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1. HISTORICO DE VERSIONES

Version Version Revisado por Descripcion
Documento ACCEDA

5.10.0 28/02/2023  Equipo de Documento descriptivo para
documentacion la configuracién del Silencio
de Acceda Administrativo

Tabla 1. Historico de versiones
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2. INTRODUCION

El Silencio Administrativo configurable desde cualquier sede de ACCEDA y permite
ajustar los procedimientos para definir en qué momento se considera que han entrado en
silencio administrativo los expedientes que pertenecen a él. Por tanto, esta funcionalidad
estima/desestima el vencimiento del plazo que la Administracién Publica tiene para

resolverlo.

Por lo tanto, el presente documento describird los pasos que son necesarios que los
Administradores de sede y Administradores de procedimiento sigan para realizar la
configuracion de una serie de pardametros que son los que establecen los valores

fundamentales para el posterior calculo y para la adecuada gestién de plazos.

3. LISTA DE CONFIGURACIONES A REALIZAR PARA EJECUTAR EL SILENCIO
ADMINISTRATIVO

a) Estados

Permite la activacidon de un check para activar los estados en los cuales no contabilizara el

silencio administrativo.

b) Administracion

Permite activar/desactivar aplicar silencio administrativo (opcion disyuntiva).
e Permite aplicar reinicio del silencio administrativo si cambia de dmbito.
e Permite seleccionar los dias para que se produzca silencio administrativo.

e Permite editar los dias para que se produzca silencio administrativo (campo

numeérico).

e Permite configurar la regulacidn de los dias para producirse silencio administrativo.

La regulaciéon de los dias se compone de:
o Dias laborables

o Dias naturales
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o Naturales/laborables sabado incluido

o Naturales/laborables sdbado no incluido

c) Aviso correo electrénico

Permite activar/desactivar las notificaciones por correo electronico antes que se

produzca silencio administrativo.

Permite configurar los dias previos a producirse silencio administrativo para realizar

la notificacidon mediante correo electrdnico.

Permite editar los dias para realizar la notificacién por correo electrénico (campo

numeérico).

Permite configurar la regulacion de los dias para realizar la notificacidn. La regulacién

de los dias se compone de:
o Dias laborables

o Dias naturales

d) Aviso visual

Permite activar/desactivar los avisos visuales en expedientes préximos a producirse silencio

administrativo (opcién disyuntiva).

e) Inaccion ciudadano

Permite activar/desactivar aplicar inactividad del ciudadano (opcion disyuntiva).
Permite seleccionar los dias para que se produzca inactividad del ciudadano.

Permite editar los dias para que se produzca inactividad del ciudadano (campo

numeérico).

Permite configurar la regulacién de los dias para producirse inactividad del ciudadano.

La regulacién de los dias se compone de:

o Dias laborables
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o Dias naturales
o Dias laborables/naturales sabado incluido

o Dias laborables/naturales sdbado no incluido

4. CONFIGURACION DEL SILENCIO ADMINISTRATIVO

Este apartado permite configurar la activacion o desactivaciéon del Silencio Administrativo en

un procedimiento especifico por parte de la administracion.

Al marcar esta opcion, el sistema realizara una comprobacién en el expediente para verificar

si se encuentra activada la opcién en el procedimiento.

Este apartado es visible Unicamente para los usuarios con rol de administradores de sede.

Silencio administrativo por parte de la Administracion

& Aplicar silencio administrativa? @ Si () No

En el caso de activar la opcidn “Aplicar silencio administrativo” para un procedimiento, el

sistema permitira mostrard una serie de opciones que también deberan ser configuradas.

produz

Namero de dias p

(" Dias Laborales @ Dias Naturales

@ Mo
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1.1 Reinicio de cuenta silencio

Esta opcién permite o no (segun el check seleccionado) reiniciar el contador de silencio
administracion si un expediente se cambia de ambito. Si esto sucede el sistema enviara una

notificacidn al solicitante indicando su inicio de tramitacion del expediente.

1.2 Numero de dias para que se produzca el silencio

El niumero de dias corresponde al total de dias para que se produzca silencio administrativo.
Tanto el cdmputo de dias laborables o naturales y sabados laborables indica la regulacion a
como seran los dias definidos, si por dias habiles, habiles contado los sdbados, dias naturales

(todos los dias).

