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1. Introduccion

Las autorizaciones son una clase de acto administrativo mediante el cual se permite a una o varias personas fisicas
o juridicas llevar a cabo alguna actuacién sometida a control administrativo, cuya realizacion estaria prohibida sin la
autorizacion correspondiente.

Proceden de una autoridad administrativa que ostenta la competencia sustantiva para dictar la autorizacion, y su
tramitacion exige la observancia de un procedimiento administrativo.

En no pocas ocasiones, la autorizacion o titulo habilitante o reconocedor de un derecho da lugar a la incorporacion o
inscripcion de un tercero, persona fisica o juridica, en un Registro, Censo, Listado, Catalogo, Base de Datos o
equivalente de caracter oficial, bien entendido de que no se trata de un Registro Administrativo, que constituye una
famita distinta de procedimientos del Modelo Basico de Tramitacion. La mayor parte de las ocasiones esa
inscripcion reconoce un derecho, deber, reconocimiento, calificacion, habilitacién o combinacion de los mismos.

También es de destacar que la autorizacién que da lugar a la inscripcion o alta en un censo o listado se realiza sin
que medie una prueba de acreditacién ni examen (se excluyen los carnets y licencias que requieren examenes).

Explicitada la posible relacion entre la autorizacion y el alta en un censo o similar conviene recordar, no obstante,
que existen censos, listados y equivalentes voluntarios, meramente declarativos y no constitutivos de derechos
como por ejemplo en el caso de los derechos de propiedad intelectual, ya que los tiene el autor por el mero hecho
de la creacion de su obra sin que sea necesaria la inscripcion en el Registro de Propiedad Intelectual.

Finalmente, es destacable la necesidad de mantener la actualizacién de los datos de las solicitudes registradas y, en
algunos casos, la obligatoriedad de renovar la inscripcion periodicamente.

2. Ambito

Tienen cabida en esta familia los expedientes de autorizacién que gestionan todos los Departamentos y Organismos
Auténomos del Gobierno Vasco.

El procedimiento de autorizacién, en general, se atiene a lo regulado por la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comin. Ademas, hay que
considerar las diferentes normas sectoriales reguladoras de los distintos procedimientos.

Hay que tener en cuenta que no es objeto del MBT descender a los detalles de cada expediente concreto, sino
estandarizar lo que es comun a los expedientes de cada familia de procedimientos. De tal forma, que todos los
expedientes de autorizaciones pueden seguir el esquema basico de tramitacion definido en esta familia para los
tramites comunes, quedando la definicion de las especificidades de cada caso bajo la responsabilidad de los
gestores de cada expediente concreto.

Entra dentro del alcance del presente MBT el procedimiento que va desde la solicitud del titulo habilitante o
autorizacion por parte de una persona fisica o juridica hasta la resolucién final otorgante del mismo o denegadora,
incluya o no, el alta o inscripcion de esa persona en una relacién de habilitados o autorizados, sea cual fuera la
denominacion de la misma: censo, listado, catalogo, registro, etc.
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3. Conceptos y cuestiones clave

En el andlisis realizado sobre esta familia de autorizaciones, se ha detectado la conveniencia de hacer hincapié en
las siguientes particularidades y extremos:

3.1. Secuencia de tramites

El orden habitual de las fases del procedimiento administrativo de esta familia a partir de la solicitud y entrega de la
documentacion es el siguiente: Comprobacién/inspeccion e informes; Informacién Publica; Pago de tasas; Estudio y
Resolucién. No obstante, cabe sefialar dos consideraciones:

= El pago de las tasas no siempre es anterior a la fase de Estudio y Resolucion, sino que puede ser
posterior a esta Ultima, como se vera posteriormente.

= No todos los procedimientos de autorizaciones en la Administracién General de la Comunidad Auténoma y
sus Organismos Auténomos agotan todas y cada una de las fases, tramites y tareas recogidas en el
diagrama de flujo, de forma que algunos podrian ser obviados permitiendo la continuacién de la
tramitacion del expediente.

3.2. Tipologia de procedimientos administrativos habilitantes o autorizaciones

a) Procedimiento habilitante o de autorizacién mas complejo que puede dar lugar a un alta en un listado,
censo o catalogo como consecuencia directa, culmen final del procedimiento de autorizacién. En este
caso, es la propia Administracion la que, de oficio, una vez otorgado el titulo autorizante, procede a la
inclusion del tercero en un registro, censo o similar (p.ej. la Autorizacién Ambiental Integrada- IPPC).

b) Procedimiento simplificado: Se trata de un procedimiento con muy pocos tramites, similar al de una
“Comunicacién a la Administracion” por parte de un tercero (persona fisica o juridica) pero con la
importante diferencia de que, en este caso, el alta en el catalogo, censo, relacion de autorizados... tiene
una implicacién, consecuencia directa, otorgando un derecho, una cualificacion, un estatus, etc.

