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|. Disposiciones generales

Consgeria de Presidencia,
Justiciay Seguridad

65 DECRETO 141/2010, de 4 de octubre, por €l
que se crea y regula el Catalogo de Procedi-
mientos Administrativos dela Administracion
Publica dela Comunidad Auténoma de Canarias

Laley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de lasAdministraciones Piblicasy del Pro-
cedimiento Administrativo ComUn, reconoce un im-
portante elenco de derechos alos ciudadanos en sus
relaciones con las Administraciones Publicas.

En estalinea el articulo 42.4 delacitada Ley es-
tablece la obligacion de las Administraciones Publi-
casdepublicar y mantener actualizadas, aefectosin-
formativos, las relaciones de procedimientos, con
indicacion de los plazos méaximos de duracién de
los mismos, asi como de los efectos que produzcael
silencio administrativo. Su articulo 45 dispone que
las Administraciones Publicasimpul saran el empleo
y aplicacion de las técnicas y medios electronicos,
informaticos y telematicos, para el desarrollo de su
actividad y gjercicio de suscompetencias, con lasli-
mitaciones que alautilizacién de estos medios esta-
blecen la Constitucién y las Leyes.

Por su parte, la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
acceso electronico de los ciudadanos alos servicios
publicos, reconoce e derecho delosciudadanosare-
lacionarse con las Administraciones Publicas por
medios el ectronicos. Lacontrapartida de ese derecho
es la obligacion de éstas de dotarse de los medios y
sistemas electronicos para que ese derecho pueda
giercerse. Asi e articulo 3.2 delacitadaL ey estable-
ce, entre sus fines, €l de facilitar el acceso por me-
dioselectronicosdelos ciudadanos alainformacion
y al procedimiento administrativo. Asimismo, su ar-
ticulo 4.c) recoge como uno de los principios a que
debe gjustarse la utilizacion de las tecnologias de la
informacion el principio de accesibilidad alainfor-
macion y alos servicios por medios electronicos, a
través de sistemas que permitan obtenerlos de ma-
neraseguray comprensible.

Estamismal ey 11/2007, en su articul0 6.3.a), con-
forme lareforma operada por laLey 25/2009, de 22
de diciembre, de modificacion de diversasleyes pa-
rasu adaptacion alaLey sobre € libre acceso alas
actividades de serviciosy su gercicio, y por lo que
serefiere alos procedimientos relativos al acceso a
una actividad de servicios y su gercicio, establece
el derecho delos ciudadanos ala obtencion por me-
dios electronicos de lainformacion relativaalos re-
quisitos aplicables alos prestadores establecidos en
territorio espafiol, en especial losrelativosalos pro-
cedimientosy tramites necesarios para acceder alas
actividades de serviciosy para su gercicio.

En el ambito de lainteroperabilidad de los siste-
mas de informacion de los procedimientos alos que
éstosdan oporte, d articulo 9.1 dd Redl Decreto 4/2010,
de 8 de enero, por el que seregula el Esquema Na-
cional deInteroperabilidad en el ambito delaAdmi-
nistracion Electronica, establecelaobligacién delas
Administraciones Publicas de mantener actualizado
un inventario deinformacién administrativa, quein-
cluira los procedimientos administrativos y servi-
Cios que se prestan de forma clasificada y estructu-
rada en familias, con indicacion del nivel de
informatizacion de los mismos.

Por lo que se refiere ala Administracion Publica
de laComunidad Autonoma de Canarias, €l Gaobier-
no emprendi6, hace afios, un proceso de transforma-
cién paraconvertirlaen unaAdministracion més efi-
ciente, moderna, transparente y al servicio del
ciudadano. El objetivo buscado es una Administra-
cion mas cercanaal ciudadano, en laque se minimi-
cenlasbarrerasburocréticas queimplican unasobre-
carga de trabgjo o ralenticen la actividad privada.

Asi laDisposicion Adicional Quintadel Decreto
44/2007, de 27 defebrero, por el que seregulael ser-
vicio deinformaciény atencién ciudadanaen laAd-
ministracion Pablicadela Comunidad Autdnomade
Canarias, preveia que, a efectos de garantizar la co-
herenciay homogeneizacién delos contenidos, lain-
formaci6n sobre estructuras organizativas y funcio-
nales, procedimientos iniciados a instancia de parte
y sobre ayudas y subvenciones, se efectuariaen las
guiasde procedimientosy de ayudasy subvenciones
delapéaginaprincipa delaweb institucional del Go-
bierno de Canarias.

El alto nimero de procedimientos catalogados y
la necesidad de que éstos se encuentren permanen-
temente actualizados aconsgjalacreacion deun sis-
temadeinformacion que, masalladelaexigenciade
un mandato legal, se configure como unaherramien-
ta eficaz parala gestion de los asuntos publicos, pa-
rala puesta a disposicién de informacion actualiza-
daalosciudadanosy como un instrumento de apoyo
paralagestion publicay parael desarrollo de laad-
ministracion electronica.

El ProgramaAnual deAcciones paralamoderni-
zacion de la Administracion Pablica de la Comuni-
dad Auténomade Canarias parael afio 2009 aproba-
do por Orden delaConsgjeriade Presidencia, Justicia
y Seguridad de 25 de septiembre de 2008, en gjecu-
cién del documento de “Acciones para la moderni-
zacion de la Administracion Pablica de la Comuni-
dad Auténomade Canarias’, aprobado por e Gobierno
de Canarias en su sesion del dia 22 de abril de 2008,
incluiadentro delaaccion 1.2.1 del gje de actuacion
n° 1 “Potenciacion de la administracion electronica
y mejora de la sostenibilidad” el proyecto “Catélo-
go de procedimientos administrativosdelaAdminis-
tracion Publica de la Comunidad Autonoma de Ca-
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narias’. Entre sus objetivos se encontrabano solo la
elaboracion del catalogo sino la definicion del gra-
do de adgptacion de cada procedimiento alaL ey 11/2007,
de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciuda
danosalos servicios publicos, asi como ladefinicion
y agrupacion de los procedimientos en familias y
subfamilias, tipo de tramitacion que abarquen a to-
dosloselementosy flujoscomunesacadaunadelas
tipologias.

Recientemente hasido gprobado & Decreto 48/2009,
de28deabril, cuyo objeto esregular el establecimien-
to de medidas de simplificacion, reduccién de cargas
en la tramitacién administrativay de racionalizacion
en los procedimientos administrativos de laAdminis-
tracion Publica de la Comunidad Auténomade Cana-
rias, bajo los principios de eficacia, eficiencia, celeri-
dad, economia procedimentd, trangparenciaadminigrativa
y servicio alos ciudadanos. En € marco de estas ac-
tuaciones, laDisposicion Adiciona Quintadel Decre-
to prevé la aprobacion del Catdogo actualizado de
ProcedimientosAdministrativos con lacorrespondien-
te concrecion de los efectos del silencio administrati-
vo y definicion del grado de adaptaciéon ala Ley
11/2007, de 22 de junio, de acceso dectronico de los
ciudadanos alos servicios publicos.

