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Subexpedientes Comunes

© Direccién de la Oficina para la Modernizacién Administrativa - OMA



INDICE
1. INTFOAUCCION ..o 3
P I -1 11711 (0] RPN 4
2.1 Flujo de tramitaCion.........cocveuereiiiirciceiseee e 4
2.2 Fases, trdmites, tareas Y dOCUMENTOS .......cvvrrirerereiriirereisiseererssseseeresssssssesenens 8
3. MOdelo de datOS.......ccviiiiciecec s 10
S
O
‘g]_.g :
3
g
S
x
S
3
(9]
N
c
Ne)
2
(<]
=
=
(a0}
=
[
Ne)
g
=
C
=
(<]
o
3
3
m
o
Q
-8 © Direccion de la Oficina para la Modernizacién Administrativa - OMA 2de 12
=




1. Introduccién

En este epigrafe y bajo el concepto de subexpedientes comunes se han reunido aquellas fases o conjuntos de fases
que se tramitan de la misma manera independientemente del procedimiento y la familia de procedimientos a la que
pertenezcan.

A estas fases o conjuntos de fases se les ha denominado subexpedientes, ya que aunque no son expedientes
propiamente dichos, los tramites aqui descritos conforman una unidad con identidad propia dentro del flujo de vida
del expediente.

Los subexpedientes identificados son los siguientes:
e  Subexpediente de Gestion econdémica
e  Subexpediente de Recurso
e  Subexpediente de Reclamacion Econdmico-Administrativa

Estos subexpedientes son continuamente referenciados en el desarrollo de las diferentes familias de
procedimientos del MBT, pero es Unicamente en este capitulo donde se desarrolla el detalle de los mismos. En el
resto de las familias los subexpedientes Unicamente son situados dentro del flujo de vida del procedimiento.

Para cada subexpediente se analiza el flujo de tramitacion, las fases con sus tramites, tareas y documentos
asociados y el modelo de datos correspondiente.
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2. Tramitacion
2.1 Flujo de tramitacion

MBT - Subexpediente de Gestion Economica
Fase: Pago en periodo voluntario

Organo titular Finanzas

- Resolucion dictada por el 6rgano competente. Resolucion

- El 6rgano competente puede acordar el fraccionamiento
0 suspension del pago. Si este acuerdo es posterior a la
resolucion, conlleva una resolucién complementaria.

- Eliminacion de la liquidacion unitaria y generacion de
las nuevas liquidaciones derivadas del fraccionamiento
0 suspension acordados.

- Notificacion a las partes de la resolucién complementaria Notificacion a
motivada por el acuerdo de fraccionamiento o suspensién. interesados

liquidaciones

Resolucion complementaria

Resolucién
complementaria
No
- Contra la resolucién complementaria caben los
] " Subexp. de
mismos recursos que contra la resolucion del
- recurso
procedimiento.
<
-

£Pago

- Pago en periodo voluntario segtin procedimientos periodo

autorizados.

. Pago
S

No
e
=
&
(= :
5 ¢Pago No
< remiabl
o
% - En caso de que no se pague voluntariamente y el
0. | pago no sea apremiable, pago por compensacion. Compen-
si sacion
- En caso de que no se pague voluntariamente y el .
pago sea apremiable, paso a la via de apremio. Via de
apremio
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MBT - Subexpediente de Gestion Economica
Fase: Pago en via de apremio