Algunos Departamentos, como los de Industria, Innovacion, Comercio y Turismo y el de Medio Ambiente,
Planificacién Territorial, Agricultura y Pesca, gestionan algin tipo de expediente de autorizacién
administrativa en el que la misma es el resultado de una unica fase de comprobacién y verificacion de la
documentacién aportada junto con la solicitud por parte de la persona solicitante. Las inspecciones no son
exhaustivas en todos y cada uno de los expedientes sino que se realizan en algunos casos concretos..
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Este tipo de expedientes se prevé que sean cada vez mas frecuentes a raiz de la transposicion al
ordenamiento juridico espafiol y entrada en vigor de la

c) Este tipo de procedimiento puede contribuir positivamente al cumplimiento de los objetivos de la normativa
sobre libre acceso a las actividades de servicios y su ejercicio (Directiva de Servicios) y, especificamente a
la reduccion de cargas y simplificacion administrativas, siendo el mas oportuno y adecuado para aquellos
procedimientos que se mantengan vigentes una vez se modifique el marco normativo actual en
cumplimiento de dicha norma (p.ej. el caso de registro de transportistas de residuos).
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d) Enlafamilia de procedimientos de “Comunicaciones a la Administracion” se contemplan las Declaraciones
Responsables como un tipo de comunicacion a la administracion que pudiera, en determinados casos,
suponer la incorporacion del tercero, persona fisica o juridica al censo, listado o registro de autorizados
para la actividad o actuacion de que se trate. Dicho extremo se contempla como un caso de iterrelacion
entre ambas familias de procedimientos (ver apartado 6)

3.3.- Conclusion del procedimiento y cierre del expediente de oficio.

En los casos no sujetos al marco normativo de procedimiento administrativo se contempla la posibilidad de cierre
automatico del proceso de inscripcion cuando se cumple el plazo previsto. En este caso se considerara que, aunque
no halla notificacion al interesado, el mismo podra darse por inscrito.

3.4.-Renovacion periddica de la inscripcion a registro

En algunos casos las personas fisicas o juridicas inscritas en el censo, registro o similar como resultado de una
habilitacién o autorizacién han de notificar con la periodicidad que en cada caso se establezca su deseo de
mantener su inscripcion en el registro sefialado por un plazo de duracién variable segln el caso. En caso de no
proceder a tal renovacion la inscripcion caduca. El procedimiento e renovacién puede conllevar una sucesion de
tramites simplificada.

3.5.- Actualizacion permanente de los datos relativos a las personas registradas

En ocasiones, la actualizacién y modificacion de los datos que del listado, censo o registro de terceros autorizados
contiene puede realizarse a instancias de ésta. Ademas de la actualizacion a instancias del interesado, en algunos
casos periédicamente se actualiza la informacion que el registro o censo de habilitados o autorizados contiene en
relacién con las personas inscritas. La informacién actualizada puede recabarse por distintas vias (solicitud al
interesado, solicitud de informacion a otras administraciones,...).

Los nuevos datos aportados podrian desembocar en la baja si se verificara que ha dejado de cumplir alguno de los
requisitos exigibles para formar parte del registro o censo. Légicamente esta baja lleva aparejada su publicacién en
el tablén de anuncios y una notificacién al interesado que mantiene, en todo caso, su derecho a recurrir.

4. Tramitacion

La casuistica de la tramitacion de los procedimientos de la Familia de Autorizaciones es bastante diversa:

a) En un extremo estarian los casos de tramitacién sencilla en los que, recibida y revisada la documentacion
adjuntada a la solicitud, se solicita la subsanacion de errores si existieran y, cuando todo es conforme, se realiza la
inscripcion en el registro.

b) En el otro, estarian los casos mas complejos, con intervencion de terceros, informes de otras administraciones,
Resolucion Administrativa expresa y publicacion en boletines.

Se describe a continuacion el caso més complejo:

e Fase de solicitud y documentacién:

MBT- Familia Autorizaciones

5de 25



N

o
=
N—
c
=]
S
I
=
£
T
| o
@
<
o
.8
(7
by
o
K=
[
&=
<]
=

El procedimiento de autorizacion se inicia a instancias de un tercero interesado, persona fisica o juridica, mediante
la presentacion ante la Administracion de una solicitud, acompafiada de la documentacion acreditativa que se
requiera en cada caso. La Administracion abre el expediente y estudia la documentacion presentada, solicitando, en
su caso, las subsanaciones que se estimen necesarias. Esta fase de la tramitacion termina cuando la
documentacién es correcta para que la tramitacion siga su curso, o bien, con el archivo del expediente si la
subsanacion no se produce en los plazos establecidos para ello.

¢ Fase de comprobacién/inspeccién/informes:

Esta fase incluye diversas tareas que pueden llevarse a cabo 0 no en funcion del procedimiento de que se trate,
como Yya se ha sefialado previamente. El objetivo ultimo de esta fase y de la variedad de tipos de actuaciones a
acometer (inspecciones, toma de muestras, elaboracion de estudios e informes técnicos, nuevos requerimientos de
documentacion o su subsanacion, solicitud e informes de otros organismos, etc.) es aportar al érgano competente
los elementos de juicio necesarios para que dicte Resolucion. Por ello, aunque en el diagrama de flujo se ha incluido
en un orden determinado los tramites, los mismos pudieran darse o no y en otro orden en funcién del procedimiento
especifico de que se trate.

e Fase de Informacién Publica:

Normalmente se le notifica al solicitante la exposicion a informacion publica, ya que es habitual que deba pagar el
coste del anuncio en elllos boletin/es.