El Catélogo de Procedimientos permitird, asimis-
mo, dar cumplimiento alas exigencias de la Venta-
nillaUnicadelaDirectivade Servicios, previstasen
e articulo 19 de la Ley 17/2009, de 23 de noviem-
bre, sobre el libre acceso alas actividades de servi-
Ciosy su gjercicio, con la que se quiere lograr que
los prestadores de servicios puedan acceder, el ectro-
nicamente y a distancia, tanto a la informacién so-
bre los procedimientos para el acceso a una activi-
dad deserviciosy su gercicio, como alarealizacion
de los tramites preceptivos.

A efectos de facilitar alos interesados €l acceso
alainformaciony aun reconociendo quelas subven-
ciones constituyen formal mente procedimi entos ad-
ministrativos, se ha decidido introducir en €l Cata-
logo dos categorias de clasificacion diferenciadas: las
subvencionesy los procedimientos administrativos.

El articulo 19.c) del Decreto 22/2008, de 19 defe-
brero, por € que se aprueba el Reglamento Organi-
co de la Consgjeriade Presidencia, Justiciay Segu-
ridad, atribuye, entre lasfunciones que corresponden
al Consgjero en materiade organizacion administra-
tiva, lade proponer a Gobierno laadopcién de acuer-
dosy disposiciones paralanormalizaciony raciona-
lizacién en materia de sistemas de organizacién
administrativa y procedimientos administrativos.
Asimismo el articulo 21 del mismo texto reglamen-
tario le atribuye, en materia de administracion elec-
tronica, proponer al Gobierno de Canarias las nor-
mas precisas para la regulacion de los criterios
generales y de funcionamiento de cuantos sistemas
y aplicativosinforméticos se pretendan implantar en

laAdministracion PablicadelaComunidad Auténo-
made Canarias paralamejoradel acceso delosciu-
dadanos alaAdministracion utilizando las tecnol o-
gias de lainformacion y la comunicacion.

En virtud de lo expuesto, a propuesta del Conse-
jero de Presidencia, Justiciay Seguridad y previade-
liberacion del Gobierno en su reunion del dia 4 de
octubre de 2010,

DISPONGO:
Articulo 1.- Objeto y ambito de aplicacion.

1. El presente Decreto tiene por objeto lacreacion
y regulacion del Catélogo de Procedimientos Admi-
nistrativos de laAdministracion PablicadelaComu-
nidad Auténomade Canarias (en adel ante Catédlogo).

2. El Catalogo tendré carécter Unico y obligato-
rio paratodalaAdministracion Pablicade laComu-
nidad Auténoma de Canarias y sus organismos pu-
blicos dependientes.

Articulo 2.- Definicion y contenido.

1. El Catdlogo es el inventario de procedimientos
administrativos que gestiona la Administracién PU-
blica de la Comunidad Auténomade Canariasy sus
organismos publicos dependientes. A travésde él se
facilita a los ciudadanos informacion necesaria so-
bre los procedimientos que af ecten a sus derechos o
intereses legitimos.

2. Enlosanexos 1V y V constan dos modelos de
fichas que recogen los datos informativos que, co-
mo minimo, han de ofrecerse a los ciudadanos res-
pecto procedimientos administrativosy subvencio-
nes recogidas en el Catalogo.

3. El Catélogo incluiré la informacion necesaria
para €l inicio de la tramitacion electronica de los
procedimientos administrativos.

4. Los procedimientos incorporados a Catalogo
se clasifican en las familias y subfamilias previstas
en el anexo | y en las materias y submaterias sefia-
ladas en el anexo |1 del presente Decreto.

Articulo 3.- Cuadro de clasificacién funcional.

El cuadro de clasificacion funcional del sistema
de gestion documental y archivos de laAdministra-
cion Publica de la Comunidad Autonoma de Cana
riasincorporaralaclasificacion en familiasy subfa-
milias de procedi mientos.

Articulo 4.- Aplicacion informética.

El Catalogo tendra como soporte una aplicacion
informatica que permitira su gestion, larealizacién
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de consultasy ladescarga de model os normalizados
de los distintos procedimientos administrativos.

Articulo 5.- Protocolo de actualizacion del Cata
logo de Procedimientos Administrativos.

1. Con €l fin de facilitar la gestion del Catalogo,
garantizar la actualizacién y veracidad de su infor-
macion, asi como la coherenciay homogeneidad de
esta herramienta se aprueba el Protocolo de actuali-
zacion del Catalogo que se adjunta al presente De-
creto como anexo |11.

2. En € Protocolo se identifican y describen los
procesos de alta, bajay modificacion de los proce-
dimientos administrativos incluidos en el Catdlogo
y asus responsables.

Articulo 6.- Organos responsables.

Sin perjuicio de lo establecido en e Protocolo
previsto en €l articulo 5 de este Decreto, |os 6rganos
responsables de la gestion del Catdlogo son los
siguientes:

a) Todos |os centros directivos de laAdministra-
cion Publica de la Comunidad Autonoma de Cana-
riasy susorganismos publicos dependientes seran res-
ponsables de la identificacion y actualizacion de la
informaci 6n correspondiente alos procedimientosini-
ciados ainstancia de parte, de su competencia.

L os centros directivos con competencias horizon-
tales en materia de personal, contratacion, patrimo-
nio y gestion presupuestaria a nivel de laAdminis-
tracion Publicadela Comunidad Autdnomao de sus
organismos publicos dependientes, seran responsa-
bles de laidentificacion y actualizacion de lainfor-
maci On correspondiente alos procedi mientos comu-
nes de su competencia.

b) Las Secretarias Generales Técnicas delos dis-
tintos departamentos y los érganos equivalentes de
sus organismos publicos dependientes tienen atri-
buidas|asfuncionesde seguimientoy supervision de
lainformacion correspondiente a su departamento u
organismos publicos dependientes, siendo responsa-
blesdelaverificaciony delaadecuadainsercion, ac-
tualizacién'y homogeni zacion de sus contenidos, por
parte de los distintos 6rganos de su departamento u
organismos publicos.

c) El centro directivo competente en materia de
informacion y atencion ciudadana, administracion
electronicay procedimientos administrativos sera el
responsable de la coordinacion y seguimiento de la
gestion del Catalogo.

Este centro directivo asume también lafuncion de
identificacion y actualizacion de lainformacion co-
rrespondiente alos procedimientos comunes previs-

tosen la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Ré-
gimen Juridico de las Administraciones Plblicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, en ger-
cicio de las competencias horizontales que, a nivel
de laAdministracion Publica de la Comunidad Au-
ténomay sus organismos publicos dependientes, e
corresponden.

d) El centro directivo competente en materia de
tecnologias de lainformacion seraresponsable dela
administracion técnica'y mantenimiento correctivo
y evolutivo de la aplicacién informética que sopor-
taal Catalogo.

Articulo 7.- Acceso a Catalogo en Internet.

