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Expte. 04/2018 - Ref. mdpl /dma

DECRETO nim, ~ 798 /2018, de fecha -~ & ABR. 2018 sobre Economia y Hacienda,
ordenado por la Presidencia de la Diputacién, referente a: -Procedimiento administrative
genérico para las entidades locales que utilicen la Plataforma de tramitacion HELP

La Diputacion Provincial de Malaga siendo consciente de las dificultades que entrafia los retos
de la Administracién Electronica, que emanan de las leyes 39 y 40/20135, de 1 de octubre, efectud
el pasado afio una reorganizacion de sus recursos, atribuyendo a la actual Delegacion de
Economia y Hacienda la responsabilidad de modernizar la Administracion Pablica Local
(Decreto nam. 173/2017, de 3 de febrero), integrandose dichas funciones en la Unidad
Administrativa de Presupuesto y Administracion Electronica, desde donde se asumen la
coordinacion de las actuaciones para la implantacion y puesta en funcionamiento de la
administracién electrdnica en la Diputaciébn y sus entes instrumentales, asi como la
modernizacion de la Administracion Pdblica local a través de la implantacion de la
Administracion Electrénica en los Municipios de la Provincia.

Al objeto de avanzar con rapidez y eficacia en el desarrollo de la Administracion electronica, la
Diputacion Provincial de Mélaga aprobé el 19 de abril de 2016 su politica de firma electrénica y
de certificados (Acuerdo Plenario, punto nam. 1.2.4), y el 13 de diciembre de ese mismo afio se
aprobd el Acuerdo de adhesion de la Diputacion Provincial de Malaga al Convenio de
colaboracién entre la Administracion General del Estado (MINHAP) y la Comunidad Auténoma
de Andalucfa para la prestacion mutua de soluciones bisicas de Administracion Electronica de
fecha 11 de mayo de 2016 (Decreto nim. 3706/2016, ordenado por la Presidencia), cuya
formalizacién del convenio tuve lugar el 19 de enero de 2017 por parte de la Consejeria de
Hacienda y Administracién Pablica.

J Los retos ante los cambios tecnolégicos y administrativos motivaron que la Diputacién se

platease un Plan Estratégico para la Implantacién de la Administracién Electronica en la
Diputacién, en sus Entes dependientes y en los Municipios de poblacion inferior a 20.000
habitantes de la Provincia de Malaga, que fue aprobado mediante el Decreto nam. 62/2017,
ordenado por la Presidencia el 25 de enero. En dicho documento aparece identificados maltiples
objetivos estratégices y operativos, entre los que hay que destacar el objetivo estratégico relativo
a la reutilizacion de las herramientas y aplicaciones puestas a disposicion por otras AA.PP.
(OE4), asi como la creacion de un marco adecuado para la puesta en marcha de la
Administracién Electronica en los municipios de la provincia de poblacién inferior a 20.000
habitantes (OES), lo que implica necesariamente seguir trabajando por un proceso de integracion
en las entidades dependientes y en los ayuntamientos de la provincia.

C\Ia—r\(\

El 20 de junio del 2017 fue aprobada, de manera definitiva por el Pieno, la Ordenanza reguladora
del uso de medios electrénicos en el 4mbito de la Diputacion Provincial de Mdlaga, cuya entrada
en vigor tuvo lugar tras la publicacién efectuada el 20 de julio del mismo afio en el BOP Malaga.
Dicha norma hace extensible el uso de los medios para cualquier entidad local de la provincia de
Mélaga, siempre que se acuerde y publique la aprobacion definitiva de asumir como propia la
citada ordenanza. En este supuesto, las referencias que se indican a la Diputacion Provincial de
Mélaga se entenderin realizadas a la entidad local correspondiente, de conformidad a su acuerdo
de adhesidn. Ademds, la ordenanza establece el contenido minimo de los procedimientos
administrativos electronicos (Art. 25), siendo responsabilidad de la Diputacién Provincial de

FIRMANTE NIF/CIF FECHA Y HORA
HACIENDA ELECTRONICA. DIPUTACION PROVINCIAL DE MALAGA P2900000G 17/05/2019 13:41:22 CET
CODIGO CSV URL DE VALIDACION

a3a4f2a52e0ebc9ac1b8016f31ccf57d0de3172d https://sede.malaga.es



Malaga determinar los requerimientos técnicos y de disefio, asi como los contenidos minimos y
los estandarizados para el conjunto de las entidades a las que resulie de aplicacidn la citada
Ordenanza (Art. 38.4).

La Plataforma de tramitacién HELP (Hacienda Electrénica Local y Provincial), el sistema de
claves concertadas y los certificados electrénicos de la Diputacion incorporados al HSM fuercn
regulados en el Decreto nam. 1923/2017, de fecha 4 de julio, ordenado de la Presidencia, asi
como la posibilidad de que estas herramientas puedan ser utilizadas por las entidades
dependientes de la Diputacién y por las entidades locales que se adhieran a la Ordenanza
reguladora del uso de medios electrénicos en ¢l dmbito de la Diputacion Provincial de Malaga,
segin lo establecido mediante ¢l Decreto num. 2089/2017, de 10 de julio, ordenado por la
Presidencia. La Plataforma de tramitacién HELP nace como una herramienta tecnologica de la
Diputacién Provincial de Malaga que permite la integracion de las aplicaciones necesarias para
la gestién local (contabilidad, RR.HH.,..), la comunicacion electrnica con las entidades ptblicas
dependientes y adheridas a la Ordenanza, asi como la interoperabilidad con las soluciones
tecnolédgicas ofrecidas por la Administracion General del Estado.
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Por otro lado, la Diputacién Provincial de Malaga estd adherida a la plataforma GEISER, cuya
solicitud fue ordenada por la Presidencia (Decreto nam. 2105/2017) el pasado 11 de julio, que es
una solucidn integral de registro en la nube, que s¢ encuentra a disposicion de cualquier
Administracion Piblica y proporciona los servicios de Registro Electronico, Registro Presencial
e Intercambio de Registros entre las administraciones integradas en el Sistema de Interconexién
de Registros, ademés da plena cobertura al cumplimiento de las obligaciones de la Ley 39/2015
en materia de Registro de los organismos, tanto para la gestion de sus propios asientos
registrales, como para el intercambio de asientos con las administraciones integradas en SIR y el
Registro electronico. La adhesién a GEISER/ORVE conlleva ademas la posibilidad de prestar
estos servicios en los municipios de menos de 20.000 habitantes, siempre y cuando se¢ hayan
adherido a la Ordenanza de la Diputacion.