*  Fase de pago de tasas:
Hay dos tipos de pagos:

» Los que se cobran una Unica vez, durante la tramitacion del expediente y puede producirse con
anterioridad o posterioridad a la Resolucion autorizante. Si el pago de tasas forma parte de las condiciones
a priori del otorgamiento de la autorizacion y es previo a la Resolucién administrativa de la misma, el
impago implica el desistimiento a la autorizacion. Si el pago de tasas es posterior a la resolucion, el que no
se efectle el pago no puede privar al solicitante de su derecho a la autorizacién, pero no obstante, puede
conllevar las acciones que correspondan previstas en la legislacion vigente y, entre ellas, se incoe
expediente sancionador.

» Los que se pagan periddicamente mientras dura la actividad autorizada. Algunas tasas constituyen pagos
0 cuotas periodicas, por ejemplo de periodicidad anual en lugar de una tasa Unica por cada autorizacion
administrativa o expediente. Los pagos se giran y pasan por el periodo voluntario, y por la via de apremio.
El impago de esta tasa puede dar lugar al cierre de la actividad y, en su caso, a un expediente
sancionador.

e Fase de estudio y resolucion:
Esta fase conlleva el estudio técnico y la resolucion del expediente.

No todos los procedimientos de la familia requieren Resolucién administrativa expresa.

MBT- Familia Autorizaciones
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Los tramites de esta fase pueden ser diversos segln el procedimiento de que se frate, incluso puede que el
expediente deba ser enviado a otra Administracion para que continlle la tramitacién del mismo (caso de
encomiendas de gestion).

La decision adoptada y, en su caso, resolucion se comunicara a los peticionarios.

La Resolucion puede ser objeto de recurso administrativo, dando lugar a un subexpediente de recurso. Si, finalizado
el plazo para recurrir, no se ha presentado recurso, se debe proceder al cierre del expediente.

Por lo que respecta a la Resolucion, existe algun caso en el que la misma no es definitiva sino que otorga una
autorizacion subordinada y vinculada al cumplimiento previo de una serie de condiciones de diversa indole. Una vez
que el tercero acredita ante el érgano competente el cumplimiento de dicho condicionado (y se efectua las
inspecciones necesarias para verificar el cumplimiento de algunas de esas condiciones) se otorga la autorizacién
definitiva mediante lo que se denomina Resolucion efectiva.

Las partes interesadas pueden recurrir esta resolucion, dando lugar a un subexpediente de recurso. Si, finalizado el
plazo para recurrir, no se ha presentado recurso, se debe proceder al cierre del expediente.

e Fase de Desistimiento / Renuncia:

En este documento, los tramites de desistimiento y renuncia se presentan en una Unica fase; pero, en realidad,
estos tramites pueden tener lugar en diferentes momentos del procedimiento. Asi mismo, es necesario tener clara
la diferencia entre ambos:

» Desistimiento: ella solicitante de la ayuda puede desistir de la misma en cualquier momento del
procedimiento, bien sea de forma expresa mediante una comunicacién a la Administracién, o de forma
tacita, por ejemplo, al no subsanar un requerimiento.

» Renuncia: la renuncia se realiza sobre un derecho, en este caso se renuncia al derecho a la autorizacion.
Por ello, la renuncia es cronolégicamente posterior a la resolucion y es realizada de forma expresa.

Esta fase es intrinseca al procedimiento habilitante o autorizatorio y se diferencia de la baja del listado o censo de
terceros autorizados o habilitados que puede producirse a instancias de parte o de oficio por incumplimiento de los
requisitos del listado o censo.

Subexpediente de Recurso

Este tipo de subexpedientes es comln para todas las familias de procedimientos y se desarrollan en el anexo de
“Subexpedientes comunes”.

A continuacioén se incluye el detalle de tramitacion del procedimiento de la familia de autorizaciones:
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Modelo Basico de Tramitacion (MBT) - Familia de Autorizac

4.1 Flujo de tramitacion

MBT - Familia Autorizaciones
Fase: Solicitud y documentacion

Solicitud

Documentacion

o

- Apertura de expediente.

- Estudio de la solicitud (comprobacion administrativa de que la solicitud
esta completa y aporta toda la documentacion necesaria).

- Sila documentacion esta incompleta:
- Requerimiento de subsanacién y subsanacion de la documentacion.
- Incorporacién de la documentacion al expediente.

- Una vez tramitada la solicitud y aportada la documentacion, el expediente
pasa a las siguientes fases de tramitacion.

Solicitante
de la autorizacion

Organo titular

A 4

Apertura de
expediente

Estudio
solicitud

Subsanacion

MBT- Familia Autorizaciones
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MBT - Familia Autorizaciones

.z

Fase: Comprobacion, inspeccion e informes

) Solicitante
Organo titular de la
autorizacion

Organo que
informa

- Unavez la solicitud esta completa, se efectia el
estudio técnico de la documentacion aportadayy, si
procede, se realizan las inspecciones técnicas
necesarias

- Comprobacion técnica de la documentacion
justificativa aportada para la autorizacion.