1. El acceso de los ciudadanos a la informacion
relativaalos procedimientos administrativosinicia-
dos a solicitud del interesado y a las subvenciones,
seredlizardatravés delos distintos Portales del Go-
bierno de Canarias en Internet.

2. Enlaintranet corporativadel Gobierno de Ca-
narias estaradisponible lainformacién relativaato-
dos los procedimientos administrativos.

Articulo 8.- Insercion en el Catdlogo previaala
publicacién en el Boletin Oficial de Canarias.

1. A efectos de garantizar su publicacion simulta-
nea en €l Boletin Oficial de Canariasy en internet,
lainformacion rel ativaa procedimientos administra-
tivosiniciados asolicitud del interesado y asubven-
ciones deberaincorporarse a Catalogo con carécter
previo ala publicacion de la disposicion normativa
gue regulael procedimiento o subvencion en el Bo-
letin Oficial de Canarias.

Para la efectividad de lo dispuesto en el parrafo
anterior, se deberd adjuntar ala documentacion que
seremite al Boletin Oficia de Canarias, lainforma-
cion que verifique que lafichadel procedimiento o
subvencién ha sido dada de altay validada.

2.1. Cuando ladisposicion normativa reguladora
de los procedimientos administrativos emane del
Gobierno, laSecretaria General Técnicau érgano equi-
valente del departamento competente por razén de
la materia ha de remitir al 6rgano competente para
ordenar su publicacion en e Boletin Oficial de Ca-
narias, con carécter previo alamisma, lainforma
cion que verifique que lafichadel procedimiento o
subvencion hasido dadade altay validadaen el Ca
tdlogo de Procedimientos Administrativos, siendo
requerida por dicho érgano en el supuesto que no la
hubiere recibido.

2.2. Cuando la disposicion normativareguladora
de los procedimientos administrativos emane del
Parlamento de Canarias, el 6rgano competente para
ordenar su publicacion lo remitiraa Boletin Oficia
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de Canarias. El mismo diade su publicacién, la Se-
cretariaGeneral Técnicau érgano equivaente del de-
partamento del Gobierno de Canarias competente
por razén de lamateria, darade altay validaralafi-
cha del procedimiento afectado por la norma, en el
Catélogo de Procedimientos Administrativos.

2.3. En € resto de disposiciones que contengan pro-
cedimientos se comprobaréael altay validacion desu
inclusion en e catdlogo por laSecretaria General Téc-
nica de la Consgjeria ala que esté adscrito el Bole-
tin Oficial de Canarias, no procediendo su publica-
Ccion hasta tanto se justifique este extremo.

Excepcionalmente, siempre que concurran su-
puestos de fuerzamayor queimpidan lainsercién de
lafichadel procedimiento o subvencion en el Caté
logo y que seran valorados por la Secretaria Gene-
ral Técnicadel Departamento al que esté adscrito el
Boletin Oficial de Canarias, se podran publicar ac-
toso disposiciones sin que previamente hayasido da-
dadedtay validadalacorrespondientefichadel pro-
cedimiento o subvencion que se apruebao modifica

3. En el caso de que ladisposicién normativa que
regulael procedi miento o subvencion no precise pu-
blicacion o éstaserealiceen un diario oficia distin-
toal Boletin Oficial de Canarias, laincorporacion de
lainformacion del procedimiento o subvenciona Ca
télogo debera producirse en el plazo méximo de dos
dias hébiles, contados a partir del diasiguiente asu
aprobacion o publicacién en el correspondiente bo-
letin, respectivamente.

Articulo 9.- Normalizacién de model os paraini-
ciar un procedimiento.

1. Todos los procedimientos administrativos ini-
ciadosasolicitud deinteresado y losrelativos a sub-
venciones incluidos en e Catalogo, deberan incor-
porar, con carécter obligatorio, formularios o modelos
normalizados de solicitud de inicio en los términos
previstosen el articulo 15.2 del Decreto 48/2009, de
28 de abril, por el que se establecen en laAdminis-
tracién Publica de la Comunidad Autonoma de Ca-
narias medidas antelacrisiseconémicay de simpli-
ficacion administrativa.

También se deberan incorporar model os norma-
lizados de declaraciones responsables 0 comunica-
ciones previas cuando las disposiciones normativas
reguladoras del procedimiento las prevean.

Los formularios 0 modelos normdizados deberan
tener un formato editable para que puedan ser descar-
gados, cumplimentadosy guardadospor losinteresados.

2. Los formularios o modelos de solicitud debe-
ran ir acomparados, siempre que su complejidad asi
lo exija, de las instrucciones necesarias para su co-
rrecta cumplimentacion.

Articulo 10.- Procedimientos relativos al acceso
aunaactividad de servicios.

El Catdlogo contendralainformacion necesariapa-
radar cumplimiento alo previsto en articulo 19.1 de
laLey 17/2009, de 23 de noviembre, sobre €l libre
acceso alas actividades de serviciosy en € articulo
6.3 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso
electrénico de los ciudadanos a los servicios publi-
cos, enrelacion con losrequisitos aplicablesalos pres-
tadores establecidos en €l territorio espafiol. En con-
creto los relativos a los procedimientos y tramites
necesarios paraacceder alas actividades de servicios
y su gjercicio asi como los datos de | as autoridades
competentes en las materiasrel acionadas con las ac-
tividades de servicios.

Disposicién Adicional Primera.- Modificacion del
apartado primero del articulo 4 del Decreto 48/2009,
de 28 de abril, por el que se establecen en laAdmi-
nistraci én PablicadelaComunidad Auténomade Ca
narias medidas antelacrisiseconémicay de simpli-
ficacion administrativa.

El apartado primero del articulo 4 del Decreto
48/2009, de 28 de abril, queda como sigue:

“1. El Responsable de Informaciony Atencion Ciu-
dadana designado, respectivamente, por |as Secreta-
rias Generales Técnicas delas distintas Consgjerias,
serd el Coordinador de Simplificacion e Inventario
de Procedimientos, correspondiéndole el gercicio
de las siguientes funciones:

a) Coordinar en laregulacion de nuevos procedi-
mientos administrativosy modificacién de los exis-
tentes, laimplantacion de las medidas de simplifica-
cion, reduccion de cargas en latramitacion adminigtrativa
y mejora de la regulacion propuestas por las unida-
des gestoras.

b) Realizar €l seguimientoy supervision del redi-
sefio de los procedi mientos administrativos genera-
dos en la Consgjeria

¢) Clasificar, normalizar y mantener actualizados
losformulariosy model os de solicitud correspondien-
tesalos procedimientosdelaConsgjeria, facilitados
por las unidades gestoras.

d) Catalogar y mantener actualizados los proce-
dimientos administrativos que sean tramitados en el
Departamento, con referencia expresa a plazo mé
Ximo pararesolver y notificar la resolucion, asi co-
mo de |os efectos del silencio administrativo en ca
so de que éste se produzca.”

