y a expresar lo que consideren oportuno antes de que
se dicte una resolucion. Por ello, se incluye este médulo, que
refuerza la transparencia, la participacion y la defensa de los
derechos de los ciudadanos.
Este tramite se activa cuando la normativa exige que el interesado
sea escuchado antes de adoptar una decisién que pueda
afectarle, permitiendo asi que aporte alegaciones, documentos o
cualquier otra informacion relevante. Para facilitar su gestion,
cep@lI dispone de plantillas especificas que permiten comunicary
registrar adecuadamente este tramite dentro del expediente,
asegurando su trazabilidad y cumplimiento formal.

4.3 Resolucion

La fase de resolucion constituye la etapa final del procedimiento administrativo comun y
tiene como finalidad poner término al expediente mediante una decisién adoptada por el
organo competente. A continuacion, se incluye la tabla en la que se incluye la
fundamentacion normativa, y la légica que sigue la fase de resolucion:

Resolucién

Fundamentacion
normativa

Esta fase se encuentra regulada en el Capitulo V del Titulo IV de la
Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, y establece que la resolucion debe ser
dictada por el 6rgano competente, resolver todas las cuestiones
planteadas por los interesados y aquellas que se deriven del propio
procedimiento, y ser notificada formalmente a los interesados.

Logica en cep@l

Dentro de cep@l|, las actividades comunes en la fase de resolucion
son la siguientes:
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e Acuerdo del Pleno: el acuerdo del Pleno constituye una de las
formas de finalizacién del procedimiento administrativo cuando el
organo colegiado del Pleno municipal ostenta la competencia
para resolver sobre el fondo del asunto. Esta decisién se adopta
en sesion plenaria, conforme a lo previsto en la Ley 7/1985, de
Bases del Régimen Local, y en el Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales
(ROF), y tiene efectos juridicos plenos desde el momento de su
aprobacion.

En el marco de los procedimientos, el acuerdo del Pleno pone fin
a la tramitacion administrativa mediante una resolucion expresa
que recoge la voluntad institucional sobre las cuestiones
planteadas. Esta forma de terminacion se aplica especialmente
en expedientes que, por su naturaleza o trascendencia, requieren
deliberacion y aprobacion colegiada, como modificaciones
presupuestarias, aprobacion de ordenanzas, planes urbanisticos,
o decisiones que afectan a la organizacion y funcionamiento de la
entidad local.

Una vez adoptado, el acuerdo debe ser formalizado
documentalmente, incorporado al expediente administrativo y
notificado a los interesados conforme a lo establecido en la Ley
39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

¢ Resolucion de Alcaldia: la resolucion de Alcaldia constituye una
via de finalizacion del procedimiento administrativo cuando el
alcalde, en calidad de 6rgano unipersonal de gobierno local,
ostenta la competencia para dictar resolucion sobre el fondo del
expediente. Esta facultad se encuentra reconocida en el articulo
21 dela Ley 7/1985, de Bases del Régimen Local, que atribuye al
alcalde la direccion de la administracion municipal y la adopcion
de decisiones ejecutivas mediante actos administrativos.

Esta forma de terminacion se aplica en expedientes cuya
competencia no corresponde al Pleno ni a otros o6rganos
colegiados, y en los que el alcalde actua como autoridad
resolutoria conforme al reparto de funciones establecido por la
normativa local y el reglamento organico municipal.

Una vez dictada, la resolucion debe incorporarse al expediente
administrativo y ser notificada a los interesados conforme a lo
dispuesto en la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

A diferencia del acuerdo del Pleno, esta plantilla de resolucion se
incorporara al procedimiento en la fase final siempre que el
alcalde sea el 6rgano competente para adoptar la decision.

¢ Notificacion de resolucion: la notificacion de la resolucion
constituye el acto mediante el cual se comunica formalmente al
interesado la decision adoptada por el érgano competente en el
marco del procedimiento administrativo. Esta actuacion se
encuentra regulada en los articulos 40 a 44 de la Ley 39/2015,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, y tiene como finalidad garantizar el conocimiento
efectivo de la resolucion por parte del destinatario, asi como
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permitir el ejercicio de los derechos que pudieran derivarse de
ella.

