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1. Introduccion

Se entiende por Registro el procedimiento mediante el cual se procede finalmente y sin que medie una prueba de
acreditacion ni examen (se excluyen los carnets y licencias que requieren examenes), a la inscripcion de un acto
registral en un Registro Administrativo o Juridico publico de caracter oficial.

Los Registros pueden tener caracter administrativo o juridico y se configuran como servicios publicos de
funcionamiento gratuito para los ciudadanos y ciudadanas y las entidades interesadas en acceder al mismo. La
inscripcidn registral, sin embargo, estd normalmente sometida a tasa o precio publico regulado.

El elemento inscrito o asentado puede ser una persona fisica o juridica (publica o privada), una actividad, un
material, una informacién, un fichero, una instalacion, establecimiento 0 una entidad integrada por personas fisicas o
juridicas.

En ocasiones la inscripcion o asiento en un registro implica una constitucion, derecho, deber, reconocimiento,
calificacion, habilitacion o combinacién de los mismos, en otras, solo tiene efectos de publicidad de los datos que
integran su contenido.

Los Registros Administrativos se diferencian de:

a) Los registros 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.

b) Los listados, censos, catélogos y similares resultado de los procedimientos de autorizaciones como
recopilacion actualizada de la relacién de las personas fisicas o juridicas habilitadas para llevar a cabo
alguna actuacién sometida a control administrativo, cuya realizacién estaria prohibida sin la autorizacion
correspondiente.

Los registros tienen, entre otras, las funciones de calificar, inscribir y certificar los actos que deban acceder al
Registro y dar publicidad de los actos inscritos:

a) Gestion registral de actos inscribibles: altas de actos registrales, bajas o cancelaciones de actos
registrales y actos de modificaciones-rectificaciones de los asientos practicados en el mismo.

Cada la persona fisica o juridica registrada supone la apertura de una hoja registral junto con un protocolo
en el que se depositan cuantos documentos se hayan generado en relacion con la misma.

La inscripcién de un acto registral (inscripcién de constitucién, de modificacién estatutaria, disolucién,
fusién, absorcion, suspension cautelar e intervencion, interventores, levantamiento de suspension,
transformacion y traslado a otro Registro, etc.) constituye un expediente, de forma que un asiento del
registro puede tener asociados varios expedientes.

Finalmente, los asientos podran contener, ademas de inscripciones registrales, anotaciones provisionales,
preventivas y notas marginales.
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b) Publicidad registral: emision de nota informativa, copia simple o compulsada de los asientos y de la
documentacion depositada en el registro, exhibicion de los asientos registrales y emisién de certificados
del contenido de los asientos de la hoja registral, ya sean sucintos o literales.

Procedimientos con encaje en esta definicidn serian.
= Registro de Entidades Deportivas
= Registro de Sociedades de Garantia Reciproca de Euskadi
= Registro de Cajas de Ahorro de Euskadi
= Registro de Asociaciones de consumidores
= Registro de Asociaciones y declaracion de utilidad publica
= Protectorado y Registro de Fundaciones del Pais Vasco
= Registro de Cooperativas de Euskadi
= Registro de Entidades de Prevision Social Voluntaria
= Registro de Asociaciones Profesionales
= Registro de Sociedades Agrarias de Transformacion del Pais Vasco
= Registro de Mediadores de Seguros de la CAE

Los registros de Altos Cargos de las Cajas de Ahorro y de las Cooperativas de Crédito son Registros que no son
independientes sino que surgen de los Registros de Cajas de Ahorro y de Cooperativas respectivamente por lo que
no tienen una entidad propia y separada de aquellos.

2. Ambito

Tienen cabida en esta familia los expedientes de Registros Administrativos que gestionan todos los Departamentos
y Organismos Autonomos del Gobierno Vasco.

El alcance del Modelo Basico de Tramitacion lo constituye la gestion registral (altas, bajas y modificaciones) y no la
publicidad de la misma (emisién de certificados)

El procedimiento de registro, 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 registros pueden seguir el esquema basico de tramitacion definido en esta familia para los tramites
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comunes, quedando la definicion de las especificidades de cada caso bajo la responsabilidad de los gestores de
cada expediente concreto.

3. Conceptos y cuestiones clave

En el estudio realizado sobre esta familia, se ha detectado la conveniencia de hacer hincapié en los siguientes
conceptos clave:

3.1. Los Protectorados

Los Protectorados son drganos administrativos de asesoramiento, apoyo técnico y control de las fundaciones y de
las asociaciones de utilidad publica que facilitan y promueven el recto ejercicio de las mismas y asegura la legalidad
de su constitucion y funcionamiento.