- Sila documentacion esta incompleta:
- Requerimiento de subsanacion y
subsanacion de la documentacion.
* Incorporacion de la documentacion al
expediente.
En caso de que no se subsane la documentacion
requerida, implica el desistimiento

Comprobacion

Subsanacion
doc.

- Inspeccion técnica para verificar la informacion
aportada para la autorizacion, si procede. La
inspeccion puede dar lugar a:
- Un expediente sancionador.
* Un requerimiento de subsanacion.
- Medidas cautelares y paralizacion de la
autorizacion

Inspeccion

Inspeccion

- Opcionalmente, solicitud de informes a otros
organismos. dde

informe

Notificacion
aorgano
de solicitud

A\ 4

Solicitud de informe

1zac

- Cuando se solicita un informe a otro érgano,

puede notificarse este hecho alos interesados. En
particular es importante hacerlo cuando el silencio
tiene efectos positivos, ya que la peticion del 0
informe paraliza el plazo.

de Autor
Informes

-]

Notificacion

Elaboracion y
remision de
informe

- El érgano que informa elabora y remite el informe
al organo titular.

(MBT) - Famil

A
Informa-

cion |
publica

ion

- Tras la fase de comprobacion, inspeccion e informe
proceder la fase de informacion piblica.

(¥]
(2]
=
£
«©
S
-
<}
©

asico

-

Modelo B

MBT- Familia Autorizaciones 9de 25



MBT - Familia Autorizaciones
Fase: Informacion publica
Solicitante

Organo titular dela
autorizacion

Terceros
afectados

- Tras la fase de comprobacion, inspeccion e informes,
procede opcionalmente la fase de informacion publica.

- El érgano competente, antes de dictar resolucion, puede
someter la autorizacion a exposicion publica, con carécter
opcional U obligatorio segtin procedimientos.

Informacion publica

Exposicion a
info. pblica

8

= X

=)

=

= | - Alegaciones de terceros afectados al expediente de o) o

'8 | autorizacitn. ~
E

K]

=

- Traslado de las alegaciones a las parte interesada, Notificacion a
ya que ésta debe de tener opcién para contestar. solicitante »

Alegaciones

- Respuesta de la parte solicitante de la autorizacion a las Respuesta a
alegaciones de las partes afectadas, e incorporacion de la las
documentacion al expediente. alegaciones

1zac

A

- Tras terminar esta fase, dependiendo del
procedimiento, puede proceder indistintamente el pago A
de las tasas o el estudio y resolucion.

de Autor

Pago de
De todas formas, en pos de la simplicidad del gréfico, tasas
en el flujo se presenta en primer lugar el pago de tasas
y posteriormente la resolucion, ya que el orden coman
de las tramitaciones es terminar con la resolucion.

(MBT) - Famil

ion
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MBT - Familia Autorizaciones
Fase: Pago de tasas

Liquidacion de tasas

Pago de tasas

- Dependiendo del procedimiento, el pago de tasas puede
producirse tras la fases de:

- comprobacidn, inspeccion e informes

+Informacion publica

- estudio/resolucion
Por simplicidad y adoptando la disposicion més extendida, se
representa gra tras la fase de i ion publica y

previamente al estudio y resolucion.

- Si procede, el 6rgano competente gestiona el cobro de las
tasas que correspondan.

- Generacion de la liquidacion a emitir al solicitante para que
pueda realizar el pago de la tasa.

- Notificacion al solicitante de que debe pagar la tasa
correspondiente.

- Generacion del documento contable de pago de tasas.

- Los interesados efectuan el pago por los diversos medios
disponibles.

Si el pago de tasas es posterior a la resolucion, el que no se
efectlie el pago no puede privar al solicitante de su derecho a
la autorizacion, pero se puede iniciar una sancion o las
acciones que correspondan derivadas de dicho impago.

Si el pago de tasas forma parte de las condiciones de

concesion de la autorizacién y es previo a la resolucion, el
impago implica el desistimiento a la autorizacion.

- Fase de estudio y resolucion.

Organo titular

Informacion
piblica
¥
;Tasas? >————Si
Liquidacion
de la tasa
Notificacion a
solicitante
Documento
contable de
pago de tasas
ZPago de Iad
tasas?
0

Si

Pago de
las tasas

Desisti-
miento

(4

ncionadol

Estudio y
Resolucion

Solicitante
de la
autorizacion

=)

Notificacion de
la liquidacion

MBT- Familia Autorizaciones
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MBT - Familia Autorizaciones
Fase: Estudio y Resolucion

Estudio

Resolucion

Recurso

- Tras la comprobacion / inspeccion, o en
su caso tras el pago de las tasas
procede la fase de estudio y resolucion
de las autorizaciones.

- Elaboracion del estudio técnico para
la resolucion de la autorizacion .

- Elaboracion optativa de la
propuesta de resolucion.

- Notificacion de la propuesta de
resolucién de la autorizacién al
solicitante y a las partes
interesadas.

- Comunicacion de la

propuesta de resolucion a
afectados.

- Dictar resolucion concediendo o
denegando la autorizacion.

- Notificacion de la resolucion
de la autorizacién.

- Comunicacion de la
propuesta de resolucion a
los afectados.

- Recurso de reposicion /
alzada a la resolucion (ver
anexo de tramitacion de
subexpedientes)

- Procede la fase de pago
de tasas, 0 en su caso el
cierre del expediente.