Como ejemplo, se procede a acceder a un expediente que ha sido generado el dia

24/10/2022.

Expediente 481-203309 ( v '_
Test Estado_Final x !
PRUEBAAMBITO HLIO 1 2022 12:53:13 Volver Ocultar Descarga Firma (Xades) zZip Enviar Aimacenamiento Secundario

JUAN ESPARIOL ESPAR
00000000T jutio. herrera

66666666)
e0.g0b.es

Cambio de ambito ipo de Resolucion Estado

PRUEBA AMBITO HIIC v - Tipo de Resolucion v estadito revisarl revisar2 evisar3 evisard Pendiente de fin] » Siguiente ¥

‘Solicitud
Solicitud B Solicitud | B PDF Borrador | B Justiicante de registro | M Modificar datos | # Reclamado
Requerimientos

Documentos
Resolucion

DATA
Notas

Campos de tramitacion Te DATA

Silencio e inactividad
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Una vez en el expediente, pulsamos sobre la opcion del menu lateral “Silencio e inactividad”,

y el sistema mostrara la configuracion realizada para producirse silencio administrativo.

Cambio de ambito Tipod esolucion Estado
PRUEBA AMBITO HIIC v ~Tipo de Resolucion - v estadito — revisarl — revisa2 — revisara 4 — Pendiente de fir » Squente >
Solicitud

D Seguimiento silencio

Dacumentos

Resolucion Lafecha en que se realiza el aviso por correo es: 2022-10-25

Notas R i
Estado Nimero de dias
Campos de tramitacion
Revisar

Silencio e inactividad
Estadito

0

Interesados y representantes

Revisar2 0
Met
Historial

Pendiente de fimar 0
Notificaciones y Comunicaciones

Pendiente de natiicar 0
Documentos de Trabajo

Finalizado 0
Expedientes Vinculados

Archivado 0

Tasa

Introducir fecha manual de silencio administrativo

Lafecha en que se producira silencio administrativo para este expediente es: 2022-10-26

Como se puede observar en el ejemplo anterior, el expediente se encuentra en estado revisar

y ha transcurrido 1 dia, por lo cual el contador muestra el nUmero de dias que ha estado en

ese estado.

También se puede observar la fecha en la cual se producira silencio administrativo 2022-10-

26, puesto que los dias configurados han sido 2 dias y el expediente ha sido creado el 2022-

10-24.

A continuacién, se cambia el expediente de dmbito. En el caso de ejemplo se selecciona el

ambito PRUEBA AMBITO.

Tipo de Fesoiuoon - . ¥
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Se confirma el cambio de dambito y se introduce el comentario del cambio

seguidamente pulsamos sobre el botdn Aceptar.

dermo | des-gestionarredams redsara s dice

diesann, al compiletar &l &

expidiente en su Bandeje de Entrada

wera proceder (on o Camd

de dmbito y

demol.des-gestionaccedams.redsara.es dice
Para cantinuar, introduzca un comentario sobre el camibio:

PRUEBA SILENCIO ADMINISTRATIVO:

Si todo ha sido correcto, el sistema mostrard el expediente con el dmbito cambiado.

Expediente 481-203309 (
Test Estado_Final
PRUEBAAMBITO /24102022 125313

JUAN ESPAROL ESPAROL (Tel :666666666)
00000000T julio.herrera@ externos.cormen.gob.es

Volver

Cambio de ambito Tipo de Resolucion Estado

PRUEBA AMBITO M - Tipo de Resolucion - v estadito

Requerimientos Solicitud

Documentos

B soiicitud | B PDF Borrador | B Justificante de registro | B Modificar datos | # Reclamado

X v 4

Ocultar  Descarga Firma (ades)  ZIP

&

Enviar Almacenamiento Secundario

Pendiente de firf » Siguiente ¥

A continuacién, pulsamos sobre la opcion del menu lateral “Silencio e inactividad”, y el

sistema mostrara que ya no hay ninguna informacion, puesto que se ha reiniciado el Silencio

Administrativo al cambiar el ambito.