En los casos de los registros de asociaciones y fundaciones, la figura del Protectorado adquiere relevancia en el
procedimiento de inscripcion de determinados actos registrales. En determinados supuestos, no solo el érgano de
gobierno de una fundacién puede solicitar el registro de la modificacién de Estatutos de la fundacion o la extincién
de la misma sino que también el Protectorado puede pedir a la autoridad judicial a que se proceda a tales actos de
inscripcién. Ademas, el Protectorado debe aprobar o ratificar determinados supuestos como los actos de
modificacion de Estatutos de Fundaciones, fusion y algunos casos de extincién de las mismas. Finalmente, el
Protectorado puede en casos tasados y por mandato judicial asumir provisionalmente la gestién de la fundacién

Los actos del Protectorado que agoten la via administrativa seran impugnables en via contencioso-administrativa.

4. Tramitacion

Aunque el procedimiento y la practica del tipo de asiento (inscripciones registrales, anotaciones provisionales y
notas marginales) de los actos objeto de inscripcion puede tener especificidades segun el caso, a continuacion se
describen las fases y tramites comunes de un procedimiento de asiento de inscripciones registrales (altas,
bajas y modificaciones)

e Fase de solicitud y documentacion:

El procedimiento de registro se inicia en la mayor parte de las ocasiones a instancias de un tercero interesado,
persona fisica o juridica, mediante la presentacion ante la Administraciéon de una solicitud, acompafiada de la
documentacion acreditativa que se requiera en cada caso. No obstante, como ya se ha sefialado en el apartado 3, el
procedimiento puede ser incoado de oficio por parte de la Administracion ya que Protectorado puede también iniciar
el procedimiento por mandato de la autoridad judicial. En otros casos, como en el registro de profesiones tituladas,
la administracion inscribira de oficio algunos actos registrales sin intervencién judicial (sanciones profesionales que
conozca y que afecten a los profesionales inscritos, cancelara de oficio las inscripciones referidas a los
profesionales de una profesion titulada cuando se produzca la creacion de un Colegio Profesional referido a dicha
profesién titulada...). En el Registro de Entidades Deportivas, la administracion puede inscribir, de oficio, las
suspensiones cautelares de funciones delegadas e intervenir las Federaciones deportivas de las distintas
modalidades, cancelar —en base a una normativa- la inscripcion registral de entidades deportivas, previa
advertencia, efc...
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Cuando un expediente sea iniciado de oficio se da conocimiento inmediato al érgano de gobierno del tercero,
persona fisica o juridica, al objeto de que aporte los datos necesarios para la resolucién y alegue todo lo que estime
conveniente, sin perjuicio de lo establecido en el procedimiento administrativo comun respecto al tramite de
audiencia previa a la resolucién que en su dia proceda.

La Administracién abre el expediente de inscripcion registral y estudia la documentacion presentada, solicitando, en
su caso, las subsanaciones que se estimen necesarias. Esta fase de la tramitacién termina cuando la
documentacion 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 ya que si no se produce la subsanacién se
considerara que se ha desistido de su peticion, dictandose la oportuna resolucién de archivo.

En ocasiones la normativa sectorial establece de forma explicita un plazo para dicha subsanacion y, ademas, la
misma puede requerir la realizacion de varios ciclos (Requerimiento de Subsanacién —Subsanacién).

* Fase de Calificacion Previa

En algunos casos puede darse una fase de calificacion previa a solicitud del tercero, que tendra caracter
exclusivamente informativo. Esta calificacién puede requerir resolucién expresa motivada y notificada a las personas
interesadas.

* Fase de estudio/inspeccién/informes:

Esta fase incluye diversas tareas que pueden llevarse a cabo 0 no en funcién del procedimiento de que se trate,. El
objetivo ultimo de esta fase y de la variedad de tipos de actuaciones a acometer (inspecciones, elaboracion de
estudios e informes técnicos, solicitud e informes de otros organismos unipersonales o colegiados, preceptivos o
potestativos y vinculantes o no, etc.) es aportar al 6rgano competente los elementos de juicio necesarios para que
dicte Resolucién. 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.*

«  Fase de Informacion Publica y/o Audiencia

Aunque no todos los procedimientos de la familia requieren del trdmite de informacion publica, cuando se da dicho
tramite debe ser publicado en el BOPV.

