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1. Introduccion

El Modelo Basico de Tramitacion (MBT) establece el marco basico sobre el cual construir la tramitacién de los
procedimientos del Gobierno Vasco, y define la informacién minima comin a los diferentes procedimientos y
expedientes, siempre con una triple vision:

- ladel tercero / ciudadano
- ladel gestor de la Administracion

- la del tramitador de los propios expedientes

Para ello, el Modelo Basico de Tramitacion se articula en dos partes diferenciadas, pero integradas, que se
corresponden a su vez con dos capitulos del presente documento:

MODELO DE INVARIANTES DE TRAMITACION (MIT), desarrollado en el capitulo 2, identifica los elementos de
tramitacion invariantes que conforman el esquema basico de tramitacion para los procedimientos de una misma
familia.

Para cada familia se ha identificado el esquema minimo de tramites que debe cumplir un procedimiento de
dicha a implantar en el Gobierno Vasco, independientemente de la herramienta que lo soporte.

Este modelo se ha definido a dos niveles: Fases del procedimiento y Tramites del procedimiento. Estos
conceptos estan desarrollados y explicados en el capitulo 2.

MODELO DE INVARIANTES DE INFORMACION (MIl), desarrollado en el capitulo 3, identifica los datos
invariantes’ que caracterizan y/o aportan informacién sobre los procedimientos y expedientes:

- Invariantes de primer nivel: informacién comin a TODOS los procedimientos de la Administracion.
Es necesariamente informacion existente en todos y cada uno de los expedientes que se tramiten y
por lo tanto, un minimo muy restringido de datos.

- Invariantes de segundo nivel: informacion que puede darse en todos los procedimientos de una
misma Familia. La familia es una agrupacion arbitraria de procedimientos bajo el criterio de similitud
en su esquema basico de tramitacion. Este esquema basico de operaciones de cada familia se
detalla y explica en el capitulo 2, correspondiente al Modelo de Invariantes de Tramitacion.

De esta forma, se puede definir el MODELO BASICO DE TRAMITACION como la integracion de las dos partes
definidas previamente:

MBT = MIT + Mil

1 Se entiende como invariante aquella informacion o tramite asociado a un procedimiento, y que es intrinseco a la propia
definicién del procedimiento, salvo cambio estructural del sistema de tramitacion y/o en la legislacion que lo soporta. De esta
forma, la identificacién de invariantes es un proceso cerrado, en el sentido en que, una vez validados por todos los agentes
participantes en el modelo, no deberian aparecer nuevos invariantes (al menos de primer y segundo nivel), salvo como se ha
dicho, cambio estructural no previsible.
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2. Procedimientos administrativos

2.1 Introduccion

El Modelo Basico de Tramitacion (MBT) contempla la informacién necesaria para los diferentes agentes
susceptibles de utilizarla. Estos agentes son tres:

El ciudadano. Entendiendo por ciudadano cualquier otra persona fisica o juridica distinta al Gobierno Vasco, con
alguin interés en la tramitacion de los expedientes.
Estos podran acceder, a través del portal de internet: euskadi.net, a la informacién general disponible
acerca de los procedimientos del Gobierno Vasco y, por supuesto, a determinada informacién referente a
sus propios expedientes que les permita conocer la situacion o estado de los mismos.
El gestor. Las personas que gestionan los expedientes necesitan acceder a informacion que les permita:
0  Tener un conocimiento de la actividad tramitadora en el Gobierno Vasco.
0  Gestionar los recursos disponibles para su optimizacion.

0  Establecer objetivos de gestion orientados a la mejora de la Administracion.
En definitiva responder a la pregunta ; Como puedo mejorar la tramitacién de expedientes?.

Los niveles de agregacion y los indicadores de gestion que estos usuarios del sistema requieren, se
encuentran desglosados en el documento Modelo de Indicadores de Gestion.

El usuario tramitador. Los encargados de la tramitacién de los expedientes realizan su trabajo mediante
aplicaciones departamentales, 0 manualmente.
En cualquier caso, las aplicaciones departamentales deberan alimentar el Repositorio de Informacion
Corporativo para que, a su vez, se pueda suministrar la informacién especifica que el ciudadano demanda.

La informacion a la que estos tres agentes pueden acceder es diferente para cada uno de ellos.