En el contexto de cep@|, la notificacion se formaliza mediante un
documento que recoge la resolucion adoptada como archivo
adjunto, y se dirige al interesado a través del canal de
comunicacion habilitado en el expediente. Este documento pone
fin al procedimiento desde el punto de vista formal y habilita, en
su caso, la via de impugnacion administrativa o judicial.

e Oficio de remision: el oficio de remisiobn es una actuacion
administrativa que permite transmitir documentacion relacionada
con un expediente a otro érgano, entidad o Administracion, como
parte del proceso de tramitacion, resolucion o control. Se trata de
una plantilla formal utilizada para comunicar externamente
informacion generada en el procedimiento, ya sea dirigida a
ciudadanos, entidades privadas o administraciones publicas no
dependientes del mismo 6rgano superior.

Este documento se emite una vez dictada la resolucion que pone
fin al procedimiento, y acompafia dicha resolucion u otros
elementos del expediente que deban ser conocidos o gestionados
por el destinatario. Aunque no tiene caracter resolutivo, el oficio
de remision forma parte de las actuaciones complementarias
necesarias para garantizar la eficacia administrativa y la

adecuada coordinacion entre 6érganos o agentes externos.

4.4 Ejemplo practico de la l6gica procedimental

Una vez expuesta la configuracion légica de un procedimiento administrativo, resulta
necesario trasladar dicha estructura conceptual a una representacion visual que facilite su
comprension operativa. Para ello, se recurre al uso de flujogramas, herramientas que
permiten visualizar de forma ordenada y secuencial las fases, decisiones y documentos que
intervienen en el desarrollo del procedimiento.

Con el objetivo de ilustrar este proceso de forma clara y accesible, se presentara un ejemplo
sencillo que servird como guia para entender cémo se construye un procedimiento desde
cero, siguiendo criterios técnicos, normativos y funcionales. Esta representacion gréafica
permitira identificar los elementos clave del procedimiento, su interrelacion y el orden l6gico
en que deben ejecutarse.

El procedimiento seleccionado es el POB_RNS: revision anual de nucleos de poblacion y
seccionado:
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POB_RNS. REVISION ANUAL DE NUCLEOS DE POBLACION Y SECCIONADO

FLUJO DE TRAMITACION

“ SR S
AOL Generar providencia de s solicité informade NO COL. Generar resolucion de
Alcaldia Secretaria? Alealdia

0
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P - "B
°
BO1. Generar informe de .
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llustracion 22: flujiograma completo.

Como puede observarse en el flujograma ilustrado, el procedimiento consta de las fases de
inicio, instruccion y resolucion, y su detalle sera explicado a continuacion:

e La fase de inicio, esta compuesta por:
o Nodo de inicio del procedimiento (IP).
o Plantilla de Providencia de Alcaldia.
o Nodo F2 que indica el paso a la siguiente Fase.

A01. Generar providencia de
alcaldia

- —
S

!
@

llustracion 23: F1 - inicio.

En virtud de lo dispuesto en el articulo 76 del Reglamento de Poblacion vy
Demarcacion Territorial de las Entidades Locales, aprobado por el Real Decreto
1690/1986, de 11 de julio:

“los Ayuntamientos revisaran, al menos una vez al afio, la relacion de entidades y
nucleos de poblacion y la division en secciones del término municipal, de acuerdo
con las definiciones e instrucciones que establezcan las disposiciones legales que
regulen estas materias y las remitiran al Instituto Nacional de Estadistica para su
comprobacion”
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Este precepto atribuye a los Ayuntamientos la responsabilidad de iniciar el
procedimiento de revision, lo que implica que se trata de un procedimiento iniciado
de oficio.

Una vez determinado el caracter de oficio del procedimiento, es necesario
identificar el 6rgano competente para su inicio. En este caso, conforme al articulo
21 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local,
corresponde al Alcalde la competencia para dirigir la administracion municipal y
adoptar decisiones ejecutivas mediante actos administrativos. Por ello, la primera
actividad del flujograma es la providencia de inicio, dictada por la Alcaldia como
organo legitimado para iniciar el procedimiento.

e A continuacion, se ofrece el detalle de la fase de instruccién, compuesta por:
o Nodo F1 que indica la fase previa del procedimiento.
o Elemento condicional que cuestiona sobre la existencia o no de un informe
de secretaria, es decir, si el alcalde estima preceptivo o no el informe juridico
0 de secretaria.
o Tarea BO1: plantilla de informe de secretaria.
o Nodo F3 que indica el paso a la siguiente fase.