Disposicion Adicional Segunda.- Modificacion
del articulo 19 del Decreto 160/2009, de 21 dediciem-
bre, por € que se aprueba el Reglamento del Bole-
tin Oficia de Canarias (BOC).
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Se afiade un nuevo parrafo “infine” al articulo 19
del Decreto 160/2009, de 21 dediciembre, por el que
se apruebael Reglamento del Boletin Oficial de Ca-
narias (BOC):

“No se publicaran actos o disposiciones respecto
alas que no se hayaacreditado, con caracter previo,
gue hasido dadade atay validadalacorrespondien-
te ficha, de conformidad con lo previsto en el apar-
tado 2.3 del articulo 8 del Decreto por € que se crea
y seregulael Catélogo de ProcedimientosAdminis-
trativos de la Comunidad Autonoma de Canarias.”

Disposicion Adicional Tercera.- Incorporacion de
|os procedimientos.

En el plazo de tres meses desde la entrada en vi-
gor del presente Decreto los 6rganos gestores de los
procedimientos deberan incorporar a Catd ogo todos
|os procedimientos administrativos iniciados a soli-
citud de interesado de laAdministracion Publica de
laComunidad Auténomade Canariasy de sus orga
nismos publicos dependientes.

DisposcidnAdiciond Cuarta- Moddosnormdizados.

1. A efecto de lo establecido en el articulo 9, en
el plazo de dos meses desde la entrada en vigor del
presente Decreto |os 6rganos gestores de |os proce-
dimientos deberan incorporar al Catdlogo los for-
mularios 0 model os normalizados ya aprobados, de
|os procedimientos inventariados.

2. En e plazo de seis meses desde la entrada en
vigor del presente Decreto, 0s 6rganos gestores de
los procedimientos deberan aprobar e incorporar a
Catdl ogo losformularios 0 model os normalizados de
aquellos procedimientos que no los tuvieran ya
aprobados.

3. Las Secretarias Generales Técnicasdelosdistin-
tosdepartamentosy |os érganos equival entesde susor-
ganismos publicos velaran para que las medidas pre-
vistas en la presente disposicion sean efectivas.

Disposicion Adicional Quinta.- Habilitacion al
Consgjero competente en materia de informacion y
atencion ciudadana, administracion electronica y
procedimientos administrativos.

Sehabilitaa Consegjero competente en materiade
informacion y atencion ciudadana, administracion
electronica y procedimientos administrativos para
modificar |os anexos del presente Decreto.

Lamodificacion de los anexos|, 11 y 111 sereali-
zara previa consulta a | os distintos departamentos.

Disposicion Adicional Sexta.- Habilitacion a Con-
sejero competente en materia de gestién documen-
tal y archivosy procedimientos administrativos.

A efectos de proporcionar una gestion documen-
tal integrada, se habilitaal Consejero competente en
materia de gestion documenta y archivosy proce-
dimientos administrativos para aprobar y, en su ca-
so, modificar el cuadro de clasificacion funcional y
su integracién con las familias y subfamilias de
procedimientos.

Disposicion Adiciona Séptima.- Formacion.

L os centros directivos competentes en materiade
organizacion y procedi mientos administrativosy en
materiadetecnologiasdelainformaciony delasco-
muni caciones, conjuntamentey en colaboracion con
el centro directivo competente en materia de forma-
cién y perfeccionamiento del personal, adoptaran
medidas oportunas para la formacién, con caracter
obligatorio, del personal de los departamentos en el
manejo de la aplicacion informatica del Catalogo.

Disposicion Derogatoria Unica.- Quedan deroga-
das todas las normas de igual o inferior rango en lo
que contradigan o seopongan alo dispuesto en €l pre-
sente Decreto.

En concreto deberd entenderse derogado el con-
tenido delaDisposicion Adicional Quintadel Decre-
to 44/2007, de 27 de febrero, por el que seregula el
servicio de informacion y atencion ciudadanaen la
Administracién Piblicade laComunidad Autdnoma
de Canarias, salvo en lo que se refiere alainformar
cion que, sobre la estructura organizativa y funcio-
na de la Administracion Pablica de la Comunidad
Autonoma de Canarias, ha de constar en internet.

Disposicién Final Primera.- Facultad para dictar
disposiciones de aplicacién y desarrollo.

Sefacultad titular del Departamento competen-
te en materia de informacion y atencién ciudadana,
administracion electronicay procedimientos admi-
nistrativos paradictar las disposiciones que resulten
precisas paralaaplicacion y desarrollo del presente
Decreto.

Disposicion Final Segunda.- Entrada en vigor.

El presente Decreto entrara en vigor el dia si-
guiente al de su publicacion en el Boletin Oficial de
Canarias.

Dado en Las Palmas de Gran Canaria, a4 de oc-
tubre de 2010.

EL PRESIDENTE
DEL GOBIERNO,
Paulino Rivero Baute.

EL CONSEJERO DE PRESIDENCIA,
JUSTICIAY SEGURIDAD,
José Miguel Ruano Ledn.
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Anexo I: Familias y subfamilias de procedimientos

Familia 1 Codigo |Subfamilia Codigo
Autorizaciones,
Licencias y Permisos F01.51
Acreditaciones,
Carnésy F01.S2
Habilitaciones
Aprobaciones F01.S3
AUTORIZACIONES, LICENCIAS, :
PERMISOS, COMUNICACIONES Fod Declaraciones y F01.S4
PREVIAS Y DECLARACIONES Calificaciones
RESPONSABLES.
Convalidaciones F01.S5
Homologaciones F01.S6
Com_unicaciones F01.S7
previas
Declaraciones F01.S8
responsables
Familia 2 Cdodigo |Subfamilia Cadigo
INFRACCIONES Y SANCIONES F02
Familia 3 Codigo |Subfamilia Cadigo
Recursos
Administrativos F03.51
, Dec_la_raciones de F03.S2
REVISION DE ACTOS, RECURSOS Lesividad
ADMINISTRATIVOS Y FO03
RECLAMACIONES PREV'AS Declaraciones de
actos nulos F03.S3
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Familia 3 Cédigo |Subfamilia Cédigo
Revocacion de actos | F03.S4
Rectificacion de F03.S5
errores
Reclamaciones
previas a la via F03.S6
judicial civil.
Reclamaciones
previas a la via F03.57
judicial laboral
Reclamaciones
econémicas- F03.S8
administrativas
Familia 4 Coédigo |Subfamilia Cadigo
RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL |F04
Familia 5 Codigo |Subfamilia Codigo
Subvenciones F05.51
SUBVENCIONES, PREMIOS Y FO5 Premios F05.S2
BECAS
Becas F05.S3
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Familia 6 Codigo |Subfamilia Cadigo
Proces_qs de F06.S1
Seleccién
Situaciones
Administrativas F06.52
Provision de Puestos
de Trabajoy F06.S3
Contratacién
GESTION DE PERSONAL F06 -
Reconocimientos de
e F06.54
Trienios
Procedimientos F06.S5
Disciplinarios
Otros procedimientos | F06.S6
Familia 7 Codigo |Subfamilia Codigo
CONTRATACION PUBLICA FO7
Familia 8 Codigo |Subfamilia Codigo
Presupuestarios F08.S1
Gestién de ingresos |F08.S2
Gestién de gastos F08.S3
Eliing:TEgEESUPUESTARIA Y F08 Control interno de la
gestion econdmico- |F08.S4
financiera
Operaciones
extrapresupuestarias F08.85
Contabilidad F08.S6
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Familia 9 Caédigo |Subfamilia Cadigo
GESTION TRIBUTARIA F09
Familia 10 Codigo | Subfamilia Codigo
CERTIFICACIONES F10
Familia 11 Codigo |Subfamilia Codigo
REGISTROS ADMINISTRATIVOS F11
Familia 12 Cédigo |Subfamilia Cadigo