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

=  Fase de Aprobacion de una disposicion normativa de caracter general

No es comun en la familia de procedimientos, pero por su trascendencia es importante destacar que, en algun caso,,
la administracién, cuando considere que concurren los requisitos para continuar con el procedimiento y, ademas,
cuente con informe favorable de oportunidad y conveniencia del Departamento materialmente competente,

! Ejemplos de procedimiento con solicitud de informe de otros organismos, tanto unipersonales como colegiados y con diferente caracter son los
Registros de Colegios Profesionales y el Registro de Fundaciones del Pais Vasco (Informe del Departamento afectado por el objeto fundacional
potestativo y no vinculante e Informe de la Comision Asesora del Protectorado de Fundaciones del Pais Vasco, preceptivo y vinculante)

MBT Familia Registros Administrativos_v2 14/10/2011 7de27



—_
—
[a1]
=
N—
(=
=
[T]
(2]
=
£
£
<]
©
o
=
(2]
(T
o
=
<]
=
(=]
—

elaborara una Orden de incoacién del procedimiento de elaboracién del correspondiente Anteproyecto de Ley o, en
su caso Decreto (segun el caso) (p.ej de creacion del Colegio Profesional). Ello significa la conexion entre esta
familia de procedimientos y el procedimiento de tramitacion de disposiciones normativas de caracter general, del
Modelo Basico de Tramitacion Interno.

= Fase de pago de tasas:

En caso de existir pago de tasas, el mismo puede producirse con anterioridad (incluso en el momento de la solicitud)
o posterioridad a la inscripcion o a la Resolucion, en su caso. Si el pago de tasas forma parte de las condiciones a
priori de la inscripcion registral y es previo a la Resolucion administrativa de la misma, el impago implica el
desistimiento a la inscripcion. 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 autorizacién, pero no obstante, puede conllevar las acciones que
correspondan previstas en la legislacién vigente y, entre ellas, se incoe expediente sancionador.

» Fase de Resolucién y practica del asiento de inscripcion registral

No todos los procedimientos de la familia requieren Resolucion administrativa expresa pero, en los casos en los que
exista esta fase, los tramites pueden ser diversos segun el procedimiento de que se trate, incluso puede que el
expediente deba ser enviado a otra Administracién para que continue la tramitacion del mismo.

En el caso del Registro de Entidades Deportivas, existen ciertos procedimientos (por ej. El procedimiento de
declaracién de utilidad publica), que requiere informe de otras Administraciones (Diputacion) para finalmente elevar
el reconocimiento de utilidad publica a Consejo de gobierno.

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.

La informacion y datos objeto del asiento varia en funcion del procedimiento y del acto a inscribir
*  Publicidad

Conlleve o no Resolucion administrativa puede darse el caso de publicidad de la inscripcion en el registro. En
algunos casos en tablon de anuncios, en otros en el Boletin Oficial del Pais Vasco / Territorio Histdrico y en otros, en
ambos.

Esta publicidad no obvia la que se hace efectiva mediante la manifestacion de los libros y documentos del archivo o
mediante certificacién expedida por la persona encargada del Registro, medios de acreditar fehacientemente el
contenido de los asientos.2

Conlleve o no Resolucion administrativa existen casos en los que debe notificarse, a veces con remisién de copia de
la inscripcion o asiento practicado en el registro a otras administraciones, incluyendo a otros registros.3

2 Como en el caso del registro de Entidades de Prevision Social Voluntaria

3 Como en el caso del Registro de Entidades Auditoras Servicios de Prevencion

MBT Familia Registros Administrativos_v2 14/10/2011 8de 27



+ Fase de Desistimiento / Renuncia:

En este documento, los trdmites 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: ellla solicitante de la inscripcion registral puede desistir de la misma en cualquier momento
del procedimiento, bien sea de forma expresa mediante una comunicacién a la Administracion, 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 inscripcién en
el Registro. Por ello, la renuncia es cronologicamente posterior a la resolucién y es realizada de forma
expresa.

e Fase de Cierre
Subexpediente de Recurso

Este tipo de subexpedientes es comun para todas las familias de procedimientos y se desarrollan en el documento
de “Subexpedientes comunes’”.
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4.1. Flujo de tramitacion