Mientras que la informacion general de los procedimientos disponible en euskadi.net es de acceso publico, la
consulta de la situacién y de los datos de los expedientes por parte de los ciudadanos requerira, l6gicamente, que
los mismos se identifiquen de forma segura.
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Graficamente se puede representar la vision de los datos de los tres agentes de la siguiente manera:

Vision del Ciudadano Vision del Gestor
Inforrnacion general Indicadores de
del procedimienta . Seruicio Expedientes
Datos para el l
s S Indicadores de Tramnites

Carga de trabajo
Bus expedientes / \
i Datos del
Indicadaores de e
3 eficiencia EXpadien

Fases ! Estados
Hitos Docurnentas
del expediente
Datos
invariantas

El Repositorio de Informacion Corporativo constituye un auténtico almacén de datos de los expedientes en el que se
incluiran todos los datos relativos a los expedientes y sus procesos de tramitacién, como son:

Datos basicos del expediente

Secuencia de tramitacion del expediente

Hitos relevantes de la tramitacion del expediente

Fechas y plazos de tramitacion

Unidades gestoras involucradas en el proceso de tramitacion

Etc.

Al mismo tiempo, toda esta informacion de los expedientes se almacena de una manera estructurada que permite su
consolidacion para una explotacion eficaz de la misma.

2.2 Tipologia de procedimientos
El anélisis de los procedimientos de tramitacion de expedientes que se ha realizado ha dejado clara la diversidad de

los mismos. Esta diversidad se debe a situaciones como, el objeto del procedimiento, la regulacion normativa del
procedimiento o el propio planteamiento que hace del procedimiento la unidad gestora.

De estos conceptos, el objeto del procedimiento nos permite agruparlos por tipologia para obtener los elementos
invariantes: datos invariantes y tramites invariantes.
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Los expedientes analizados se han podido agrupar en diferentes tipologias:

0 Ayudasy Subvenciones

0 Autorizaciones

o0 Contrataciones

0 Sanciones

0 Denuncias y reclamaciones

o0 Comunicaciones a la administracién
0 Registros

0 Inspecciones

0 Pruebas de acreditacion y carnets
0 Peticiones de servicio

0 Inscripciones y suscripciones

A cada una de estas tipologias las denominaremos Familia de procedimientos?.

A continuacién se incluyen algunos ejemplos:

— Ayudas a las personas Cooperantes Vascas con cargo al Fondo para la
Cooperacion y Ayuda al Desarrollo (FOCAD) para el afio 2000
— Becas. Ayudas al estudio para la escolarizacién de estudiantes de niveles no
Ayudas y universitarios para el curso 2000/2001
Subvenciones — Ayudas a las victimas del terrorismo
—  Subvenciones a empresas / Ayudas a la contratacion de desempleados
—  Subvenciones a empresas en materia de medio ambiente
- Etc.
—  Autorizacion de centros escolares
— Autorizaciones de instalaciones de vertederos y rellenos
L —  Autorizacion de vertidos desde tierra al mar
Autorizaciones L, . . . . -
— Autorizacién de maquinas de juego y permiso de explotacion de maquinas
recreativas
- Etc.
—  Contrato para suministro de compra de coches para el Parque mévil
Contrataciones —  Solicitud de compra de material a Osakidetza
— Contratacién administrativa por concurso abierto

2 Familia de procedimientos es una agrupacion convencional de procedimientos bajo el criterio de similitud en el esquema basico

de tramitacion e informacion.
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—  Contrato menor
—  Contrato por procedimiento negociado

- Etc.
—  Sanciones de juego
Sanciones - Sanciones de trabajo
- FE.
. — Reclamaciones de Consumo, Comercio y Turismo
Denuncias y . . .
) —  Presentacion de hojas de reclamaciones
reclamaciones

- Ete.

Por debajo de la familia de procedimiento, se encuentran los procedimientos®, cada uno de los cuales tiene
relacionados los datos del expediente.

En este sentido, la informacién que el Gobierno Vasco mantiene sobre los expedientes * de cada ciudadano y que es
susceptible de ser mostrada puede desglosarse en tres niveles distintos:
Datos que se repiten en cualquiera de los expedientes que el ciudadano puede tener abiertos en el Gobierno Vasco.

Datos que pueden darse en los expedientes del ciudadano en funcién de cada una de las familias de
procedimientos.

Datos de cada uno de los procedimientos definidos.