Pago de sz
bacion /
tasas. 5 -
Estudio
técnico
ropuesta
resolucién?
Propuesta de
resolucion
Notificacién a
interesados
Comunicacién
a afectados

I I Resolucién

Notificacion a
interesados

Comunicacién
a afectados

Solicitante

de la autorizacion

Propuesta
de resolucion

Resolucién de la
autorizacion

Subexp. De
recurso

MBT- Familia Autorizaciones
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MBT - Familia Autorizaciones
Fase: Fase de desistimiento / renuncia

Solicitante

L Organo titular
de la autorizacion

Desisti-
miento /

- El solicitante desiste / renuncia a la autorizacion.. 5
renuncia

- Comunicacién a la administracion del desistimiento /
renuncia a la autorizacion.

Desistimiento / renuncia

Comunicacion
ala —>

administracion
Desistimiento / renuncia

Resolucion
Aceptacion

- Aceptacion del desistimiento / renuncia por parte del
6rgano competente

A 4

Si

Aceptacion

Archivo
expediente

- Si procede reintegro de la tasa de la autorizacion, se
procede al mismo, en caso contrario, se archiva el
expediente.

Reintegro
tasa

|

4.2 Fases, tramites, tareas y documentos

izaci

Las fases, tramites, tareas y documentos para la tramitacion de los expedientes de autorizacion son los siguientes:

Leyenda: C = ciudadano, F = funcionario, (*) = ver tramites comunes, al final de la tabla

Fase: Solicitud y documentacion

Tareas

Tramites . " Documentos
Presencial \ Telematico
Solicitud
Presentacion de la solicitud C: Presentar solicitud en C: Enviar solicitud - Solicitud
Cumplimentar el formulario de solicitud y | ventanilla C: Descargar acuse de recibo | - Documentos justificativos

(certificados, segun
procedimiento)

aportar los documentos justificativos. F: Registro de entrada
F: Entrega acuse recibo

C: Recibir acuse de recibo
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Apertura de expediente

F: Recoger documentacion
F: Estudiar la documentacion
F: Abrir expediente

F: Acceder a documentacion
F: Estudiar la documentacién
F: Abrir expediente
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Documentacion

Estudio de la solicitud
Comprobar que la documentacién esta
completa.

F: Estudiar la documentacién

F: Estudiar la documentacién

Entregar la documentacion requerida.

documentacion requerida
F: Registro de entrada

F: Entrega acuse recibo
C: Recibir acuse de recibo

requerida
C: Descargar acuse de recibo

Requerimiento de subsanacion F: Crear requerimiento de F: Crear requerimiento de - Requerimiento de
Requerir la documentacion que falta. subsanacion subsanacion subsanacion

Notificacion del requerimiento de subsanacion (*) (Inicio a instancia de parte)

Notificar al solicitante el requerimiento de subsanacion.

Subsanacion de la documentacion C: Presentar en ventanilla C: Enviar documentacion - Documentos subsanados

(segun procedimiento)

Incorporacion de la documentacion al
expediente

F: Recoger documentacion
F: Estudiar la documentacion
F: Incorporar al expediente la
documentacién aportada

F: Acceder a documentacion
F: Estudiar la documentacion
F: Incorporar al expediente la
documentacion aportada

Fase: Comprobacion / inspeccion

Tramites

Comprobacion / inspeccién

Tareas

Presencial

\ Telematico

Documentos

Entregar la documentacion requerida.

documentacion requerida
F: Registro de entrada

F: Entrega acuse recibo
C: Recibir acuse de recibo

Comprobacion de la documentacion | F: Comprobar la documentacion | Comprobar la documentacion - Documentacion
Comprobacion de la documentacion justificativa para la autorizacion | justificativa para la autorizacién | justificativa

justificativa para la autorizacion.

Requerimiento de subsanacion F: Crear requerimiento de F: Crear requerimiento de - Requerimiento de
Requerir la documentacion que falta. subsanacion subsanacion subsanacion

Notificacion del requerimiento de subsanacion (*) (Inicio a instancia de parte)

Notificar al solicitante el requerimiento de subsanacion.

Subsanacion de la documentacion C: Presentar en ventanilla C: Enviar documentacion - Documentos subsanados

requerida
C: Descargar acuse de recibo

(segun procedimiento)

Incorporacion de la documentacion al
expediente

F: Recoger documentacion
F: Estudiar la documentacion
F: Incorporar al expediente la
documentacion aportada

F: Acceder a documentacion
F: Estudiar la documentacién
F: Incorporar al expediente la
documentacién aportada

Inspeccion
Comprobacion del cumplimiento de los
requisitos para la autorizacion

Solicitud de informe
Elaborar la solicitud de informe de otros
organismos, cuando proceda.

F: Realizar la inspeccion

F: Elaborar solicitud de informe

F: Realizar la inspeccion

Informe de otros organismos

F: Elaborar solicitud de informe

- Acta de inspeccion

- Solicitud de informe

Notificacion de la solicitud de informe (*)
Notificar a los organismos que se les requiere que realicen el informe.
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Notificacion a interesados de la solicitud de informe a otro 6rgano ()
Si procede, nofificar a los interesados que se ha solicitado informe a otro 6rgano. Sobre todo cuando el silencio tiene efectos positivos, ya
que la peticion del informe paraliza el plazo.