MBT - Familia Registros

Fase: Solicitud y documentacion y Calificacion previa

Solicitante o tercero
implicado en la incoacion Organo titular
de oficio
Presentacion ante la Administracion de una solicitud acompafiada de la
documentacion acreditativa que se requiera en cada caso.
Solicitud Inicio de oficio
El procedimiento puede ser incoado de oficio por parte de la Administracion Clcitd dela
Protectorado) a instancias o no de la autoridad judicial. * inscripcio
¢ ) ! Qocumentaciop L
registral
o
= Cuando un expediente sea iniciado de oficio se da conocimiento
Q2 inmediato al drgano de gobierno del tercero, persona fisica o juridica,
UO) al objeto de que aporte los datos necesarios para la resolucion y
alegue todo lo que estime conveniente.
A 4
p—
si ZIncoacion dex ¢ Apertura de
' oficio? expediente
—
Notificacion
l—alegaciones——«}
- Estudio de la solicitud (comprobacion administrativa de que la solicitud o | Estudio
esta completa y aporta toda la documentacion necesaria). solicitud
—
- Sila documentacion esta incompleta:
- Requerimiento de subsanacion y subsanacion de la documentacion.
+Incorporacion de la documentacion al expediente.
8 Sino se produce la subsanacion se considerara que se ha desistido de su
g peticion, dictandose la oportuna resolucion de archivo.
-
= L imi
[} ¢ Subsanacion? Requenm|enlt'o &
£ . - . . subsanacion
S | - Unavez tramitada la solicitud y aportada la documentacion, el expediente
8 pasa a las siguientes fases de tramitacion.
(=]
Si A 4
Cierre
Archivo documentacion
xpedients necesaria?
NO
calificacion
previa?
Si
En algunos casos puede darse una fase de calificacion previa a solicitud del
tercero, que tendra caracter exclusivamente informativo. Esta calificacion Resolucién d
puede requerir resolucion expresa motivada y nofificada a las personaS P esolucion de
. ¢ Calificacion
interesadas. ;
previa NO
Notificacion
8
>
o
o
g
e y
o
& Compro-
= bacién /
© Inspeccion J«g-
O
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Fase: Estudio, inspeccion e informes

: . " Organo que
Organo titular Solicitante ganoq
informa
- Una vez la solicitud esta completa, se efectia el
estudio técnico de la documentacion aportada y, si
procede, se realizan las actuaciones técnicas
necesarias
- Estudio técnico de la documentacién aportada y ]
- " o Estudio =
solicitud en su caso de aclaracion y/o ampliacion .
] documentacion
de la misma
i) ocumentacio
'g 4 necesaria? Si P Requerimiento
3 ?
0
L
- Inspeccion técnica si procede. Inspeccion
e
o
o
5]
o
7]
£
Solicitud de informes a otros organismos.
Solicitud de
informe
A
Notificacion
a drgano
de solicitud
= Cuando se solicita un informe a otro drgano,
< puede notificarse este hecho a los interesados. En
»n particular es importante hacerlo cuando el silencio
o tiene efectos positivos, ya que la peticion del
= informe paraliza el plazo.
k7
o No
L Notificacién \
o a solicitante E
% de solicitud
Notificacion
- 38
= £ . ) o
E 2] El 6rgano que informa elabora y remite el informe
(] % al 6rgano titular. NO
[ =
0 o
(%)
- o Elaboracion y
om ° < remision de
= [} informe
— g Informa-
= = cion
. c
o = pblica
Q
O
=
©
S
-
Q
©
o
8
(72}
‘(O

Modelo B
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MBT - Familia Registros

Fase: Informacion publica, Audiencia y aprobacion de DNCG

blica

6n pu

Informaci

El 6rgano competente, antes de dictar resolucién, puede
someter la autorizacion a exposicion publica, con caréacter
opcional U obligatorio segun procedimientos.

Alegaciones de terceros afectados al expediente

Traslado de las alegaciones a las partes interesadas,
ya que ésta debe de tener opcion para contestar.

Respuesta de la parte solicitante de la inclusion en el registro
a las alegaciones de las partes afectadas, e incorporacion de
la documentacion al expediente.

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

De todas formas, en pos de la simplicidad del grafico,
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.

Ademas, en alglin caso puede haber una fase de
elaboracion y aprobacion de una disposicién normativa
de caracter general.

Organo titular

Estudio
nforme

(2}

LAudienc%S'

Exposicion a
info. publica

Notificacion

Solicitante

Terceros

afectados

Informacion publica

2]

»

=

de tramite de
audiencia

Estudio y
notificacion de las

alegaciones

» >
Notificacion de tramite
de Audiencia

Notificacion
de tramite
de Audiencia

Respuesta a
las
alegaciones

fficacion de las alegaciones

Contestacion
alas
alegaciones

Alegaciones

NO

Pago de
tasas

Notificacion
de respuesta
a las alegaciones
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Fase: Pago de tasas