Esta clasificacion de procedimientos no incluye otros procedimientos que se tramitan en la administracién. El objeto
del MBT es contar con las referencias més comunes; es por lo que no se han estudiado procedimientos con baja
utilizacién, procedimientos con poca homogeneidad en tratamiento o procedimientos atipicos.

Se han denominado Datos invariantes a esos datos que se repiten en todos los expedientes y que pueden
agruparse de acuerdo a unos criterios. Asi pueden extraerse:

Datos invariantes de primer nivel comunes a todos los expedientes del Gobierno Vasco y

Datos invariantes de segundo nivel que se repiten para cada uno de los tipos de procedimientos o familias.

A estos datos hay que afiadir los de tercer nivel especificos de cada procedimiento.

3 Procedimiento es un conjunto de tramites, estructurados en fases, con una légica de operaciones definida que soportan un
proceso de negocio. Los procedimientos generalmente se soportan en una normativa, se inician por un evento externo (de parte)
o interno (de oficio) y producen una salida al exterior.

4 Expediente es la concrecion de un procedimiento a una situacion real y concreta.
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3. Modelo de Invariantes de Tramitacion

3.1 Elementos del modelo de tramitacion

El modelo de definicion de procedimientos debe servir de base para satisfacer necesidades muy diversas en la
tramitacion de expedientes administrativos del Gobierno Vasco. Para modelar cada una de las tipologias de
procedimientos, es necesario contar con los elementos comunes de cada tipo de procedimiento.

Para modelar los tratamientos en las que se descompone un procedimiento se ha contado con los siguientes
componentes:

Procedimiento. Identifica el tratamiento completo de un expediente desde su inicio hasta su finalizacion. Un
procedimiento estd compuesto por un conjunto de tramites con una ldgica de tramitacion definida que se inicia con
un evento y producen una salida al exterior. Cada procedimiento se rige por una normativa especifica.

Fases. Las fases son las diferentes situaciones o estados por los que pasa un expediente y que marcan un hito en
la tramitacion. Las fases son comunes a todos los expedientes de una naturaleza semejante. El concepto de fase
sirve para agrupar tramites de expedientes de una misma naturaleza.

Tramites. Son el conjunto de actividades o tareas desarrolladas secuencialmente por un Unico tramitador con
entidad propia e informacion sobre:

0 Entradas y salidas de informacion
0  Usuario responsable
o Fecha de inicio y fecha fin
Los tramites son tratamientos propios de cada procedimiento. Aquellos con relevancia suficiente, marcan hitos de

control en la tramitacion del procedimiento.

Los trdmites estan asociados a una légica de ejecucion que segun la secuencia definida, las condiciones de control
o las decisiones del usuario ejecutan una u otras acciones.

Actividades o tareas. Son las unidades de tratamiento elementales en las que se descompone un tramite. Las
actividades o tareas estan asociadas a acciones concretas.
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Conjunta de frdmites, estuclurados en fases, con una logica de operaciones

PROCEDIMIENTO definida que soportan un proceso de negocio. Los procedimientos  estin

soportados generalmente por una normativa, e inician por un evento externo (de

parte) o interna (de oficia) y producen una salida al exterior.

Diferentes situaciones o estados por los que pasa un expediente que

FAGES establecen un hito destacable dentro del procedimiento; cada fase engloba un

conjunto de tramites predeterminados.

Conjunto de actvidades o tareas estucturadas, desarrolladas por una

TRAMITES Cnica unidad framitadora, con enfidad propia e informacidn sobre entradas,

salidas, fecha deinicio, fecha fin e informacidn especifica asociada.

Cperaciones basicas no necesariamente normalizadas que identifican

ACTIVIDADES acciones concretas en el marco de la Famitacian.

0 TAREAS

Para concretar estos elementos podemos citar algunos ejemplos:

Procedimientos:
o}
0
o}
0

0

Ayudas al estudio para la escolarizacion de estudiantes de niveles no universitarios
Contrato de suministro

Autorizacién de vertidos tierra-mar

Sanciones de juego y espectaculos

Examenes EGA

Fases de un procedimiento de ayudas:

0

(0]

Tramites:

Inicio

Documentacion

Estudio y Resolucion
Comprobacion y Pago
Recurso

Desistimiento / renuncia
Incumplimiento / reintegro

Cierre

Inicio del expediente

Elaboracion del documento de reclamacion de documentacion
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(0]

0

Actividad o tarea:

Elaboracién de informes técnicos

Apertura de sobres de proposiciones econdmicas
Aprobacion del expediente y del gasto

Entrada de alegaciones

Resolucién sobre la admisibilidad de la solicitud de apertura del expediente sancionador
Entrada de alegaciones

Realizacién de la propuesta de resolucion
Revisidn de la propuesta de resolucion
Notificacidn de la resolucion al interesado
Publicaciones de las resoluciones en el BOPV
Formalizacion del contrato

Autorizacion al gasto

Generacion del documento de pago

Devolucion de la garantia

Baremacion de méritos

Adjudicacion de plazas definitivas

Evaluacion de los ejercicios

Cierre

Recepcién de la documentacion
Captura de datos

Grabacion de datos del expediente
Cambio de estado del expediente
Impresion de un documento
Escaneo de un documento

Envio de aviso o notificacion interna
Célculo

Clasificacion de datos

Seleccion de expedientes
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3.2 Implantacion del modelo de tramitacion

La implantacién de este modelo comenzara con la identificacion de la familia de procedimiento al que pertenece el
procedimiento a implantar. El modelo proporcionara las fases por las que pasaré el expediente.

En cada fase existe un conjunto de tramites comunes a todos los procedimientos de esa familia de procedimientos.
Las peculiaridades de cada procedimiento definiran otros nuevos tramites. Los tramites se descompondran en
tareas o actividades concretas.

Tipo de procedimiento 1

PROCEDIMIENTO

Tipo de procedimiento 2

Tipo de procedimiento 3

F Trarnite Trarnite F Tramite [ Tarea Tramite [ Tarea F

| Tarea | | Tarea | | Tarea | | Tarea | | Tarea | | Tarea | | Tarea | | Tarea |
A A A Tramite [Taem Tramite [ Tarem
S Trarnite s Trérite Trérnite S | Tarea | | Tarea | | Tarea | | Tarea
E E E
F F Trarmite Tramite F Tramite Tramite

| Tarea | | Tarea | | Tarea | | Tarea | | Tarea | | Tarea | | Tarea | | Tarea |

A Tramite [Taea ||| Trarmite [ Tares A A
S | Tarea | | Tarea | | Tarea | | Tarea | S Trérnita 5 Tramita
E E E
F Trarnite [ Tarea Trarnite [ Tarea F F Tramite | Tarea Tramite | Tares

| Tarea | | Tarea | | Tarea | | Tarea | | Tarea | | Tarea | | Tarea | | Tarea |
A A Trimite [Taea || Trérmite [Tarea A
S Tramite Trémite S | Loamea | L1oma | | | [area | [1area [ || | 8 gy Trémite
E E E
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3.3 Fases de tramitacion por familias

3.3.1. Familia de Ayudas y Subvenciones

Modelo Basico de
Tramitacién (MBT)

Version 2

Familia de Ayudas y
Subvenciones

{ B Dircossinde le Ofins paralo
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3.3.2. Familia de Autorizaciones

EUSKO JAURLARITZA
ETA HERFI DEPART)

ADMINIZTRATIO BAILA ¥ ADMINIZ TRACION PUBLICA
Herm Adminicirazio

salburuordetz.

GOBIERNO VASCO
AMENTO DE JUSTICIA
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"
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Modelo Basico de Tramitacion (MBT)

Yersidon &

Familia de Autorizaciones
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3.3.3. Familia de Contrataciones

Los expedientes de contratacion se rigen por la Ley de Contratos de la Administraciéon Publica (LCAP). Estos
procedimientos pueden ser de tres tipos: abiertos, restringidos o negociados (con o sin publicidad).

Es otra de las actividades mas importantes de la Administracion Publica. Sus contratos pueden ser de obra, de
suministros, de consultoria, etc.

La tramitacion de los expedientes de contratacion requiere realizar unos trdmites relativamente homogéneos en
cuanto a su agrupamiento en fases, aunque con tareas de diversa indole.

Las fases siguen un orden secuencial, esto es, para empezar la tramitacién de una de las fases (excepto la de
Inicio), la fase anterior debe haberse completado satisfactoriamente.

Légicamente esta familia de procedimientos siempre tiene trdmites de caracter econémico: el pago de la fianza por
parte del adjudicatario, el pago del contrato por parte de la Administracién, ingreso y devolucién de las fianzas
provisionales, etc.