a . Entidad que :
Organo titular . g Parte deudora Finanzas
ejecuta el cobro
- El periodo de pago voluntario ha vencido y el pago Apremiable
es apremiable.
- El érgano competente genera el listado de impagados. Listado de
o impagados
&
2 " -
% - Generacion de los documentos contable adicionales. Generar doc. T
contables rovidencia
% - Dictar providencia de apremio. adicionales de apremio
fa]
o
=
5}
=
=
o
a A 4
- Notificacién de la providencia de apremio a la parte Not|ﬁgac|qn
deudora. providencia
de apremio
Providencia
de apremio
- Contra la providencia de apremio dictada por Finanzas
cabe un recurso de reposicion. Este recurso es de Sub-exp. de
carécter potestativo y previo a la reclamacion recurso
econémico administrativa.
2
1S
o
(%
(]
3
& | -Contra la providencia de apremio cabe una Zuckl)z;?:;c.igs
= | reclamacion economico administrativa. .
— econ-admin.
(5}
o
o))
o
o
2
i®)
8 Pago en via
> de apremio
8 - Pago en periodo ejecutivo seglin procedimientos
=) autorizados.
wn
|
N
c
Ne)
(%]
S
< o
> D | - Encaso de que no realizarse el pago en via de Embargo
/_' g apremio se procede al embargo.
= =
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Modelo Béasico de Tramitacion (MBT) . version 2 — Subexpedi

MBT - Subexpediente de Recurso

- Contra las resoluciones y los actos de tramite, si estos
Ultimos deciden directa o indirectamente el fondo del
asunto, determinan la imposibilidad de continuar el
procedimiento, producen indefension o perjuicio
irreparable a derechos e intereses legitimos, podran
interponerse por los interesados los recursos de alzada
y potestativo de reposicion, que cabra fundar en
cualquiera de los motivos de nulidad o anulabilidad
previstos en la Ley de Procedimiento Administrativo.

El plazo de interposicion del recurso es de un mes si el
acto fuera expreso. Si no lo fuera el plazo sera de tres
meses.

- EI Organo Titular de la gestion del recurso
dicta resolucién sobre el recurso.

- Cuando el recurso tenga incidencia econémica,
generacion de documento contable y fiscalizacion
del expediente, previamente a la notificacion y tal
y como indica la normativa de la Oficina de
Control Econémico.

- Notificacién de la resolucion del recurso a la
parte interesada.

- En caso de que la resolucion dictada por el
¢érgano titular de la gestion del recurso implique
el cierre del expediente, éste se cierra, en caso
contrario se continlia con la ejecucion del
mismo. El cierre se produce en los siguientes
€asos:

- cuando la resolucion del recurso es
estimatoria, por ejemplo en el caso de las
sanciones.

- cuando la resolucion es desestimatoria por
ejemplo en el caso de las ayudas.

Parte interesada

Organo titular Hacienda

Resolucion
o tramite

Recurso

Resolucion
reclamacién

Resolucion
recurso

;" Generacin
¢ documento
i contable

Fiscalizacion :
E del E
:_expediente :

Notificacion
a solicitante
del recurso

No Si

Expediente
sigue su
Ccurso

cierre
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MBT - Subexpediente de Reclamacion Econdmico-Administrativa

: . . Tribunal Econ.
Organo titular Parte interesada .
Admin.
- La persona afectada puede interponer una reclamacion
; P o . Sub-exp.
al Tribunal Economico-Administrativo en cualquier s
L . . de Gestion
procedimiento que conste de sub-expediente de Gestion E
- N : con.
Econémica, durante la tramitacion del mismo.
- Contra el pago en periodo voluntario y via de . "
; . . Reclamacion .| Resolucion
apremio la persona afectada puede interponer Si econ-admin P (eclamacion
reclamacion al tribunal econoémico administrativo. )
- El Tribunal Economico-Administrativo dicta
resolucion sobre la reclamacion. A 4
—
- Notificacion de la resolucion de la reclamacion E 4 Notificacion
al reclamante. [ areclamante
- ~—
Resolucion
reclamacion
- En caso de que la resolucion dictada por el
Tribunal implique el fin del del expediente, se
procede al cierre del mismo, en caso contrario
el expediente sigue su curso.
Expediente
sigue su cierre
curso
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2.2 Fases, tramites, tareas y documentos

Las fases, tramites, tareas y documentos para la tramitacion de los subexpedientes comunes son 1os siguientes;

Leyenda: C = ciudadano, F = funcionario, (*

= ver trdmites comunes, al final de la tabla

Subexpediente de Gestion economica

Tareas

Tramites

Resolucion complementaria:

Resolucién complementaria
Acordar el fraccionamiento 0 suspension
del pago posteriormente a la resolucion

conlleva una resolucién complementaria.