Organo titular Solicitante
- Dependiendo del procedimiento, el pago de tasas puede
producirse tras la fases de:
- comprobacion, inspeccion e informes Informacion
- Informacion publica publica
-estudio/resolucion
Por simplicidad y adoptando la disposicion mas extendida, se
representa graficamente tras la fase de informacion publica y
previamente al estudio y resolucion.
A
- Si procede, el rgano competente gestiona el cobro de las . 0 .
¢ | lasasque correspondan. A= S
[3]
n
S " W " -
o |- Generacion de la liquidacion a emitir al solicitante para que Liquidacion
O | pueda realizar el pago de la tasa. de latasa
(=
o
o
©
=
g. - Notificacion al solicitante de que debe pagar la tasa Notificacion a
3 | correspondiente. solicitante
Notificacion de
la liquidacion
Documento
- Generacion del documento contable de pago de tasas. contable de
pago de tasas
- Los interesados efecttan el pago por los diversos medios
disponibles.
Si el pago de tasas es posterior a la resolucion, el que no se No Si
efectie el pago no puede privar al solicitante de su derecho a
la inscripcion registral, pero se puede iniciar las acciones que
correspondan derivadas de dicho impago. Pago de
las tasas
Si el pago de tasas forma parte de las condiciones de
inscripcion registral y es previo a la resolucion, el impago
o | implica el desistimiento.
s 8
< 8
[72] @
©°
E o Desisti-
b > miento
= &
()
(24
Q
©
L
£ Y
(3}
L o
o Resolucion
—
(-
o
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MBT - Familia Registros

Fase: Resolucion y practica de asiento registral

- Elaboracion de la Propuesta de Resolucion.

- Notificacién de la Propuesta de Resolucion al solicitante y
alas partes interesadas.

- Comunicacion de la Propuesta de Resolucion a
afectados.

- Dictar Resolucién, en su caso, concediendo o denegando
la inscripcion.

Notificacion de la Resolucion
- Comunicacién de la Resolucion.

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

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

Organo titular

Propuesta dd
Resolucion?,

NO

¢ Resolucion?

Si

—y

Resolucion

Estudio /

Propuesta de
Resolucion

Notificacion a

Solicitante

interesados

~————
A

f_ L\

Comunicacion

a afectados
~—

Boletines

Notificacién a

=)

Propuesta
de Resolucion

interesados

—Y—

Comunicacion
a afectados

¢Recurso
dministrativg

=1

Notificacién de
la Resolucion

Subexp. de

Pago de
tasas

Manifestacion en
libros ylo Certificacion

y
Cierre

recurso

MBT Familia Registros Administrativos_v2 14/10/2011

14 de 27



MBT - Familia Registros

Fase: Fase de desistimiento / renuncia

Solicitante Organo competente
© L
‘© ngstl
= - ! ’ . miento /
=1 - El solicitante desiste / renuncia a la inscripcion.. .
c renuncia
®
—
L
[
Qo
£
D N N, A Comunicacion
@ | - Comunicacion a la administracion del desistimiento / o E
[o) . ala >
=) renuncia . PP
administracion
Desistimiento / renuncia

- Aceptacion del desistimiento / renuncia por parte del Resolucion

6érgano competente Aceptacion
(=
Q
o
©
B
g,- Si
<<

- Si procede reintegro de la tasa de la inscripcion, se

procede al mismo, en caso contrario, se archiva el Reintegro

expediente. tasa

4.2. Fases, tramites, tareas y documentos

La siguiente aproximacion los documentos por tareas de los trdmites en cada fase, comunes a todos los
procedimientos pertenecientes a la familia de sanciones sera establecida como definitiva o modificada en el marco
de la tramitacion electrénica y el alta de los procedimientos en la infraestructura comdn.

Las fases, tramites, tareas y documentos para la tramitacion de los expedientes de autorizacidn 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
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
aportar los documentos justificativos. F: Registro de entrada (certificados, seguin
F: Entrega acuse recibo procedimiento)
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C: Recibir acuse de recibo

Apertura de expediente

Estudio de la solicitud
Comprobar que la documentacién esta
completa.

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

F: Estudiar la documentacion

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

F: Estudiar la documentacion

Documentacion ‘

Requerimiento de subsanacion
Requerir la documentacién que falta.

F: Crear requerimiento de
subsanacién

F: Crear requerimiento de
subsanacion

- Requerimiento de
subsanacion

Notificacion del requerimiento de subsanacion (*) (Inicio a instancia de parte)
Notificar al solicitante el requerimiento de subsanacién.

Subsanacion de la documentacion
Entregar la documentacion requerida.