Inicio
Licitacian
Proposicidn
v
Adudicacidn

Forrmalizacidn

v

Ejecucion

Recepcian

v Y

Cierre

Fecurso

desestimatoria

Fase de Inicio: En esta familia el expediente se inicia cuando el Organo de contratacién aprueba el expediente y el
gasto.

Fase de Licitacion / Proposicion: Esta fase se recogen las proposiciones de los interesados por el procedimiento
abierto, las proposiciones de aquellos empresarios seleccionados expresamente por la Administracidon (previa
solicitud de los mismos) por el procedimiento restringido y las proposiciones de los empresarios por el procedimiento
de negociado después de comprobar la documentacion presentada y negociar los términos del contrato.
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En la licitacion, se encuentra la apertura de plicas en un acto publico, se decide si algun licitador queda excluido por
error 0 bien dispone de un periodo para la subsanacion de la documentacion. La Mesa de contratacion elabora un
informe técnico y realiza una propuesta de adjudicacion.

Fase de Adjudicacion: Sera el Organo de contratacion quien estudie la propuesta y conceda la resolucién a un
licitador. Se notifica a los licitadores el resultado del estudio por parte de este 6rgano.

Fase de Formalizacién: Se formaliza el contrato con el adjudicatario y el responsable del Organo de contratacion y
se le da un plazo para el pago de los anuncios y el pago de la fianza en tesoreria.

Fase de Ejecucion: Pueden existir uno o varios pagos. El adjudicatario debe aportar documentacién justificativa del
gasto realizado. La Administracion puede fiscalizar la ejecucion del contrato. Eventualmente pueden surgir sucesos
en el expediente: modificacion, revision de precios y prorrogas contractuales.

Fase de recepcion: Comprende los tramites de recepcion y sus consecuencias (liquidacion y devolucion de fianzas
definitivas).

Fase de Cierre: Normalmente el expediente finaliza una vez ejecutado el contrato.

Fase de Recurso: El alcance de esta fase son los recursos de la via administrativa: alzada, reposicion y
extraordinario de revision.

Procedimientos de Contratacion

Fase Tramites invariantes

Inicio Autorizacién del Consejo de Gobierno
Certificacion de la existencia de crédito / Autorizacidn del gasto
Pliego de clausulas administrativas particulares

Documentacién técnica preparatoria
Resolucion de aprobacion del expediente

Licitacién / Publicidad de licitacion o solicitud de ofertas

Recepcion y registro de ofertas presentadas

Calificacion de la documentacion

Peticién de documentacidén complementaria

Recepcion de documentacién complementaria

Apertura de los sobres de las proposiciones econémicas aceptadas

Proposicion

Adjudicacién Antepropuesta de adjudicacion / Informe técnico de la unidad promotora
Propuesta de adjudicacién de la mesa de contratacion

Generacion del documento contable de disposicién ‘D’

Resolucion de la adjudicacién

Notificacion de la resolucion a todos los interesados (contratista y licitadores)
Publicidad de notificacién en boletin

Formalizacién Constitucion de las fianzas definitivas y otras obligaciones
Formalizacion del contrato
Devolucion de documentacién y fianzas provisionales
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Procedimientos de Contratacion

Fase

Tramites invariantes

Ejecucion

Incidencias del expediente (modificacion, revision de precios, prorrogas)
Certificacion o documento de pago

Recepcion

Recepcidn del contrato
Liquidacion
Devolucién de fianzas definitivas

Cierre

Cierre

Recurso

Presentacion escrito del recurso
Estudio técnico de recurso
Estudio juridico del recurso
Resolucion del recurso
Notificacion
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3.3.4. Familia de Sanciones

Eusko jauriariza (&0 cosizrno vasco

JAURLARITZAREN e VICEPRESIDENCIA
LEHENMDAKARICRDETZA DEL GOEIERNC

Modelo Basico de
Tramitacion (MBT)

Version 2

Familia de Sanciones
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|2 TS it asimsain "
? GosiERNG vasCO
;

DEPARTAMENTO DE JUSTICIA

¥ ADMINIZTRACION PUBLICA

Viceconsejeria de Adminisracion

Pibiica

Direccin d= innovacisn

Modelo Basico de Tramitacion (MBT)

Yersidn 3

Familia de Denuncias y Reclamaciones
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3.3.6. Familia de Comunicaciones a la Administracion