Expropiaciéon Forzosa | F12.81
EXPROPIACION FORZOSA F12
Reversion F12.82
Familia 13 Coédigo |Subfamilia Caodigo
Elaboracién de
normas y directrices |F13.51
administrativas
GOBIERNO Y DIRECCION F13 Procedimientos F13.52
Convenios
Protocolo y F13.S3
representacion
Familia 14 Caédigo |Subfamilia Cadigo
PRESTACIONES SOCIALES Y F14
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Familia 15 Caédigo |Subfamilia Cadigo
Bi'en.es de Dominio F15.51
Publico
PATRIMONIO F15
Bienes Patrimoniales |F15.S2
Familia 16 Cédigo | Subfamilia Caodigo
CONCILIACION, MEDIACION Y F16
ARBITRAJE
Familia 17 Cédigo |Subfamilia Cadigo
SUGERENCIAS Y F17 Sugerencias F17.81
RECLAMACIONES Reclamaciones F17.S2
Familia 18 Coédigo |Subfamilia Codigo
OTRAS F18
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Anexo ll: Materias y submaterias de procedimientos

Materia Submateria

Accion Exterior

Administracién Publica y Gobernacion

Agricultura, Ganaderia, Pesca y
Alimentacion

Agricultura

Ganaderia

Pesca

Alimentacion

Alta Direccion

Bienestar Social

Menor y Familia

Mayores

Mujer e Igualdad

Voluntariado

Medio Ambiente y Ordenacion Territorial

Discapacidad
Juventud
Inclusién Social
Inmigracién
Comercio

Comercio, Consumo y Artesania Consumo
Artesania
Cultura

Cultura, Deportes y Ocio Deportes
Ocio
Economia

Economia y Hacienda Hacienda
Tributos

Economia Social

. Educacién

Educacion Universidades

Empleo y Formacion Empleo. -
Formacion

. , Industria

Industria y Energia Energia

Juego

Justicia
Medio Ambiente

Ordenacion Territorial

Obras publicas y Aguas

Obras Publicas

boc-a-2011-004-65



@g% Boletin Oficial de Canarias nim. 4

402

Viernes 7 de enero de 2011

Materia Submateria

Carreteras
Puertos
Costas
Aguas

Participacidon Ciudadana

Sanidad

Seguridad y Emergencias Seguridad
Emergencias
Sociedad de la

Sociedad de la Informacién, 1+D+l y Informacién

Tecnologia I+D+
Tecnologia
Transportes

Transportes, trafico y movilidad Trafico
Movilidad

Turismo

Vivienda

Otros
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ANEXO llI: Protocolo de Actualizacion del
Catalogo de Procedimientos Administrativos

+
gy .
Goblernq
de Canarias
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1. INTRODUCCION

El Catalogo de Procedimientos Administrativos es el instrumento de informacién de los Procedimientos

Administrativos existentes en la Administracion Publica de Comunidad Auténoma de Canarias.

El presente manual se ha elaborado con el objetivo de facilitar la gestion del Catalogo de
Procedimientos Administrativos, en adelante Catalogo, identificando los actores y los momentos en que
nacen las obligaciones relacionadas con los procesos de alta, baja y modificacién de los procedimientos
administrativos, estableciendo los mecanismos y procesos de trabajo que garanticen la veracidad y
actualizaciéon de la informacién del Catalogo, y las correctas y oportunas acciones que pudieran

originarse en los distintos casos de uso.

2. DEFINICIONES

Con el fin de facilitar la gestién y el mantenimiento del Catalogo, se han reflejado en el presente
apartado las definiciones de determinados conceptos, que se deben tener en cuenta para

realizar la actualizacién de manera correcta.

» Catalogo de Procedimientos
» Procedimiento Administrativo

» Tramite
2.1. CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Repositorio de informacion sobre los Procedimientos Administrativos existentes en la Administracion
Pudblica de Comunidad Auténoma de Canarias, que permite reunir y ofrecer informacion detallada de los
mismos a la ciudadania, a las empresas y otras organizaciones, y también, a la propia Administracion

Publica de la Comunidad Autonoma de Canarias.

Constituye una herramienta de gestion para la Administraciéon Publica de la Comunidad Auténoma de

Canarias que permite:

¢ Disponer de informacién precisa y completa de los Procedimientos Administrativos existentes.

e Tener identificadas las Unidades Administrativas Gestoras y responsables de cada
Procedimiento Administrativo.

¢ Obtener informacién del nivel de adaptacién a la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso
Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos.

¢ Cumplir con lo dispuesto en el articulo 42.4 Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, modificada
por la Ley 4/1999, de 13 de enero, que establece la obligacién de las Administraciones Publicas
de publicar y mantener actualizadas, a efectos informativos, las relaciones de procedimientos,
con indicacién de los plazos maximos de duracion de los mismos, asi como de los efectos que

produzca el silencio administrativo.

Al Catalogo se accedera a través de la herramienta de gestién disponible en la siguiente direccién web:

www.gobiernodecanarias.net/cpa
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2.2. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Se puede definir un Procedimiento Administrativo como un “proceso mediante el cual un érgano
administrativo adopta decisiones sobre las pretensiones formuladas por los ciudadanos o sobre

las prestaciones y servicios cuya satisfaccion o tutela tiene encomendadas”.

Y también, como “la secuencia ordenada de actuaciones que se siguen para la formacién de la
voluntad de la Administracién expresada en decisiones (actos administrativos) sobre materias

de su competencia”.
2.3. TRAMITE

Se entiende por tramite la “actividad o grupo de actividades relacionadas entre si que tienen por
objeto cumplir una misma funcién concreta dentro de cada una de las fases del procedimiento”.
El tramite esta constituido por un conjunto de actuaciones dentro de un procedimiento, con sustantividad

propia, por lo que genera efectos juridico-procesales.