C: Presentar en ventanilla
documentacion requerida
F: Registro de entrada

F: Entrega acuse recibo
C: Recibir acuse de recibo

C: Enviar documentacion
requerida
C: Descargar acuse de recibo

- 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: Calificacion Previa

Tramites

Calificacion previa

Tareas

Presencial

Telematico

Documentos

Fase: Comprobacion / inspeccion / informes

Tramites

Comprobacion / inspeccion

Tareas

Presencial

Telematico

Documentos

Comprobacion de la documentaciéon | F: Comprobar la documentacion | Comprobar la documentacion - Documentacion
Comprobacion de la documentacion justificativa para la autorizacion | justificativa para la autorizacion | justificativa
justificativa para la autorizacion.
Requerimiento de subsanacion F: Crear requerimiento de F: Crear requerimiento de - Requerimiento de
Requerir la documentacién que falta. subsanacion subsanacion subsanacién
Notificacion del requerimiento de subsanacion (*) (Inicio a instancia de parte)
Notificar al solicitante el requerimiento de subsanacién.
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Subsanacion de la documentacion
Entregar la documentacion requerida.

C: Presentar en ventanilla
documentacién requerida
F: Registro de entrada

F: Entrega acuse recibo
C: Recibir acuse de recibo

C: Enviar documentacion
requerida
C: Descargar acuse de recibo

- Documentos subsanados
(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 documentacion
F: Incorporar al expediente la
documentacién aportada

Inspeccion
Comprobacion del cumplimiento de los
requisitos para la autorizacion

F: Realizar la inspeccion

F: Realizar la inspeccion

- Acta de inspeccién

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

F: Elaborar solicitud de informe

F: Elaborar solicitud de informe

- Solicitud de informe

Notificacion de la solicitud de informe (¥)
Notificar a los organismos que se les requiere que realicen el informe.

Notificacion a interesados de la solicitud de informe a otro érgano (*)
Si procede, notificar a los interesados que se ha solicitado informe a otro drgano. Sobre todo cuando el silencio tiene efectos positivos, ya
que la peticidn 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

F: Recoger informe

F: Estudiar el informe

F: Incorporar al expediente el
informe aportado

F: Acceder al informe

F: Estudiar el informe

F: Incorporar al expediente el
informe aportado

Fase: Informacion Publica

| FesefomecitnPiblea

Tramites

Presencial

Telematico

Tareas

Documentos

Notificacion de la exposicion de la autorizacion a informacién publica (*)

Notificar a los interesados identificados (por ejemplo, colindantes) la exposicién de la autorizacion a exposicion publica, indicando el plazo

que tienen para formular alegaciones.

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
exposicién publica

F: Exponer la autorizacién a
exposicion publica

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

C: Presentar documentacion 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.

- Alegacion

Notificacion de presentacion de alegaciones (*)

Traslado de las alegaciones recibidas a las partes interesadas, para que si lo estiman oportuno respondan a las mismas.
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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 telemética de la
respuesta a las alegaciones
C: Descargar acuse de recibo.

- Alegacion

Fase: Pago de tasas

- Tareas
Tramites : o Documentos
Presencial | Telematico
Liquidacion de 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 Administracion (SIPCA) la - Liquidacion
informacién 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
tasas.

Pago:
Pago segun procedimientos autorizados.

F: Pago segun procedimientos
autorizados.

Pago de tasas ‘

F: Pago electrénico

- Justificante de pago

Fase: Resolucidn y practica del asiento de inscripcion registral.

Tramites

Resolucion

Propuesta de Resolucién
Elaboracién de la propuesta de
resolucion.

Tareas

Presencial \

F: Elaborar propuesta de
resolucion

Telematico

F: Elaborar propuesta de
resolucion

Documentos

- Propuesta de Resolucion
de la autorizacion

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

Comunicacion de propuesta de resoluc

ion (*)

Comunicar a las partes afectadas la propuesta de resolucion de la autorizacion.

Resolucion
Dictar resolucién concediendo o

F: Dictar resolucion

denegando la autorizacion.

F: Dictar resolucion

- Resolucion de la
autorizacién

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 autorizacion.
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Subexpediente de Recurso

Recurso de alzada: presentacion de escrito, estudio, resolucion y natificacion.

Fase: Publicidad

Tramites =
Presencial

Comprobacion / inspeccion
Comprobacion de la documentacion

Comprobacion de la documentacién
justificativa para la autorizacion.

justificativa para la autorizacion

Telematico

F: Comprobar la documentacion | Comprobar la documentacion

justificativa para la autorizacion

Documentos

- Documentacién
justificativa

Fase: Cierre

Tareas

Tramites -
Presencial

Cierre F: Cierre
Cerrar el expediente

Telematico
F: Cierre

Documentos

4.3. Descripcion de Tramites Comunes

Tramites Comunes

Tareas

Tramites
Presencial

Tramite: Notificacion

F: Crear documento de
notificacion

F: Registro de salida

F: Notificacion postal

C: Recibir notificacion

F: Recibir acuse de recibo de la
notificacion

Notificacion

Tramite: Comunicacion

Telematico

F: Crear notificacion

F: Enviar notificacion / Registro
telematico

C: Recibir notificacion

F: Recibir acuse de recibo de la
notificacion

Documentos

- Notificacion
- Acuse de recibo
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F: Crear documento de F: Crear documento de - Comunicacion
L comunicacion comunicacion
Comunicacion F: Registro de salida F: Enviar comunicacion /
F: Comunicacion postal Registro telematico
C: Recibir comunicacién C: Recibir comunicacion
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5. Modelo de datos