_’

T e No
._c:.-cfe solicita |n['om|elie~:
“"-.____Lsecrelal|a?a_,.—"

si

BOL Generar informe de
Secretaria

OB BNS_KSI lnferma Saahina
PLEN LA,

[F]

llustracion 24: F2 - instruccion.

En esta fase del procedimiento, se introduce una bifurcacion en funciéon de lo que
se haya dispuesto en la providencia de inicio. A continuacion se ofrece el detalle de
las dos opciones:

- En caso de que no se haya solicitado expresamente en la providencia de alcaldia
la emision de un informe por parte de la Secretaria, se pasaria a la fase 3 del
procedimiento, es decir a la resolucion.

- En caso de que en la providencia de alcaldia se haya solicitado expresamente la
emision de un informe por parte de la Secretaria, el procedimiento tomara el camino
especifico que genera dicha actuacion y se generara la plantilla correspondiente al
Informe de Secretaria, documento técnico-juridico que recoge el analisis normativo
aplicable al expediente. Como se ha explicado con anterioridad, informe tiene como
finalidad verificar que el procedimiento se ajusta a la legalidad vigente, identificar la
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normativa que lo regula, y valorar la competencia del érgano actuante, la forma de
iniciacion, los tramites esenciales y los efectos juridicos de la resolucion prevista.

Por ultimo, se encuentra la fase de resolucion, compuesta por:
o Nodo F2 que indica la fase previa del procedimiento.
o Tarea CO1: plantilla de Resolucion de Alcaldia e incorporacion de nucleos
de poblacion y seleccionado actualizada.
o Tarea C02: plantilla de Oficio de Remision.
o Nodo FP que indica el fin del procedimiento.

F3. Resolucidn

C01. Generar resolucidn de
Alcaldia

@_. @ gﬂmamwﬂmk

Pl i the el e puislaciin v
smeciuray wctudititl

v

C02. Generar Oficio de
Remisidn

OB OF| icu,_remisiun

@00

l
O

llustracion 25: F3 - resolucion.

La ultima fase del procedimiento administrativo se concreta con la emision de la
resolucion que pone fin al expediente. En el ejemplo analizado, esta resolucion es
dictada por el alcalde, en virtud de las competencias que le corresponden como
organo unipersonal de gobierno municipal. En este caso, la resolucion aprueba la
revision anual de la relacion de entidades y nucleos de poblacion, asi como la
division en secciones del término municipal, conforme a lo establecido en la
normativa vigente.

Es importante destacar que la relacion actualizada de nucleos de poblacion y
seccionado no se genera como plantilla dentro del procedimiento, sino que se
incorpora directamente al expediente por parte de la administracion, puesto que
cada entidad local gestiona esta relacion de manera independiente y autonoma.

Una vez emitida la resolucion, se genera la actividad C02 — Oficio de Remision, que
constituye la dltima actuacion administrativa del procedimiento. Este documento
tiene como finalidad comunicar externamente la resolucion adoptada, remitiéndola
al Instituto Nacional de Estadistica en este caso para su comprobacion, conforme a
lo previsto en la normativa sobre poblacion y demarcacion territorial.

Finalmente, tras la emision del Oficio de Remision, el procedimiento se da por
concluido, quedando reflejado en el nodo FP del flujo.
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5. FAQs

e Qué se puede hacer en un procedimiento cep@I si una solicitud estd incompleta
o contiene errores?

Cuando un interesado presenta una solicitud que se encuentra incompleta o presenta
errores, se activa el médulo de subsanacion de cep@!. Este modulo dispone de un flujo
de tramitacion propio, disefiado para gestionar de manera ordenada y sistematica las
correcciones sobre la documentacion aportada por el interesado. De este modo, se
garantiza que ninguna solicitud continue en el procedimiento con errores, asegurando
la calidad y coherencia de la informacion procesada.

e ;En qué supuestos se puede declarar la caducidad de un procedimiento?

Un procedimiento puede declararse caducado cuando, al haberse iniciado a solicitud
del interesado, queda paralizado por causas atribuibles al propio interesado. En cep@l,
el evento de caducidad puede activarse en cualquier momento del procedimiento,
permitiendo cerrar de manera ordenada aquellos tramites que no avanzan por
inactividad o falta de respuesta, asegurando asi la eficiencia y la correcta gestion de los
procedimientos.

e ;Qué diferencia existe entre un documento notificable y un documento
comunicable?