Cambio de ambito Tipo de Resolucion Estado

PRUEBA AMBITO v - Tipo de Resolucion - v

Solcitud

Requerimientos Introducir fecha manual de silencio administrativo

Documenios
Fecha

Resolucion

Notas

Campos de tramitacion

Silencio e inactividad

Interesados y representantes

evisar2 — revisar — revisard — Pendiente de firf » siguiente »

Guardar
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1.3 Configuracion de estados en el Silencio Administrativo

Esta funcionalidad es utilizada para delimitar los estados en los cuales se contabiliza el silencio
por parte de la administracion. Los estados que no contabilizan, es una opcién que se puede
configurar dentro de cada procedimiento. La opcidn es visible Unicamente para los usuarios

con rol de administradores de sede.

Estados que no contabilizaran para el silencio

Al marcar los checkbox de estados, si un expediente se encuentra en los estados configurados
no se iniciard el contador para producirse silencio administrativo. Se empezara a contabilizar
Silencio Administrativo a partir del momento que el expediente se encuentre en los estados

gue no se hayan seleccionado.

En el caso que no se haya marcado ningln checkbox de estados todos los estados seran
contabilizados para producirse silencio administrativo en el procedimiento y no se

suspendera o reiniciara el contador por el sistema.

1.4 Configuracion de los avisos del Silencio Administrativo

Esta opcidén permite configurar si se activan o desactivan los avisos por correo electrénico
para un procedimiento especifico. Si estd opcidén se encuentra activa se realizard una
notificacidon antes de producirse Silencio Administrativo. Este apartado es visible Unicamente

para los usuarios con rol de administradores de sede.
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Aviso por correo electronico

Si se activa la opcion “Aplicar por correo electrdnico antes de que concluyan los plazos” para

un procedimiento, el sistema permite configurar los siguientes campos:

e Configurar el niumero de dias previos para producirse silencio

e Realizar el aviso teniendo en cuenta se son dias laborables o dias naturales (todos los

dias).

El nUmero de dias previos a la conclusidon de los plazos corresponde al total de dias para que
se realice el envio de correos electrénicos. Los dias laborables o de calendario indica la
regulacién a cémo seran los dias definidos, si por dias laborables o dias naturales (todos los

dias).

Otra funcionalidad del Silencio Administrativo son los avisos visuales. Este apartado permite
activar o desactivar los avisos visuales para un procedimiento especifico. Se mostrara un aviso

indicando que el expediente esta préximo a producirse Silencio Administrativo.

Esta opcidn es visible Unicamente para los usuarios con rol de administradores de sede.

Aviso visual
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Al activar esta opcidn, se realizard un aviso en la bandeja de entrada y en el expediente

cuando falte 1 dia para producirse silencio administrativo.

Como ejemplo accedemos a un expediente que ha sido generado el dia 25/10/2022. En la

seccion bandeja de entrada se muestra un aviso indicando que en 1 dia se producird silencio

administrativo.

Procedimiento

Muevo »

481 - Test_Estado_F v

- Seleccione Ambito v

N° de

Estado ) -
Filrar | | Limpiar
- Seleccione Estado v

[ Expedientes ocuitos

Dias en

[ Fecha Solicitante Ambita Estado Resolucion  Silencio
identificacion estado
A 25-10- JUAN ESPANOL
OJ 2022 ESPANOL 00000000T PRUEBA AMBITO Revisar 1dias 1
— 24-10- JUAN ESPAROL
OJ 2022 ESPAROL 00000000T PRUEBA AMBITO Revisar 2 dias
481- 24-10- JUAN ESPAROL
W T 5 ol 00000000T PRUEBAAMBITO  Revisar 2 dias
= o d - -
J Ne Fecha Solicitante N dg.. L Ambito Dias en Resolucion Silencio
identificacion estado
481- 25-10- JUAN ESPANOL q
W e it 00000000T PRUEBA AMBITO 1 dias 1M
- e 4.10- JUAN ESPAROL Quedan 1 dias para que se produzca silencio administrativo

Este aviso también se visualiza en el propio expediente. Indicando el nimero de dias para

producirse silencio administrativo.

L
f ‘|
»
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El expediente se encuentra en estado revisar, la fecha en la cual se realizara el aviso correo
electrénico es 2022-10-26 puesto que los dias configurados para realizar el aviso es un dia 1

antes y el expediente ha sido creado el “2022-10-25".

1.5 Configuracion inactividad del ciudadano

Este apartado permite configurar si se activa o si se desactiva el Silencio en un procedimiento
por parte del ciudadano. Se realizard una comprobacién en el expediente si estd opcién se
encuentra activada en el procedimiento. Este apartado es visible Unicamente para los

usuarios con rol de administradores de sede.