Eusko jauriarirza {820 cosiERNO Vasco

JUSTIZIA ETA HERRI - DEPARTAMENTO DE JUSTICIA ¥
ADMINIZTRADIO BAILA ADMIMIETRACION POBLICA
Heerl Adminigirazio Wissocneajeria de Adminiciracicn
Sallburucrdetzs Fiblloa

Modelo Basico de Tramitacion (MBT)

Versidn 2

Familia de Comunicaciones
a la Administracion
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3.3.7. Familia de Registros

En elaboracion

3.3.8. Familia de Inspecciones

En elaboracion

3.3.9. Familia de Pruebas de Acreditacién y Carnets

En elaboracion

3.3.10. Familia de Peticiones de Servicio

En elaboracion

3.3.11. Familia de Inscripciones y suscripciones

En elaboracion
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3.3.12. Subexpedientes comunes: gestion econdmica, recursos y reclamacion econémico-

administrativa

Modelo Basico de
Tramitacion (MBT)

Version 2

Subexpedientes Comunes
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3.3.13. Documentacion comtn a todas las Familias: Datos de Nivel 1

Modelo Basico de
Tramitacion (MBT)

Version 2

Datos de nivel 1

{e)

@ Dvecginde . e
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4. Modelo de Invariantes de informacion

4.1 Datos invariantes de primer nivel

Corresponden a aquellos datos comunes a todos los expedientes ajustados al MBT sea cual sea su naturaleza o
tipologia.

Son estos:
Familia o tipo de procedimiento. Corresponde a cada una de las naturalezas de los procedimientos citadas en el

apartado anterior.

Procedimiento en euskadi.net 5. Es la identificacion que del procedimiento se hace en el portal de servicios
www.euskadi.net.

Organo gestor responsable. Hace referencia a la unidad organizativa del Gobierno Vasco competente en la
resolucion del procedimiento.

Periodo / ejercicio: Plazo de tiempo previsto (afio desde-hasta) para la duracién de la norma. Por ejemplo: curso
escolar 2001/2002. En ocasiones el periodo tendra validez ilimitada.

Plazo legal. Es el tiempo maximo previsto en la norma para la resolucion del expediente.

Tiempo estimado de tramitacion. Esta estimacién hara referencia al hito de la tramitacién més significativo para el
ciudadano (p.e.: hasta la resolucion, hasta el cierre del expediente, ...).

Indicador de tiempo estimado. Se refiere al hito de tramitacion sobre el que se establece la estimacién de tiempo:
resolucion, cierre, ...

Nuamero del expediente. Es el codigo que designa inequivocamente al expediente.

Clave interna. Identificacidn interna del expediente cuando este se tramita con el gestor de expedientes.
Objeto / titulo del expediente. Se trata de una breve explicacion de la materia del expediente.

Fecha de apertura del expediente

Idioma de tramitacion. Indica la peticion de idioma de tramitacion por parte del ciudadano (datos del expediente en
euskera o en castellano). De forma afiadida las aplicaciones informaticas permitiran la seleccion de idioma al entrar.

5 El Procedimiento en euskadi.net aporta indirectamente un importante conjunto de datos a todos los expedientes. Algunos de
estos datos son:

Objeto del procedimiento
Destinatarios/as

Normativa reguladora

Personas de contacto

Dotacién economica o tasa a aplicar
Plazo de resolucion

Documentacién a aportar

Lugar de presentacion de solicitudes
Organo que resuelve

Formularios

Otros documentos

Observaciones

OO0OO0OO0OO0OO0OO0OOOO0OOO

Direccién de Innovacion y Administracion Electronica 24 de 33



Tercero(s). Son personas fisicas o juridicas que tienen alguna relacion con el expediente. Comprende:

= NIF/CIF

= Tipo de tercero

= Nombre o0 Razon Social

= Domicilio completo a efectos de notificacion:
Direccion

Distrito postal

Municipio

Territorio Histérico

Pais

Teléfono / Fax

o Direccion de correo electrénico

O O O O O O

= Relacién del Tercero con el expediente (solicitante, licitador, beneficiario, etc...)

Estado del expediente. A medida que la tramitacion del expediente va avanzando, éste va pasando por diferentes
estados. Comprende:

= Documentacion completa (si/no)
= Respuesta de la administracion (favorable/desfavorable)
= Fase

Fecha de cierre del expediente. Es la fecha en la que érgano gestor del procedimiento entiende finalizada la
tramitacion ordinaria del procedimiento. Esta informacion tiene interés como informacion de gestion.