Un documento notificable es aquel que debe ser formalmente notificado conforme a los
requisitos establecidos en los articulos 40y siguientes de la LPAC, produciendo efectos
juridicos desde dicha notificacion. Por su parte, un documento comunicable no redne
dichos requisitos y se remite al interesado sin los efectos formales de la notificacion.

e ;Qué son las actuaciones complementarias y en qué casos se aplican en cep@I?

Las actuaciones complementarias estan previstas en el articulo 87 de la LPAC y
permiten al érgano competente acordar mediante resolucion motivada, la practica de
diligencias adicionales imprescindibles para resolver el procedimiento. En cep@lI se ha
creado un moédulo de actuaciones complementarias para los procedimientos iniciados
de oficio, que permite abrir un periodo de analisis, durante el cual se pueden recopilar
datos, realizar comprobaciones o solicitar informes. Esto ayuda a determinar con mayor
claridad la conveniencia y necesidad de iniciar el procedimiento, asegurando decisiones
mas fundamentadas desde el inicio.

e ;Qué son los “eventos” dentro del procedimiento?

Los eventos son tramites complementarios que operan de forma accesoria e
independiente al flujo principal del procedimiento. Se representan en hojas separadas
del flujograma y pueden activarse en cualquier momento, adaptandose a necesidades
especificas sin alterar la l6gica general del procedimiento.

e Qué es una ficha de procedimiento y para qué sirve?

La ficha de procedimiento sintetiza los datos esenciales del tramite: objeto, normativa,
organos competentes, forma de inicio, plazos, recursos y observaciones técnicas.
Actua como punto de referencia tanto para la ciudadania como para la Administracion,
promoviendo la transparencia y seguridad juridica.
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e ;Como facilita cep@lI la gestion documental de los procedimientos mediante los
metadatos?

Guia de componentes, loégica y razonamiento juridico del catalogo @

En cep@l, los metadatos permiten organizar y controlar documentos, expedientes y
procedimientos de forma estandarizada. Gracias al esquema basado en e-EMGDE, se
asegura la coherencia, trazabilidad e interoperabilidad de la informacion, asociando
procedimientos a series y expedientes, y proporcionando valores predefinidos que
facilitan la conservacion y gestion a largo plazo de los documentos electronicos.
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6. Anexo

6.1 Principal normativa

Normativa genérica de todas las materias

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

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

o Ley29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-administrativa.

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

Normativa en materia de bienes

e Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al
ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo
2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

e Ley 33/2003, de 3 de noviembre, del Patrimonio de las Administraciones Publicas.

e Ley5/2010, de 11 de junio, de Autonomia Local de Andalucia.

e Ley 7/1999, de 29 de septiembre, de Bienes de las Entidades Locales de Andalucia.

Normativa en materia de contratacion

e Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al
ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo
2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

Normativa en materia de hacienda

e Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

e Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria.

e Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria.

e Real Decreto 424/2017, de 28 de abril, por el que se regula el régimen juridico del control
interno en las entidades del Sector Publico Local.

e Real Decreto 500/1990, de 20 de abiril por el que se desarrolla el capitulo primero del titulo
sexto de la Ley 39/1988, de 28 de diciembre, reguladora de las Haciendas Locales, en materia
de presupuestos.

e Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

Normativa en materia de organizacién y funcionamiento

e Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

e Ley Organica 5/1985, de 19 de junio, de Régimen General Electoral.

Normativa en materia de personal

e Texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, aprobado
por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abiril.

e Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los
funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter nacional.

Normativa en materia de procedimientos comunes

e Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los
funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter nacional.

e Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

Normativa en materia de poblacion y demarcacion

e Resolucion de 29 de abril de 2020, de la Subsecretaria, por la que se publica la Resolucion de
17 de febrero de 2020, de la Presidencia del Instituto Nacional de Estadistica y de la Direccion
General de Cooperacion Autondmica y Local, por la que se dictan instrucciones técnicas a los
Ayuntamientos sobre la gestion del Padron municipal.

Normativa en materia de servicios publicos
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e Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al
ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo
2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

Normativa en materia de urbanismo

e Ley 7/2021, de 1 de diciembre, de impulso para la sostenibilidad del territorio de Andalucia.

e Reglamento General de la Ley 7/2021, de 1 de diciembre, de impulso para la sostenibilidad del
territorio de Andalucia.
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