Remision de informe
Los otros organismos elaboran y remiten
los informes solicitados.

F: Remitir por correo postal o
saca interna el informe
solicitado

F: Enviar el informe solicitado
F: Descargar acuse de recibo

- Informe

Incorporacion de los informes al
expediente

Notificacion de la exposicion de la auto

que tienen para formular alegaciones.

F: Recoger informe

F: Estudiar el informe

F: Incorporar al expediente el
informe aportado

rizacién a informacion publica (*)

F: Acceder al informe

F: Estudiar el informe

F: Incorporar al expediente el
informe aportado

Informacion publica

Notificar a los interesados identificados (por ejemplo, colindantes) la exposicidn de la autorizacién a exposicién pablica, indicando el plazo

Exposicion a informacion publica
El 6rgano competente, antes de dictar
resolucion, puede someter la
autorizacion a exposicion publica
(opcional u obligatorio, segun
procedimientos)

F: Exponer la autorizacion a
exposicion publica

F: Exponer la autorizacion a
exposicion publica

Presentacion de alegaciones
Alegaciones del inculpado a la propuesta
de resolucion.

C: Presentar documentacién en
ventanilla

F: Registro de entrada

F: Entrega de acuse de recibo
C: Recibir acuse de recibo

C: Presentacion telemética de
las alegaciones
C: Descargar acuse de recibo.

- Alegacién

Notificacion de presentacion de alegaci

ones (*)

Traslado de las alegaciones recibidas a las partes interesadas, para que si lo estiman oportuno respondan a las mismas.

Respuesta a las alegaciones
Respuesta de las partes interesadas a
las alegaciones del las partes afectadas.

C: Presentar documentacion en
ventanilla

F: Registro de entrada

F: Entrega de acuse de recibo
C: Recibir acuse de recibo

C: Presentacion telematica de la
respuesta a las alegaciones
C: Descargar acuse de recibo.

- Alegacion

Fase: Pago de tasas

Tramites

Liquidacion de tasas

Presencial

Telematico

Documentos

tasas.

Liquidacion: F: Enviar a SIPCA la F: Enviar a SIPCA la - Documento contable
Enviar al sistema Integrado de Pagosy | informacion del cobro. informacion del cobro. RIoR

Cobros de la Administracién (SIPCA) la - Liquidacion

informacion del cobro.

Notificacion de la liquidacion de la tasa al solicitante (*)

Notificar la liquidacién de la tasa al solicitante o solicitantes de la autorizacién.

Documento contable F: Generar documento contable | F: Generar documento contable | - Documento contable de
Generar documento contable de pago de | de pago de tasas de pago de tasas pago de tasas

Pago de tasas

Pago: F: Pago segun procedimientos | F: Pago electronico - Justificante de pago
Pago segun procedimientos autorizados. | autorizados.
MBT- Familia Autorizaciones 15de 25



Fase: Estudio y resolucion

Tramites — = Documentos
Presencial Telematico

Estudio

Estudio técnico F: Elaborar estudio técnico F: Elaborar estudio técnico - Estudio técnico
Elaborar estudio técnico para la
resolucion de la autorizacién

Resolucion

Propuesta de Resolucion F: Elaborar propuesta de F: Elaborar propuesta de - Propuesta de Resolucion
Elaboracién de la propuesta de resolucion resolucion de la autorizacion
resolucion.

Notificacion de propuesta de resolucion (*)
Notificar a las partes interesadas la propuesta de resolucién de la autorizacion.

Comunicacion de propuesta de resolucion (*)
Comunicar a las partes afectadas la propuesta de resolucion de la autorizacion.

Resolucion F: Dictar resolucion F: Dictar resolucion - Resolucion de la
Dictar resolucion concediendo o autorizacion
denegando la autorizacion.

Notificacion de resolucion (*)
Notificar a las partes interesadas la resolucién de la autorizacion.

Comunicacion de resolucion (*)
Comunicar a las partes afectadas la resolucion de la autorizacién.

Subexpediente de Recurso
Recurso de alzada: presentacion de escrito, estudio, resolucion y notificacion.

Fase: Cierre

- Tareas
Tramites - = Documentos
Presencial \ Telematico

Cierre F: Cierre F: Cierre
Cerrar el expediente
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4.3 Descripcion de Tramites Comunes

Tramites Comunes

Tramites - 000000 Documentos
Presencial Telematico

Tramite: Notificacion

F: Crear documento de F: Crear notificacion - Notificacion
notificacion F: Enviar notificacion / Registro | - Acuse de recibo
F: Registro de salida telemético
Notificacion F: Notificacion postal C: Recibir notificacion
C: Recibir notificacion F: Recibir acuse de recibo de la
F: Recibir acuse de recibo de la | notificacion
notificacion
F: Crear documento de F: Crear documento de - Comunicacion
L, comunicacion comunicacion
Comunicacion F: Registro de salida F: Enviar comunicacion /
F: Comunicacion postal Registro telemético
C: Recibir comunicacion C: Recibir comunicacion
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5. Modelo de datos