La siguiente aproximacion al modelo de datos comunes a todos los procedimientos pertenecientes a la familia de
sanciones sera establecida como definitiva 0 modificada en el marco de la tramitacion electronica y el alta de los

procedimientos en la infraestructura comdn.

Dato: denominacién y descripcion

Propdsito del dato

°
o
£
«©
(I
L
c
[a1)]
=
N—
c
o
o
«©
=
£
o
-
@
°
Q
9
7
‘@
o
o
@
.=
o
=

Consulta ~ Tramitacion Archivo
Solicitud y documentacion
« Expediente:
o Nommavaqueregualaauorizacen: | | |
0 Boletin(es) de publicacion de la normativa X X
o Fecha(s) de publicacién en el Boletin
o Lugar de la autorizacion (erftorioy muricipio) || x|
 Presentacion de la solicitud
o Fechadepresentacion de lasoligtd | x| x|
« Apertura de expediente :
o Fechadeapertradelepediene | x| x | x
* Subsanacion documentacion
| o Fechadepetcion de ladocumentacien | x| x |
o Pmodeswbsamacen | x| x|
o Fechalimiedesubsanacen | x| x |
o Fechaderecepcion de la documentacion | x| x |
* Notificacion del requerimiento de subsanacién
| oAdoquesemoifca | x| x |
o Tipo de notficacion (correo, boletin,ecieto) | x| x|
o Fechadesaidadelanotficacion | x| x|
MBT Familia Registros Administrativos_v2 14/10/2011 20de 27



o Fecha de publicacion en el Ayuntamiento

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

Comprobacion / inspeccion

e Comprobacion de la documentacion
o Fecha de comprobacion de la documentacion

« Inspeccién :
o0 Fecha de inspeccion

» Fecha de requerimiento de subsanacién de
documentacién como consecuencia de la inspeccion

Pago de tasas

« Liquidacion de la tasa
o Fecha de liquidacion
o Importe de la tasa

» Pago de latasa:
0 Fecha de comprobacién de la documentacion

» Documento contable
o0 Fecha de generacion del documento contable de pago
o Importe a pagar

Informacion publica y alegaciones

» Exposicién a informacion publica

0 Plazo para presentacion de alegaciones

 Notificacion de la exposicion a informacién publica
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0 Acto que se notifica X X
o Tipo de notficacion (correo, boletn,edicio) | x| x |
o Fechadesaidadelanotfcacion | x| x|
o Resufadodelenvio (positvoinegatv) | x| x |
o Fechadelresuadodelenio | x| x |
o Boletin e notficacién: Terfiorio ynimero de boletn | X | x |
o Fechadepublicacionenboletn | x| x |
o Aymamenodenotfcacen | x| x |
o Fechadepublicacionen ol Awmamients | x| x |
» Alegaciones al expediente de autorizacion
o Fechadepresentacion de las alegaciones | X | x |
o Megaconesdelneresado | x| x |
Estudio y resolucion
« Estudio técnico :

o Fecha providencia aceptacion / denegacion prueba X X

0 Fecha practica de la prueba
» Resolucion :
o Fechaderesolcion | x| x |
oNimeoderesoucien | x| x |
o Resolucion de la ayuda (favorableidesfavorable) | X | x|
| oObetdelaresoucien | x| x |
oOmanoqueresiene | x| x |
o Tipo de recurso admitdo (conva laresolucio) | X | x |
o Oanoqueresueleelrecse | x| x |
oPmderccso | x| x |
+ Notificacion de la resolucion:

0 Acto que se notifica X X
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o Tipo de notificacién (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
0 Fecha de publicacién en boletin X X
0 Ayuntamiento de natificacion X X
o Fecha de publicacion en el Ayuntamiento X X
» Documento contable:
o Fecha de generacién del documento contable de disposicion | | x |
ompoteconcedido | x| x|
Recurso
* Presentacion del recurso:
o Tipode recurso (alzada, revisien o reposicion) | X | x|
o Fechadepresentaciondelrecwso | x| x | x
| oOgaoqueresueecieerss | x| x|
oacoqueserecre | x| x|
omMowodelecwso | x| x|
* Estudio del recurso
o Fecha de estudio del recurso X X
» Resolucién del recurso:
o Fechaderesociondelreerse | x| x | x
o Indicador de estmacion del recurso (s /no Jparcia) | X | x|
+ Notificacion de la resolucién del recurso:
| oAcoquesenoiica | x| x|
o Tipo de notfiacion (correo, boletin, edicte) | x| x|
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0 Fecha de salida de la notificacion X X
o0 Resultado del envio (positivo/negativo) X X
0 Fecha del resultado del envio X X
0 Boletin de notificacion: Territorio y nUmero de boletin X X
o0 Fecha de publicacién en boletin X X
0 Ayuntamiento de notificacion X X
o0 Fecha de publicacion en el Ayuntamiento X X
Desistimiento / renuncia
* Desistimiento / renuncia
o Fecha de desistimiento / renuncia X X
« Aceptacion del desistimiento / renuncia
o Fecha de aceptacion de desistimiento / renuncia X X
* Devolucion :
o Fecha de devolucién X X
o Importe de devolucién
Incumplimiento / reintegro
« 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:
o Acto que se notifica X X
o Tipo de natificacién (correo, boletin, edicto) X X
0 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 publicacién en boletin X X
0 Ayuntamiento de notificacion X X
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o Fecha de publicacion en el Ayuntamiento X X
» Alegaciones :
o0 Fecha de generacion del documento contable de pago X X
o Importe a pagar
» Resolucion del “subexpediente” de incumplimiento /
reintegro :
0 Fecha de resolucién del “subexpediente” X X
o Importe de devolucion por incumplimiento / reintegro
« Notificacion de la resolucién del “subexpediente” d e
incumplimiento / reintegro:
0 Acto que se notifica X X
o Tipo de natificacién (correo, boletin, edicto) X X
0 Fecha de salida de la notificacion X X
0 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
0 Fecha de publicacién en boletin X X
0 Ayuntamiento de notificacion X X
0 Fecha de publicacion en el Ayuntamiento X X
 Devolucion :
o Fecha de devolucién X X
o Importe de devolucion
Cierre
» Cierre:
o Fecha de cierre X X X
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6. Interrelaciones con otras familias de procedimientos

Entre las interrelaciones que pueden darse con otras familias cabe resaltar el de Autorizaciones, en el sentido de
que un procedimiento autorizante puede dar lugar a la inscripcién o asiento de oficio por parte de la Administracion
en el registro o Censo correspondiente.

MBT - Familia Registros

Interrelacion con otras familias de procedimientos

Descripcion Flujograma

Una inscripcion registral

puede requerir

previamente la  Proced

tramitacion y Registros ehTeeode Sk DNCG Registros
o DNCG?

aprobacion de una

disposicién normativa
de caracter general.

El incumplimiento del

pago de una tasa

puede dar lugar al inicio o ¢Procede Sanciones y
de un expediente sancion?
sancionador.

7. Normativa

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

o Ley 12/1994, de 17 de junio, de Fundaciones del Pais Vasco.

«  Decreto 100/2007, de 19 de junio, por el que se aprueba el Reglamento del Protectorado de Fundaciones
del Pais Vasco.

«  Decreto 101/2007, de 19 de junio, por el que se aprueba el Reglamento del Registro de Fundaciones del
Pais Vasco.

e Ley 7/2007, de 22 de junio, de Asociaciones de Euskadi.

e Decreto 145/2008, de 29 de julio, por el que se aprueba el Reglamento del Registro General de
Asociaciones

¢ del Pais Vasco.
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Decreto 146/2008, de 29 de julio, por el que se aprueba el Reglamento sobre las Asociaciones de Utilidad
Publica y su Protectorado.

Ley 18/1997, de 21 de noviembre, de ejercicio de profesiones tituladas y de colegios y consejos
profesionales.

Decreto 21/2004, de 3 de febrero, sobre el Reglamento del Registro de Profesiones Tituladas, los Colegios
Profesionales y los Consejos Profesionales.

Ley 4/1993, de 24 de junio, de Cooperativas de Euskadi.

Decreto 59/2005, de 29 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de organizacion y funcionamiento
del Registro de Cooperativas de Euskadi.

Ley 14/1998, de 11 de junio del Deporte del Pais Vasco
Decreto 16/2006, de 31 de enero, de las Federaciones Deportivas del Pais Vasco.

Decreto 94/1990 , de 3 de abril, de organizacion y funcionamiento del Registro de Asociaciones y
Federaciones Deportivas del Pais Vasco. (En proceso de modificacion).

Decreto 163/2010, de 22 de junio, de Clubes Deportivos y Agrupaciones Deportivas.
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