Presencial

F: Resolucién complementaria

Telematico

F: Resolucion complementaria

Documentos

- Resolucion
complementaria

Generacion de liquidaciones

Eliminar la liquidacién unitaria y generar
las nuevas liquidaciones derivadas del
fraccionamiento o suspension del pago.

F: Emitir liquidacion

F: Publicacion de la liquidacion

- Documentos contables

RIoR
- Liquidacién

Notificacion de la resolucién complementaria (*)
Notificar al deudor la resolucion complementaria motivada por el acuerdo de fraccionamiento o suspension.

Pago en periodo voluntario

Generacion del listado de impagados
En caso de impago en periodo
voluntario, el 6rgano tramitador afiade el
impago al listado de impagados.

Subexpediente de Recurso a la resolucién complementaria
Contra la resolucién complementaria caben los mismos recursos que contra la resolucién sancionadora (Art. 15.7 de la ley 2/1998)

C: Pago segun procedimientos
autorizados

F: Generar el listado de
impagados.

C: Pago electronico

F: Generar listado de
impagados.

Pago voluntario:

- Justificante de pago

Providencia de apremio:
- Listado de impagados

Providencia de apremio

F: Firmar listado de impagados

F: Firmar listado de impagados

- Lote de listados de

El 6rgano tramitador genera los
documentos contables adicionales.

Finanzas dicta la providencia de impagados.

apremio.

Generacion de los documentos F: Generar documentos F: Generar documentos - Documentos contables
contables adicionales contables adicionales contables adicionales adicionales.

Notificacién de providencia de apremio (¥)
La entidad que ejecuta el cobro notifica a los inculpados/interesados la resolucion ejecutiva.

Subexpediente de Recurso

Recurso de reposicion a la resolucion ejecutiva: presentacion de escrito, estudio, resolucion y notificacion.

Pago en via ejecutiva:
Pago en via ejecutiva

Embargo:
Embargo

Subexpediente de Reclamacién econémico administrativa
Reclamacion econdmica administrativa a la resolucion ejecutiva: presentacion de escrito, estudio, resolucion y notificacion.

C: Pago segun procedimientos | C: Pago electronico
autorizados

F: Ordenar embargo

F: Ordenar embargo

- Justificante de pago

- Orden de embargo

Modelo Béasico de Tramitacion (MBT) . version 2 — Subexpedientes Comun
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Subexpediente de Recurso

Tramites

Presentacion del recurso

IECES

Presencial

C: Presentacion de recurso en
ventanilla

F: Registro de entrada

F: Apertura de expediente

C: Recihir acuse de recibo

Telematico
C: Presentacion recurso
telematico
C: Descargar acuse de recibo

Documentos

- Escrito de recurso

Estudio del recurso
Elaborar estudio técnicoljuridico para la
resolucion del recurso.

F: Estudio técnico / juridico del
recurso

F: Estudio técnico / juridico del
recurso

- Informe técnico / juridico

Resolucién del recurso
Dictar resolucion del recurso.

F: Resolucion

F: Resolucién

- Resolucion del recurso

Generar documentacion contable

F: Generar documentacion
contable

F: Generar documentacion
contable

- Documentacién contable

Fiscalizacion del expediente
Fiscalizar el expediente y contabilizar el
documento contable de disposicion

F: El servicio de intervencion
fiscaliza el expediente

F: Contabilizar el documento
contable

F: El servicio de intervencion
fiscaliza el expediente

F: Contabilizar el documento
contable

- Informe de fiscalizacién

Notificacion de la resolucion del
recurso

Notificar a los interesados la resolucién
del recurso.

F: Crear documento de
notificacion

F: Registro de salida

F: Notificacion postal

C: Recibir notificacion

F: Recibir acuse de recibo de la

notificacion

F: Crear documento de
notificacion

F: Enviar notificacion / Registro
telematico

C: Recibir notificacion

F: Recibir acuse de recibo de la
notificacion

- Documento de
notificacion
- Registro de salida

- Acuse de recibo de la

notificacion

Subexpediente de Reclamacién Econdmico-Administrativa

Tramites

Presentacion de la reclamacion

Tareas

Presencial
C: Presentacion de la
reclamacion en ventanilla
F: Registro de entrada
F: Apertura de expediente
C: Recihir acuse de recibo

Telematico
C: Presentacion recurso
telematico
C: Descargar acuse de recibo

Documentos

- Escrito de recurso

Estudio de la reclamacién
Elaborar estudio técnicoljuridico para la
resolucion del recurso.