Localizacién en el archivo del expediente. Esta informacién es de interés para el usuario tramitador de expedientes.
Observaciones. Son notas aclaratorias para el ciudadano acerca del expediente.

Otros datos propios del expediente. Este campo informa sobre aquellos datos de tercer nivel (propios de
procedimiento seleccionado) de interés para informar al ciudadano.

4.2 Datos invariantes de segundo nivel

Son los datos que se repiten en los expedientes que pertenecen a una misma familia o tipo de procedimiento.
Para la presentacion de los datos invariantes de segundo nivel se utilizan dos conceptos:

Familia de procedimiento
Origen de los datos:

0 Expediente. Contiene los datos propios del expediente
o Tercero. Recogen informaciones referentes a los implicados en el expediente

o0 Gestién interna. Muestra informacién de las operaciones que se realizan en la tramitacion

6 Tipo de Tercero para el sistema de contabilidad presupuestaria: 1.- Personas juridicas, 2.- Personas fisicas, 3.- Extranjeros, 5.-
Servicios Periféricos, 6.- Especificos, 9.- Ficticios
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0 Gestidn econdmica. Contiene informacion presupuestaria y contable de las operaciones que se
realizan en el procedimiento

o Otros

4.21. Familia de Ayudas y Subvenciones

? GOBIERNO VASCO

WICEPREZIDENGCIA
LEHENDAKARIORDETZA DEL G0BIERND

Modelo Basico de
Tramitacién (MBT)

Version 2

Familia de Ayudas y
Subvenciones

I = - -
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4.2.2. Familia de Autorizaciones

EUSKO JAURLARITZA
ETA HERRI DEPARTAMENTO DE JUSTICIA
ADMINIZTRAZIO BAILA

¥ ADMINIZTRACION POBLICA
e Adminksirazio
Sallburuordetz

Elakironikoaren Zuzen darfiza

GOBIERNO VASCO

Wiceconsejeria de Adminisracion
Fubica
ot

Dwreccien de innovacian
¥ Aoministacin Elecinica

Modelo Basico de Tramitacion (MBT)

Versidn &

Familia de Autorizaciones
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4.2.3. Familia de Contrataciones

Al igual que los expedientes de ayudas, los expedientes de contratacion en lo referente a los datos invariantes
tienen los mismos bloques de informacion propios de las ayudas:

Ficha de terceros. Recoge todos los datos necesarios para el pago desde la aplicacion de gestion presupuestaria.
Informacion contable. Contiene la informacion contable en sus fases de gasto: autorizacién, disposicién y pago.

La gestion interna de esta familia de procedimientos esta muy regulada en la Ley de Contratos de la Administracion

Publica (LCAP) lo que aporta un volumen importante de datos de segundo nivel.

En esta familia, se entiende por actos administrativos la resolucion y el pago de un expediente.

Procedimientos de Contratacion

Origen Datos invariantes

Expediente Caré'tula del expediente:

Organo de contratacion

Objeto del contrato

Tipo de tramitacion 7, procedimiento & y forma de adjudicaciéon ®
Revision de precios (si / no)

Variantes de precios

Obtencion de documentacion e informacion
Requisitos especificos del contratista
Fecha y lugar de presentacion de ofertas
Fecha y lugar de apertura de plicas

Plazo de ejecucion

Tipo de contrato 10

Materia u objeto del contrato

Importe de licitacion

Lotes (si/ no)

Mesa de contratacién

Tercero - lote Tipo de tercero (persona fisica, persona juridica, etc.)
Datos bancarios: banco, agencia, digito de control y cuenta bancaria
Lote

Identificador del lote

Descripcion del lote

Relacién con el expediente: licitador, adjudicatario, ...