Especialmente importante resulta la distincidn entre tramite y actividad, de forma que el tramite debe
asumirse como una unidad en si misma de caracter sustancial, que contiene un hito en el curso del
procedimiento y aporta al procedimiento elementos para la formacién de la voluntad administrativa. Por
su parte, la actividad se considera como la unidad basica de trabajo que se realiza para el desarrollo de

un tramite.
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3. ACTUALIZACION: VALIDACION Y RESPONSABILIDADES

Para la 6ptima gestion del Catalogo, es preciso establecer e identificar una serie de actores con unos
perfiles especificos dentro del organigrama de la Administracién Publica de la Comunidad Auténoma de
Canarias, que asegure la continuidad del mismo, en cuanto a la correcta y oportuna actualizacion de la
informacién que pudieran originarse en los procedimientos administrativos: altas, bajas vy

modificaciones.
3.1. VALIDACION DE LA INFORMACION EN EL CATALOGO

El Catalogo contiene informacién de procedimientos administrativos almacenados a través de fichas.
Cada ficha esta identificada con un ¢édigo y una denominacion.

Para una correcta validacién de la informacién contenida en la ficha, serd necesario, como minimo, la
cumplimentacién de los datos de caracter obligatorio.

El proceso de creacién y cumplimentacion de la ficha pasa por distintas fases de validacién que son las

siguientes:

md  En proceso de creacion/modificacion

* Procedimiento en la fase de cumplimentacion de la ficha o modificacion de
la misma por la Unidad Responsable

=  Validada por J/Unidad Administrativa

* El Jefe de Unidad responsable acepta que la informacion incorporada en el
Catdlogo es completa y correcta

s Validada por RIAC

» El Responsable de Informacion y Atencion Ciudadana acepta que la
informacion validada por el Jefe de Unidad es completay correcta

= Revisada IGS

* LaIGS podra revisar que la informacién incorporada en la aplicacién CPA es
correctay cumple con los criterios de homogeneidad
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3.2. RESPONSABILIDADES EN LA GESTION DEL CATALOGO

3.2.1. JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA (JU)

Los Jefes de las Unidades Administrativas seran los responsables de la informacién contenida en las
fichas de los procedimientos de su competencia, por lo que deberan:

s Solicitar al Responsable de Informacion y Atencion Ciudadana de su Departamento el alta o baja
como usuario del Catalogo asi como del resto del personal de su unidad que vaya a asumir
tareas en el Catalogo.

s Cumplimentar, en colaboracién con el archivero del departamento/organismo, el formulario de
identificacién de series documentales correspondientes a los procedimientos administrativos a
dar de alta.

e Cumplimentar y grabar la informacién en las fichas.

e Dar de alta, baja o modificar los procedimientos.

e Mantener la informacién actualizada en los plazos marcados.

o Corregir los errores en las fichas de los procedimientos, detectados desde la propia Unidad o
que le sean comunicados a través del Responsable de Informacién y Atencién Ciudadana de su
Departamento.

e Adjuntar los formularios normalizados y modelos disponibles que correspondan para cada
procedimiento.

o Comunicar al Responsable de Informacién y Atencién Ciudadana de su Departamento cualquier
incidencia respecto de la herramienta informatica que gestiona el Catalogo, que impida o dificulte
la labor de grabacion o validacion de una ficha, en el momento en que se produzca.

o Validar la ficha de los procedimientos que gestione, una vez que la considere finalizada para su
posterior validacidn por parte del Responsable de Informacién y Atencién Ciudadana.

e Realizar todas las modificaciones o cumplimentacion de datos que el Responsable de
Informacion y Atencién Ciudadana formule en el proceso de validacion de fichas.

o Actualizar los datos de Gestién (Estadisticas de Tramitacidén) al menos cada seis meses.

* Cuando la disposicion normativa que regula el procedimiento tenga que publicarse en el BOC:

o Adjuntar a la documentacion que se remite al BOC la informacion que verifique que la
ficha del procedimiento ha sido validada por el Responsable de Informacién y Atencién
Ciudadana.

o Una vez publicada en el BOC, cumplimentar la referencia a la disposicion normativa
reguladora del procedimiento con los datos relativos a esta publicacion.

o Incorporar en la Web, como minimo la informacion de los procedimientos iniciados a

instancia de parte, de forma simultanea a su publicacién en el BOC.

boc-a-2011-004-65



@g% Boletin Oficial de Canarias nim. 4 409 Viernes 7 de enero de 2011

e Cuando la norma que regula el procedimiento no tenga que publicarse en el BOC, indicar en la
ficha del procedimiento si éste debe incorporarse en la Web.

e Cuando se produzca una modificacion de la Estructura Organica de su Departamento que
afecte a los procedimientos de su Unidad, debera revisar las fichas de los procedimientos y

modificar la informacién desactualizada.

El Jefe de Unidad podra delegar estas tareas en el personal de su Unidad Administrativa.

3.2.2. RESPONSABLE DE INFORMACION Y ATENCION CIUDADANA (RIAC)

Los Responsables de Informacion y Atencion Ciudadana de los distintos Departamentos son

responsables de:

e Coordinar con la IGS los procesos de altas, bajas o modificaciones de competencias de los
usuarios de su Departamento.

e Revisar y validar los datos de las fichas de los procedimientos administrativos validados por los
Jefes de Unidad, e incorporar la informacion en la Web de aquellos procedimientos que no
requieran la publicacion de su normativa en el BOC.

e Coordinar y/o realizar en las fichas todas las modificaciones, correcciones y/o cumplimentacion
de datos, que la IGS formule en el proceso de revision de fichas, asi como las detectadas por el
mismo.

e Borrar o reasignar a otras Unidades Administrativas, los procedimientos gestionados por
Unidades Administrativas que se amortizan.

o Reasignar a las diferentes Unidades Administrativas los procedimientos que la IGS asigne a su
Departamento tras una modificacion de Estructura Organica motivada por un cambio de
Gobierno.

e Comunicar a la IGS cualquier incidencia respecto de la herramienta informatica que gestiona el
Catalogo, que impida o dificulte la labor de grabacién o validacion de una ficha, transmitida
desde las diferentes Unidades Administrativas, asi como las detectadas por el mismo.

e Canalizar las solicitudes de explotacion de datos generadas desde las Unidades Administrativas.

El Responsable de Informacion y Atencién Ciudadana podra delegar estas tareas en personal

de su equipo de trabajo.
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3.2.3. RESPONSABLE DEL ARCHIVO (RA)

o Facilitar al Jefe de Unidad el formulario de identificacién y valoracidén de series documentales y

colaborar en su cumplimentacion.

e Proporcionar el cédigo de clasificacion de las series documentales correspondientes a los
procedimientos administrativos.

3.2.4. INSPECCION GENERAL DE SERVICIOS (IGS)

La Inspeccion General de Servicios es responsable de:

e Administrar la herramienta informatica del Catalogo, controlando el acceso de usuarios y sus
roles.

¢ Impulsar la actualizaciéon del Catalogo, fijando las normas que regulan la actualizacidén de la
informacion.

o Coordinar las actuaciones de los diferentes Responsables de Informacion y Atencién Ciudadana
en el ambito de la gestidn y mantenimiento del Catalogo.

e Supervisar los procedimientos incorporados al Catalogo con el fin de velar por la homogeneidad
y calidad de la informaciéon cumplimentada.

e Reasignar los procedimientos a otros Departamentos, si fuera necesario, tras una modificacion

de Estructura Organica motivada por un cambio de Gobierno.