Inaccién por parte del ciudadano

Al activar esta opcién, se realizard una comprobacidn en el expediente si se ha producido

inactividad del ciudadano.

Si se activa estd opcion “Aplicar inactividad del ciudadano” para un procedimiento, permite

configurar los siguientes campos:

e Dias para responder un requerimiento

e Dias laborables o dias naturales.
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El nimero de dias a la conclusion de los plazos corresponde al total de dias para que se
produzca inactividad del ciudadano. Los dias laborables o naturales indica la regulacion a

como seran los dias definidos, si por dias laborables o naturales (todos dias).

1.6 Configuracién manual del Silencio Administrativo

El sistema Acceda también tiene disponible una funcionalidad complementaria que permite
gue el tramitador, para expedientes en los cuales la esta fecha de silencio administrativo este

préxima a cumplirse o se haya cumplido, pueda configurar una fecha de forma manual.

III

Una vez en el expediente, pulsamos sobre la opcidn del mend lateral “Silencio e inactividad”.

Expediente 481-203309 v 4 '_
Test L-smdo Final ( x !
2411002022 12:53:13 Volver Ocultar Descarga Firma (Xades) zip Enviar Aimacenamiento Secundario

PANOL (Tel.:666666666)
era@exiemos. cono gob.es

00000000T julio.

Cambio de ambito

PRUEBA AMBITO - - Tipo de Resolucion - v estadito evisarl revisar2 evisard evisard Pendiente de fin] » Siguiente ¥
B Solictud |~ B PDF Borrador | M Justificante de registro | M Modificar datos | #* Reclamado
U lientos

Solicitud

DATA

DATA

No ha seleccionado fichera

En esta seccidn se muestra la fecha en la cual se producirad silencio por inactividad del
ciudadano y la fecha en la cual se producira silencio administrativo. Si pulsamos sobre el

campo fecha se podra configurar una fecha.
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Solicitud

Requerimientos Inaccién por parte del ciudadano
Documentos

Se producira silencio por inactividad del ciudadano en la fecha: 2022-10-26
Resolucion

Notas Seguimiento silencio

detallado del proc

Seguimi

Campos de tramitacion

Silencio e inactividad

Interesados y representantes

Lafecha en que se realiza el aviso por correo es: 2022-10-27

Introducir fecha manual de silencio administrativo

Fecha

Metadatos Estado Namero de dias
Historial Revisar 0
Notificaciones y Comunicaciones Estadito 0
Documentaos de Trabajo Revisar2 0
Expedientes Vinculados Revisard 0
Tasa Pendiente de firmar 0
Pendiente de notificar 0
Finalizado 0
Archivado 0

Lafecha en que se producira silencio administrativo para este expediente es: 2022-10-28

Se introduce la fecha y a continuacion se pulsa sobre el botdn Guardar.

En este ejemplo se indicé como fecha 07-10-2022.

Introducir fecha manual de silencio administrativo

La fecha en que se producira silencio administrativo para este expediente es: 2022-10-28

Fecha

202211107

Lu Ma Mi Ju Vi

14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 2 26 T
28 29 30

Si los cambios se han guardado de forma correcta, el sistema

por el tramitador.

mostrara la fecha introducida

L8 Sochis o Gt 0 PEOOUCES SO0 AT

L fecha el Rdducas por o Bamiaior 61 20
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Nota

Otro factor a tener en cuenta para la regulacion de dias en el silencio administrativo o inaccion del
ciudadano, son los dias festivos configurados por el cliente en la propia sede.

5. REQUERIMIENTO

Esta funcionalidad es utilizada para delimitar el tiempo de comparecencia de requerimientos
por parte de los ciudadanos. La expiracidon de documentos es una opcién a configurar dentro
de cada procedimiento, utilizada para definir la regulacién y nimero de dias que tiene un
ciudadano para comparecer un requerimiento. La opcién es visible Unicamente para los
usuarios con roles: administradores y administradores de sede. Esta validacion de expiracion

solo se aplicado cuando se procede a comparecer un requerimiento.