Los datos comunes a todos los procedimientos pertenecientes a la familia de autorizaciones son los siguientes:

Propdsito del dato
Dato: denominacion y descripcion

Consulta  Tramitacion Archivo

Solicitud y documentacion

* Expediente:

o Normativa que regula la autorizacion:
0 Boletin(es) de publicacion de la normativa X X
o Fecha(s) de publicacion en el Boletin

o Lugar de la autorizacién (territorio y municipio) X

« Presentacion de la solicitud

o Fecha de presentacion de la solicitud X X

* Apertura de expediente :

o0 Fecha de apertura del expediente X X X

» Subsanacién documentacion

o Fecha de peticion de la documentacién X X
o Plzodesubsanacin | x| x |
o Fechalimiedesubsanacen | x| x |
o Fechaderecepciondeladocumentacion | x| - x ]

 Notificacién del requerimiento de subsanacién

o Acto que se notifica X X
o Tipo de notffcacion (correo, boletn,edictyy | x| x ]
| o Fechadesaldadelanotiicacin | x| - x
o Resufadodelenvio (ositvornegatv) | x| - x
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o Boletin de notificacién: Territorio y nimero de boletin X X
o Fechadepublcacénenboletn | x| x ]
o Anamienodenotficacion | x| x |
o Fechadepublicacionen el Ayuntamieno | x| - x|

» Opciones de tramitacion telematica
o Idioma de comunicacion con la Administracion X X
o Notificacion telematica: Si/ No

Comprobacion / inspeccién

e Comprobacién de la documentacion

o Fecha de comprobacion de la documentacién X X
 Inspeccion :
. L X X
o Fecha de inspeccion
» Fecha de requerimiento de subsanacién de X X

documentacién como consecuencia de la inspeccién

Pago de tasas

* Liquidacién de latasa :
o Fecha de liquidacion X X
o Importe de la tasa

* Pago de latasa :
o Fecha de comprobacion de la documentacién

« Documento contable :
o0 Fecha de generacion del documento contable de pago X X
o Importe a pagar

Informacion publica y alegaciones

« Exposicién a informacion publica

o Plazo para presentacion de alegaciones X X

« Notificacion de la exposicion a informacion publica
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Modelo Basico de Tramitacion (MBT) - Fa

o Fecha de publicacién en el Ayuntamiento X X
» Alegaciones al expediente de autorizacién
o Fechade presentacion de las aegaciones | x| x |
o Aegacones delmteresado | x| x |
Estudio y resolucion
» Estudio técnico :

o Fecha providencia aceptacion / denegacion prueba X X

o Fecha préctica de la prueba
* Resolucion :
| oFechaderesobcon | x| x|
o Nimeoderesoucen | x| x|
o Resolucion de la ayuda (favorablefdestavorable) | X | x |
| oobewdelaresoucien | x| x|
o Ogmomeresieve | x| x|
o Tipo de recurso admido (contalaresolucion) | x| - x|
o Ogmomeresueeeleanso | x| x|
| oPamderccuss | x| x|
 Notificacién de la resolucion:

0 Acto que se notifica X X

o Tipo de notificacion (correo, boletin, edicto) X X

MBT- Familia Autorizaciones
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Modelo Basico de Tramitacion (MBT) - Fa

o Fecha de salida de la notificacion X X
o Resultado del envio (positivo/negativo) X X
o Fecha del resultado del envio X X
o Boletin de notificacion: Territorio y nimero de boletin X X
o0 Fecha de publicacion en boletin X X
o Ayuntamiento de notificacién X X
o Fecha de publicacién en el Ayuntamiento X X
» Documento contable:
o Fecha de generacion del documento contable de disposicion | | x |
o mpoteconcedido | x| x |
Recurso
» Presentacion del recurso:
o Tipo de recurso (alzada, revisén o reposicio) | x| x
o Fechadepresemaciondelrecuso | x| x | x |
o Oanoqueresueheelreerss | x| x |
| oaomeserecre | x| x
| omMowodeleewss | x| x
» Estudio del recurso
o Fecha de estudio del recurso X X
» Resolucion del recurso:
o Fechaderesouciondelrecrse | x| x | x |
o Indicador de estimacion del recurso (i /no Jparcial) | X | x |
» Notificacién de la resolucion del recurso:
P R T
" trosenotatnoreosaemeson | x| P
P R PR
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o Fecha de publicacién en el Ayuntamiento X X

Desistimiento / renuncia

« Desistimiento / renuncia
o0 Fecha de desistimiento / renuncia

» Aceptacion del desistimiento / renuncia
o Fecha de aceptacién de desistimiento / renuncia

» Devolucion :
o Fecha de devolucion X X
o Importe de devolucion

Incumplimiento / reintegro

e Apertura del “subexpediente” de incumplimiento /
reintegro :

o0 Fecha de apertura del “subexpediente” X X
o Importe de devolucion por incumplimiento / reintegro
« Notificacion de la apertura del “subexpediente” de
incumplimiento / reintegro:
0 Acto que se notifica X X
: o Tipo de notificacion (correo, boletin, edicto) X X
L
e ISt RIS EERRITPISRERNS