3.2.5. DIRECCION GENERAL DE TELECOMUNICACIONES Y NUEVAS TECNOLOGIAS (DGTNT)

La Direccion General de Telecomunicaciones y Nuevas Tecnologias es responsable de:

o Desarrollo del mantenimiento evolutivo de la herramienta de gestion del Catalogo.

o Tratamiento correctivo en la herramienta de gestion de las incidencias que se notifiquen desde la
IGS.

o Facilitar la explotacién de los datos incorporados en el Catalogo a cada uno de los Responsables
de Informatica de los Departamentos.

o Facilitar los listados solicitados por la IGS o los medios para la explotacion de los datos
incorporados en el Catalogo.

3.2.6. RESPONSABLE DE INFORMATICA DE LOS DEPARTAMENTOS

Los Responsables de Informatica de los Departamentos son responsables de:

¢ Facilitar los listados solicitados por los Responsables de Informacion y Atencion Ciudadana de

su Departamentos o los medios para la explotacion de los datos incorporados en el Catalogo.
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4. ACCIONES EN EL CATALOGO

El Catalogo constituye un medio de informacion que debe ser continuamente revisado y actualizado.

Dicha informacién es responsabilidad de cada uno de los Departamentos, teniendo la IGS la facultad de
su fiscalizacion, con el fin de velar por la homogeneidad y calidad de la informacién cumplimentada,
pudiendo dar de baja en la Web aquellos procedimientos en los que se detecte que ofrecen una

informacion errénea para el ciudadano o no actualizada.

Las acciones permitiran reflejar situaciones como la inclusién de nuevos procedimientos y la baja o

modificacién de procedimientos ya incluidos.
4.1. ALTA DE UN PROCEDIMIENTO

Un Alta constituye el acto mediante el cual se incorpora un nuevo procedimiento administrativo en el
Catélogo.

Se determinan los siguientes casos de altas:

411. CU1- ALTA DE UN PROCEDIMIENTO YA GESTIONADO POR UNA
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y NO INCORPORADO EN EL CATALOGO

Cuando se conozca la existencia de que un Procedimiento Administrativo es gestionado en una Unidad
Administrativa y éste no conste en el Catalogo, el Responsable de Informacion y Atencion Ciudadana
instara al Jefe de la Unidad para que incorpore dicho procedimiento al Catalogo.

Desde la Unidad Administrativa se introduciran los datos que seran validados por el Jefe de Unidad.

El Responsable de Informacion y Atencion Ciudadana revisara dicha informacion. Si considera que la
informacién es correcta, la validara favorablemente, incorporando en la Web aquellos procedimientos
que el Jefe de Unidad haya indicado que deben mostrase. En caso contrario, la validara
desfavorablemente para que el Jefe de Unidad la corrija y una vez subsanados los errores, se seguira el
proceso de validacion anterior.

4.1.2. CU2- ALTA DE UN PROCEDIMIENTO NUEVO QUE SE EMPIEZA A GESTIONAR
EN UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Cuando un procedimiento empiece a ser gestionado en una Unidad Administrativa, el
Responsable de Informaciéon y Atencion Ciudadana instara al Jefe de la Unidad para que incorpore

dicho procedimiento al Catalogo en los plazos marcados.

Cuando la disposicion normativa que regula el procedimiento tenga que publicarse en el BOC el

alta debera producirse con caracter previo a su publicacion en el BOC. A tal efecto, se adjuntara a la

boc-a-2011-004-65



@g% Boletin Oficial de Canarias nim. 4 412 Viernes 7 de enero de 2011

documentacion que se remite al BOC, la informacion que verifique que la ficha del procedimiento ha

sido dada de alta en el Catalogo y validada por el Responsable de Informacion y Atencidén Ciudadana.

Los Responsables del BOC no publicaran ninguna disposicion que no cumpla este
requisito.

Tras la publicacion de la disposicion normativa en el BOC, el Jefe de Unidad cumplimentara en la
correspondiente ficha la referencia a la normativa reguladora del procedimiento con los datos relativos a
esta publicacién y, en su caso, las fechas de inicio y fin del plazo de presentacién de las solicitudes e
incorporara en la Web, como minimo, los procedimientos iniciados a instancia de parte, de forma

simultanea a su publicacién en el BOC.

En la carga de los datos relativos a la disposicién normativa reguladora del procedimiento se seguiran
los criterios que en cada momento establezca la IGS para la homogeneizacion de la informacion y sus
fuentes.

. Cuando /a disposicién normativa que regula el procedimiento tenga que publicarse en el
BOE la incorporacion de un procedimiento en la Web se producira en el plazo de dos dias habiles,

contados a partir del dia siguiente a su publicacion.

Tras la publicaciéon de la norma, desde la Unidad Administrativa se introduciran los datos en las

correspondientes fichas que seran validados por el Jefe de Unidad.

El Responsable de Informacion y Atencidn Ciudadana revisara dicha informacion. Si considera que la
informacién es correcta, la validara favorablemente, incorporando en la Web aquellos procedimientos
que el Jefe de Unidad haya indicado que deben mostrase. En caso contrario, la validara
desfavorablemente para que el Jefe de Unidad la corrija y una vez subsanados los errores, se seguira el
proceso de validacién anterior.

. Cuando la regulacion del procedimiento no tenga que publicarse en el BOC o BOE
(circulares, instrucciones, resoluciones internas...) la incorporacién de un procedimiento en la Web
se producira en el plazo de dos dias habiles, contados a partir del dia siguientes a su publicacion.

Desde la Unidad Administrativa se introduciran los datos que seran validados por el Jefe de Unidad.

El Responsable de Informacion y Atencién Ciudadana revisara dicha informacion. Si considera que la
informacidén es correcta, la validara favorablemente. En caso contrario, la validara desfavorablemente
para que el Jefe de Unidad la corrija y una vez subsanados los errores, se seguira el proceso de
validacién anterior.
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4.1.3. FLUJOGRAMA DEL ALTA

Diagrama de Flujo del Proceso de Alta
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4.2. MODIFICACION DE UN PROCEDIMIENTO

Una “Modificacion” constituye el acto mediante el cual uno o mas datos de una ficha correspondiente a
un procedimiento son modificados. También se considera modificacion de una ficha la incorporacion de

informacién adicional al procedimiento.
Se determinan los siguientes casos de modificaciones:

4.21. CU3- MODIFICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA RELACIONADA
CON UN PROCEDIMIENTO

En el momento que sea efectiva una modificacién de la Estructura Orgéanica, que afecta a las Unidades
Administrativas, que participan en la Instruccién o Resolucion de un procedimiento, es necesario revisar

y actualizar dicha informacion en la ficha correspondiente.