1.7 Configuracién de plazos de requerimientos

Permite la activacién de un checkbox para activar la expiracion de documentos

(opcidn disyuntiva).
e Permite seleccionar los dias para que expire un documento.
e Permite editar los dias para la expiracion de un documento (campo numérico).

e Permite editarla la regulacion de los dias para expiracién de un documento. La

regulacion de los dias se compone de:
o Habiles
o Habil sdbado incluido

o Naturales
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e Permite aclarar en qué contexto “expira un documento”, si se refiere a un documento

de puesta a disposicidon para su comparecencia o a otras condiciones.

Expiracion de documentos

Al activar esta opcidn se despliegan los campos para su configuracién, como son el

numero de dias y regulacién de dias.

Expiracion de documentos
Activar expiracion

0

Regulacian de dias

Guardar

La regulacion de dias se refiere a cdmo serdn contados los dias definidos, si por dias habiles,

habiles contando los sabados, o naturales (todos los dias).

El tiempo de expiracidn, se empezara a contar a partir del momento en que es enviado el

requerimiento (subsanacidn) y la notificacion al ciudadano, siendo usada la fecha de creacion

de la subsanacion y la fecha de caducidad de la notificacion, de esta forma se valida si el

ciudadano puede o no realizar la comparecencia, segun la regulacién y dias.

Nota

Otro factor a tener en cuenta para la regulacion de dias en los requerimientos, son los dias festivos
configurados por el cliente en la propia sede.

6. CONFIGURACION DIAS FESTIVOS

Actualmente ACCEDA cuenta con la herramienta Festivos, que permite configurar los dias

para que del calendario anual que deben contabilizarse como un dia festivo.
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Estos dias se tendran en cuenta en el momento de realizar el cdlculo para de Silencio
Administrativo, inaccién ciudadano y comparecencia de un requerimiento dependiendo de la

regulacion de dias configurado en el propio procedimiento.

Esto se puede configurar desde la seccién Configuracién = Global > Festivos. Esta seccidon

es visible Unicamente para rol de administradores de sede.

Procedimientos Contenido v Configuracion v Informes Ayuda
Global > Ambitos
Gestar de usuarios > o
Gestar de ECS Categoring
) csv] csv)
ey Plantilas Correos
vanzada  Importar para Archive  Descargar ENIS
MultiSedes Festivos.
Tests
Procedimiento Lanzadores
e ———————— Filtrar Limpiar
481 - Test_Esiado_F w -- Seleccione A Logs :cione Estado v
Notiic@ [ Expedientes ocuitos
_ Senvicios Web Dias en
- (] Ne Fecha Solicitante Estado i Resolucion

Para configurar los dias festivos de su Sede pulse sobre el botén Nuevo.

Sede electrénica

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Bandeja de entrada Procedimientos Contenido Configuracion Informes Ayuda

Buscar

cio > Configuracion > Global > Festivos

Festivos o

Nuevo

Fecha Acciones

Martes, 1 de noviembre de 2022 Eliminar

A continuaciodn, el sistema mostrard la siguiente ventana en la cual se deberd indicar Dia, Mes
Y Ao, que podran corresponder hasta tres aiios posteriores al actual. Una vez indicado el

dia, mes y afio, seleccionamos Agregar.

Naseea fecha fesive

Agregar nuevo festivo:

a w Mes »  Am -

Agrege
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Si todo ha sido correcto, el sistema mostrara el siguiente mensaje y el dia configurado: “La

fecha se guardé correctamente”.

i La fecha se guarda correctaments. x

Busca

> Configuracion > Global > Festivos

Festivos o

Nuevo

Fecha Acciones

Martes, 1 de noviembre de 2022 Eliminar

Sabado, 10 de agosto de 2024 Eliminar

A Importante

Para la adecuada gestion de plazos, es necesario que los Administradores de Sede y Administradores de
procedimiento configuren una serie de pardmetros que son los que establecen los valores fundamentales
para el posterior calculo de ciertas funcionalidades basadas en estos parametros. Se entiende por:

Silencio administrativo: La situacién que se produce en un expediente particular si la Administracién no
dictara ni notificara la resolucion en el plazo establecido para ello en la regulacién del procedimiento
administrativo al que pertenezca dicho expediente.

Inaccién del ciudadano: La situaciéon que se produce cuando un ciudadano no actia ante situaciones
determinadas como por ejemplo no contestar los requerimientos solicitados por parte de la
Administracidn, para subsanar un error o aporta documentacion complementaria, etc.
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