- o Fecha de salida de la notificacion X X
) N R E ) AR
= N .
= 0 Resultado del envio (positivo/negativo) X X
SO ] A R
S )
= o Fecha del resultado del envio X X
g ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
i 0 Boletin de notificacion: Territorio y nimero de boletin X X
(G2 725 USSR U USSR SRR AU U U U Y IR U IR U
t . .z z
8 o Fecha de publicacién en boletin X X
< 5 I
[v4) 0 Ayuntamiento de notificacion X X
C 7 O OO O E
[
'g o Fecha de publicacién en el Ayuntamiento X X
=
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» Alegaciones :

o Fecha de generacién del documento contable de pago X X
o Importe a pagar

» Resolucion del “subexpediente” de incumplimiento /
reintegro :
o Fecha de resolucion del “subexpediente” X X
o Importe de devolucién por incumplimiento / reintegro

« Notificacion de la resolucion del “subexpediente” d e
incumplimiento / reintegro:
0 Acto que se notifica X X
o Tipo de notificacion (correo, boletin, edicto) X X
o Fecha de salida de la notificacion X X
o Resultado del envio (positivo/negativo) X X
o Fecha del resultado del envio X X
0 Boletin de notificacion: Territorio y nimero de boletin X X
o Fecha de publicacion en boletin X X
o Ayuntamiento de notificacion X X
o Fecha de publicacién en el Ayuntamiento X X

» Devolucion :
o Fecha de devolucion X X
o Importe de devolucion

Cierre

» Cierre:

X X X

o Fecha de cierre

MBT- Familia Autorizaciones

23de 25



6. Interrelaciones con otras familias de procedimientos
MBT - Familia Autorizaciones

Interrelacion con otras familias de procedimientos

Descripcion Flujograma

Una autorizacion
puede dar lugar una
Inspeccion, que a su
vez puede dar lugar a
una sancion.

Inspecciones y
servicios

¢Procede
sancion?

Sanciones y
multas

El incumplimiento del
pago de una tasa
puede dar lugar al inicio
de un expediente
sancionador.

Sanciones y
multas

Una comunicacion a la
Administracion como la

” Comunicacion a la
Declaracion responsable Administracién | o
puede suponer la (Declaracién | Autorizacion
incorporacion del tercero al responsable)

censo de habilitados o
autorizados.

7. Normativa

Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Coman.

e Decreto 212/1998, de 31 de agosto, por el que se aprueba el Reglamento de Recaudacion de la Hacienda
General del Pais Vasco.

e Ley 11/2007 de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos.

e Decreto 232/2007, de 18 de diciembre, por el que se regula la utilizacion de los medios electronicos,
informéticos y telematicos en los procedimientos administrativos.

e (A partir de 1 de enero de 2010: Ley de libre acceso a las actividades de servicios y su ejercicio,
denominada cominmente “Ley Paraguas” y Ley de modificacion de diversas leyes para su adaptacion a la
anterior o com(nmente denominada “Ley Omnibus’”.

Modelo Basico de Tramitacion (MBT) - Familia de Autor
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Existe, ademas, una gran profusion de normas sectoriales de distinto rango en consonancia con los numerosos
sectores y servicios publicos implicados como:

¢ Real Decreto 606/2003, de 23 de mayo, por el que se modifica el Real Decreto 849/1986, de 11 de abril,
por el que se aprueba el Reglamento del Dominio Publico Hidraulico. (Capitulo II, Seccion 1.a
Autorizaciones de vertido).

*  Reglamento del Dominio Publico Hidraulico (Real Decreto 849/1986, de 11 de abril)

nuevas personas de la revision d
MBT

Comentario [e1]: Incluir las %
|

8. Grupo de Trabajo ;

El grupo de trabajo de la revision de la familia de Autorizaciones del MBT ha estado formado por las siguientes
personas:

DEPARTAMENTO UNIDAD ADMINISTRATIVA

Andoni Ajuria Gémez

Luis Alberto Oribe Novales

Julio Gonzalez Mufioz

Ifiigo Cortazar Interior
Pedro Marafion

, . Direccion de Trafico
Lourdes Pérez Orejero
Leire Pérez Arevalo
Ricardo Pérez Lekue
Alberto Lopez Martinez Industria, Innovacion, Comercio y
Joseba Etxeberria Goikoetxea Turismo Direccion de Servicios
Ifiaki Ibarrondo Unamunzaga Direccion de Consumo
Yolanda Medina Gémez Oficina de las Cuencas Mediterraneas
M2 José Guerrero Verdejo Araba
Anabel Montilla Olalde Agencia Vasca del Agua Oficina de las Cuencas Cantabricas
Jon Telletxea Ugarriza Occidentales

Bizkaia

Mikel Ballesteros Garcia Direccion de Calidad Ambiental

Medio Ambiente, Planificacion
Pedro Isasi Gomendiourrutia Territorial, Agricultura y Pesca Direccion de Servicios

Ifiaki Ortiz Sanchez
Ander Ibarrondo
Ménica Soto del Rio

Direccion de Innovacion y Administracion
Electronica

Goio Pérez Garcia de Amezaga Justicia y Administracién Publica

Pablo Perez Lafuente
Jose Angel Rodriguez Gonzalez

Direccién de Informatica y
Telecomunicaciones
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