. En el caso de Modificaciones de Estructura Organica ocasionadas por un cambio de
Gobierno la IGS en el plazo de 5 dias desde la publicacién en el BOC de la Estructura Organica,

debera reasignar los procedimientos a los nuevos Departamentos.

. Una vez reasignados los procedimientos por la IGS, en el plazo de 5 dias, el Responsable de
Informacion y Atencion Ciudadana de cada Departamento debera reasignar los procedimientos a las
Unidades Administrativas correspondientes, para que el Jefe de la Unidad proceda a revisar, modificar y
validar el contenido de las fichas de los nuevos procedimientos que tienen asignados, y su posterior

envio al Responsable de Informacién y Atencién Ciudadana para su validacién definitiva.

. En el caso de Amortizacion de Unidades Administrativas, en un plazo maximo de 3 dias, el
Responsable de Informacion y Atencion Ciudadana de cada Departamento debera reasignar los
procedimientos de la Unidad amortizada a las Unidades Administrativas encargadas de su gestién para
que el Jefe de la Unidad proceda a revisar, modificar y validar el contenido de las fichas de los nuevos
procedimientos que tienen asignados, y su posterior envio al Responsable de Informacién y Atencion

Ciudadana para su validacion definitiva.

. En el caso de Modificacion de la Estructura Organica dentro de un Departamento, en un
plazo maximo de 3 dias, el Jefe de Unidad revisara los datos de Instruccion y Resolucion de las fichas
de los procedimientos que gestiona, realizando, en caso necesario, las modificaciones oportunas para
su posterior validacion y envio al Responsable de Informacion y Atencién Ciudadana para su validacion

definitiva.

. En todos los casos, tras la validacién del Jefe de Unidad, el Responsable de Informacion y
Atencion Ciudadana revisara la informacion actualizada. Si considera que la informacion es correcta, la

validara favorablemente, actualizando a su vez la informacién en la Web de aquellos procedimientos
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que ya estuvieran incorporados. En caso contrario, la validara desfavorablemente para que el Jefe de
Unidad la corrija y una vez subsanados los errores el Responsable de Informacion y Atencion
Ciudadana actualice la informacién en la Web.

4.2.2. CU4- MODIFICACION DE LOS ATRIBUTOS DE UN PROCEDIMIENTO ORIGINADO
POR UNA MODIFICACION DE LA NORMA

. En el momento en que una nueva normativa modifique un procedimiento, sera necesario revisar
y actualizar la informacion de dicho procedimiento en su ficha correspondiente.

Cuando /a disposicién normativa que regula el procedimiento tenga que publicarse en el BOC, la
actualizacion de la informacion que se muestra en la Web se realizara de manera simultanea a su

publicacion.

Cuando /a disposicion normativa que regula el procedimiento tenga que publicarse en el BOE o
no sea necesaria su publicacion, la actualizacién de la informaciéon que se muestra en la Web se
realizara respectivamente en el plazo dos dias habiles contados a partir del dia siguiente a su

publicacion o a su aprobacion.

Para la modificacion de la informacion en el Catalogo, se seguira, en cada uno de los casos, el mismo

proceso que para el alta.
4.2.3. CU5- CORRECCION DE ERRORES

. Cuando alguno de los responsables en la gestion del Catalogo detectara algun error en la

informacion de los procedimientos, debera realizar las acciones oportunas para su correccion.

e Si el error es detectado por la IGS, ésta comunicara el error al Responsable de Informacién y
Atencion Ciudadana y si lo considera oportuno procedera a retirar de la Web aquellos
procedimientos que muestren informacion errénea para los ciudadanos, hasta que éstos sean
subsanados.

e Si el error es detectado por el Responsable de Informacién y Atencion Ciudadana lo comunicara
al Jefe de Unidad para que proceda a su correccion.

e Siel error el detectado desde la Unidad Administrativa gestora del procedimiento, procedera a su
correccion para su posterior validacion por el Jefe de Unidad.

. En todos los casos, una vez revisadas y validadas la correcciones por el Jefe de Unidad, las
remitira al Responsable de Informacién y Atencion Ciudadana para su validacion definitiva. Si considera
que la informacioén es correcta, la validara favorablemente, actualizando a su vez la informacion en la
Web de aquellos procedimientos que ya estuvieran incorporados. En caso contrario, la validara
desfavorablemente para que el Jefe de Unidad la corrija y una vez subsanados los errores el

Responsable de Informacién y Atencion Ciudadana actualice la informacion en la Web.
4.2.4. CU6- ACTUALIZACION INFORMACION DE GESTION

. Los Jefes de Unidad estaran obligados a actualizar en la fichas de los procedimientos, como
minimo cada seis meses, la informaciéon correspondiente a los datos de Gestidén (Estadisticas de
Tramitacién) de cada uno de los procedimientos de su competencia, no siendo necesario una validacion

posterior por parte del Responsable de Informacion y Atencion Ciudadana.

boc-a-2011-004-65



@g% Boletin Oficial de Canarias nim. 4

416

Viernes 7 de enero de 2011

4.2.5. FLUJOGRAMA DE LA MODIFICACION. MODIFICACION DE ESTRUCTURA ORGANICA

Diagrama de Flujo del Proceso de Modificacion (1)
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4.2.6. FLUJOGRAMA DE LA MODIFICACION.
INFORMACION Y CORRECCION DE ERRORES.

NUEVA NORMATIVA, ACTUALIZACION

Diagrama de Flujo del Proceso de Modificacion (2)
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4.3. BAJA DE UN PROCEDIMIENTO

Una baja constituye el acto mediante el cual un Procedimiento Administrativo incorporado y validado en

el Catalogo debe ser eliminado.

Es responsabilidad del Jefe de Unidad dar de baja en el Catalogo los procedimientos que dejen de ser
gestionados en su Unidad, por ser derogada su normativa reguladora. Asi mismo se dara de baja la

informacion del procedimiento en la Web.

Anexo IV: Ficha procedimiento

Ficha Procedimiento

Nombre del procedimiento.

Objeto.

Afectado por la Directiva de Servicios/Sector de actividad.

Destinatario/ Interesado.

Requisitos previos.

Grado de adaptacion a la Ley 11/2007.

Plazo de presentacion de solicitud.

Tasas e impuestos.

Medios de presentacion.

Modelos normalizados.

Documentacién a presentar.

Organo instructor.

Organo de resolucioén.

Plazo de resolucion.

Efectos del silencio administrativo.

Normativa.

Recursos.
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Anexo V: Ficha subvencion

Ficha Subvencion

Nombre de la subvencion.

Objeto.

Destinatario/ Interesado.

Sujetos beneficiarios.

Requisitos previos.

Grado de adaptacion a la Ley 11/2007.

Cuantia.

Plazo de presentacion de solicitud.

Medios de presentacion.

Modelos normalizados.

Documentacion a presentar.

Organo instructor.

Organo de resolucion.

Criterios de valoracion y baremacion.

Plazo de resolucion.

Efectos del silencio administrativo.

Forma de abono.

Normativa.

Recursos.
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