Plazo de ejecucién ofertado del lote

Plazo de ejecucion real del lote

" Tipo de tramitacion: ordinaria, urgente y extraordinaria

8 Procedimiento: abierto, restringido o negociado

9 Forma de adjudicacion: subasta, concurso o directa

10 Tipo de contrato: obras, gestion de servicios publicos, suministros o consultoria y asistencia de servicios.
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Procedimientos de Contratacion

Origen

Datos invariantes

Importe de licitacion del lote

Importe ofertado por lote

Importe adjudicado por lote

Importe pagado del lote

Importe de liquidacion del lote

Importe de la fianza provisional por lote
Importe de la fianza definitiva por lote

Recurso

Tipo de recurso (alzada, revisidn o reposicion)

Acto que se recurre

Motivo del recurso

Indicador de estimacion del recurso ( si/ no / parcial)
Organo que resuelve el recurso

Gestion interna

Boletin de publicacion del anuncio
Fecha de publicacion del anuncio
Importe del anuncio

Importe autorizado

Resolucion/es

NUmero de resolucién

Resolucion del acto administrativo (favorable / desfavorable)
Objeto de la resolucion

Organo que resuelve

Tipo de recurso admitido (contra la resolucion)

Organo que resuelve el recurso (contra la resolucion)

Plazo de recurso (contra la resolucion)

Notificacion/es

Acto que se notifica

Tipo de notificacion (correo, boletin, edicto)

Fecha de salida de la notificacion

Resultado del envio (positivo/negativo)

Fecha del resultado del envio

Boletin de notificacion: Territorio y nimero de boletin
Fecha de publicacion en boletin

Ayuntamiento de notificacion

Fecha de publicacién en el Ayuntamiento

Gestion
econémica

Importe autorizado

Importe de constitucion de las fianzas provisionales (por tercero)
Importe de constitucion de las fianzas definitivas (por tercero)
Importe adjudicado (por tercero)

Tramitacion

Se incluye la fecha de todos y cada uno de los tramites de segundo nivel,
considerando como tal la fecha de terminacion del tramite:

— Fecha de Autorizacién del Consejo de Gobierno
— Fecha de Certificacion de la existencia de crédito / Autorizacidn del gasto
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Procedimientos de Contratacion

Origen

Datos invariantes

Fecha de Pliego de clausulas administrativas particulares
Fecha de Documentacion técnica preparatoria

Fecha de Resolucién de aprobacion del expediente
Fecha de Publicidad de licitacién o solicitud de ofertas
Fecha de Recepcidn y registro de ofertas presentadas
Fecha de Calificacion de la documentacion

Fecha de Peticion de documentacion complementaria
Fecha de Recepcién de documentacion complementaria

Fecha de Apertura de los sobres de las proposiciones econdémicas aceptadas
Fecha de Antepropuesta de adjudicacion / Informe técnico de la unidad
promotora

Fecha de Propuesta de adjudicacion de la mesa de contratacion
Fecha de Generacién del documento contable de disposicién ‘D’
Fecha de Resolucién de la adjudicacion

Fecha de Notificacion de la resolucion a todos los interesados (contratista y
licitadores)

Fecha de Publicidad de notificacion en boletin

Fecha de Constitucidn de las fianzas definitivas y otras obligaciones
Fecha de Formalizacion del contrato

Fecha de Devolucién de documentacion y fianzas provisionales

Fecha de Incidencias del expediente (modificacion, revisién de precios,
prorrogas)

Fecha de Certificacion o documento de pago
Fecha de Recepcion del contrato

Fecha de Liquidacion

Fecha de Devolucién de fianzas definitivas
Fecha de Cierre

Fecha de Presentacion escrito del recurso
Fecha de Estudio técnico de recurso

Fecha de Estudio juridico del recurso

Fecha de Resolucién del recurso

Fecha de Notificacion
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4.2.4. Familia de Sanciones

JAURLARITZAREN VICEPREZIDENCIA
LEHENDAMARIDRDETZA DEL GOSIERND

§ GOBIERNO vAscO.
;

Modelo Basico de
Tramitacion (MBT)

Version 2

Familia de Sanciones
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|2 T, sastsa asatnatn "
} GoBiERNG vaAsCO
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DEPARTAMENTO DE JUSTICIA
¥ ADMINIZ TRACION PUBLICA
Viceconsejeria de Adminisiracion
Piblica

Eiectinica

Modelo Basico de Tramitacion (MBT)

Yersidn 3

Familia de Denuncias y Reclamaciones
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4.2.6. Familia de Comunicaciones a la Administracion

JUSTIZIA ETA HERRI

GOBIERNG VASCO.
i

DEPARTAMENTO DE JUSTICIA ¥
PUBLICA

ADMINIZTRADIO BAILA ADMIMIETRACION
Heerl Adminicirazio Wissocneajeria de Adminiciracicn
aliburuordetz Fbiloa

Modelo Basico de Tramitacion (MBT)

Versidn 2

Familia de Comunicaciones
a la Administracion
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