F: Estudio técnico / juridico de
la reclamacion

F: Estudio técnico / juridico de
la reclamacion

- Informe técnico / juridico

Resolucién de la reclamacion
Dictar resolucion del recurso.

F: Resolucién

F: Resolucion

- Resolucion del recurso

Notificacion de la resolucion del
reclamacion

Notificar a los interesados la resolucién
de la reclamacion.

F: Crear documento de
notificacion

F: Registro de salida

F: Notificacion postal

C: Recibir notificacion

F: Recibir acuse de recibo de la
notificacion

F: Crear documento de
notificacion

F: Enviar notificacion / Registro
telematico

C: Recibir notificacion

F: Recibir acuse de recibo de la
notificacion

- Documento de
notificacion
- Registro de salida

- Acuse de recibo de la

notificacion
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3. Modelo de datos

Datos comunes a todos los subexpedientes del conjunto de todas las familias:

Proc’)sito del dato

Dato: denominacion y descripcion

Subexpediente de recurso

Consulta

Tramitacion

Archivo

e Presentacion del recurso:
0 Tipo de recurso (alzada, revision o reposicion) X X
0 Fecha de presentacion del recurso X X X
o Organo que resuelve el recurso X X
0 Acto que se recurre X X
0 Motivo del recurso X X
o Estudio del recurso:
0 Fecha de estudio del recurso X X
e Resolucion del recurso:
o Fecha de resolucion del recurso X X X
o Indicador de estimacion del recurso ( si / no / parcial) X X
o Notificacion de la resolucion del recurso:

Ver modelo de datos de los tramites comunes al final de la tabla

Dato: denominacion y descripcion

Subexpediente de reclamacion econémico-administrativa

Consulta

Proposito del dato

Tramitacion

Archivo

0 Motivo de la reclamacion

0 Fecha de presentacion de la reclamacion X X
o Indicador de estimacion ( si / no / parcial) X X
0 Fecha de resolucion de la reclamacion y y
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Dato: denominacion y descripcion

Subexpediente de gestién econdmica

Consulta

Proposito del dato

Tramitacion

Archivo

e Resolucion complementaria
o Fecha de la resolucion X X
o Fraccionamiento 0 suspension X X
o Nueva liquidacion o liquidaciones parciales X X
o Notificacion de la resolucion complementaria:
VVer modeln de datns de Ins trAmites comiines al final de Ia tahla
e Pago en periodo voluntario:
o Importe cobrado en periodo voluntario X X X
0 Fecha de pago en periodo voluntario X X X
o Providencia de apremio:
o Organo que dicta la providencia de apremio X X
0 Fecha de la providencia de apremio X X
o Notificacion de la providencia de premio:
___ Vermadela de dafos de los framites comunes al final de fatabla
0 Recargo 20% X X
o Liquidacién del pago X X
0 Advertencia de cobro por embargo X X
e Recurso de reposicion:
0 Tipo de recurso: reposicion X X
0 Acto que se recurre X X
0 Motivo del recurso X X
o Indicador de estimacion del recurso ( si / no / parcial) X X
o Organo que resuelve el recurso X X
o Reclamacién econémico-administrativa:
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o Motivo de la reclamacion X X
0 Fecha de presentacion de la reclamacion X X
0 Indicador de estimacion ( si / no / parcial) X X
0 Fecha de resolucion de la reclamacion X X
e Pago en via ejecutiva:
o Importe cobrado en via ejecutiva X X
o Fecha de pago en via ejecutiva X X
e Embargo
0 Fecha de envio a embargo X X
o Cierre:
o Fecha de cierre (NIVEL 1) X X
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