La primera experiencia electronica reglada de la Diputacion con las entidades locales se concreto
mediante el Decreto num. 2323/2017, de 28 de julio, ordenado por la Presidencia de la
Diputacion, referente al procedimiento electrénico para la tramitacion de propuestas municipales
a incluir en el Plan de Inversiones Financieramente Sostenibles (PIFS).

En aras a seguit avanzado en la administracién electronica a través de .la Plataforma de
Tramitacién HELP v en soluciones a las demandas que plantean los municipios malaguefios,
resulta necesario contar con un procedimiento electrénico genérico, que cfrezca una respuesta
sencilla a la diversidad de situaciones y actos administrativos amparados en la normativa
vigente. Por todo ello, procede la tramitacion de este expediente y su resolucion, informandose
por parte de Jefatura de la Unidad Administrativa de Presupuesto y Administracion Electronica,
conforme al Art. 172 del Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, Reglamento de
Organizacién, Funcicnamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales. La propuesta
presentada ha sido tramitada ademds de acuerdo a las resoluciones ordenadas por la Presidencia,
segin el Decreto nim. 1704/2017, de 20 de junio, referente a Delegaciones a Diputados/as
Provinciales (designaciones), el Decreto miim. 1960/2016, de 27 de junio, referente a
Delegaciones de la Presidencia en Diputados/as Provinciales (responsabilidades), y el Decreto
nim. 1703/2017, de 20 de junio, referente a Areas, Delegaciones y materias de actuacién
(modificacién en Delegaciones, materias, funciones y contenido). LLa competencia y atribuciones
de la Presidencia como drgano resolutorio se fundamentan en la habilitacion que le confiere la
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disposicion adicional primera de la Ordenanza reguladora del uso de medios electrénicos en el
dmbito de la Diputacion Provincial de Malaga, asi pues vistos los informes de la Unidad
Administrativa de Presupuesto y Administraciéon Electrénica y de la Intervencién General, asi
como la propuesta de la Diputada Delegada de Economia y Hacienda, esta Presidencia resuelve:

a) Aprobar ¢l procedimiento administrativo genérico para la tramitacién electrénica a través de la
Plataforma de tramitacién HELP (Hacienda Electrénica Local y Provincial). Ef mismo se define
como una herramienta flexible de caricter administrativo, que integra en tres fases (inicio,
instruccion y resolucion) el conjunto de trdmites obligatorios y potestativos que corresponden a
la Administracién Local, en funcién de las necesidades que se puedan plantear y dentro de la
normativa vigente. Junto a las tres anteriormente citadas se ha incorporado una "pseudofase"
denominada comun, que incorpora tramites transversales en cualquier fase.

b) Determinar que las entidades locales de la provincia de Malaga, que ¢jerzan sus derechos de
acceso en la Plataforma de Tramitacion HELP, podran hacer uso del presente procedimiento
administrativo genérico y por tanto asumirlo como propio.

c) Asistir a las entidades locales adheridas a la Ordenanza para que se produzca la integracién
del procedimiento administrativo genérico en el Sistema de Informacion Administrativa (SIA) de
la Administracion General del Estado, reglado por el articulo 9 del Esquema Nacional de
Interoperabilidad, considerando los contenidos minimos y los estandarizados para ¢l conjunto de
las entidades a las que resulte de aplicacién la Ordenanza.

d) Establecer la clasificacion del procedimiento administrativo genérico considerando la
secuencia de trdmites por fases, familias de tramites, trdmites y documentos, tal y como se
determina a continuacion en la Tabla 1. En la numeracién de documentos electrénicos el primer
digito se corresponde con la fase, el segundo cen la familia de tramite y ¢l tercero relaciona al
tramite que da lugar al documento.
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) Aprobar la relacién de decumentos electrénicos derivados de los tramites, la clasificacion del
metadato tipo documental y las firmas asociadas a los documentos que se puedan generar,
conforme a los permisos que hayan sido concedidos en virtud de las estructuras organizativas y
de las competencias y/o funciones que sean asumidas en cada entidad, tal y como se detalla en la
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L TABLA 2. RELACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DERIVADOS DE LOS TRAMITES,
8 CLASIFICACION DEL METADATO TIPO DOCUMENTAL Y DE LAS FIRMAS ASOCIADAS
= Nim. METADATO TIPO
£ Doc DOCUMENTO DOCUMENTAL | FIRMA I FIRMA 2
§ Providencia Inicio Expediente de Oficio. A propia
3 111 | iniciativa, TDO1 (Resolucion) Titular, Delegadofa
% Providencia Inicio Expediente de Oficio. Por :
3 112 | Crden superior, Peticién razonada o Denuncia TDO1 (Resolucion) Titular, Delegado/a
2 Providencia lmicio Expediente a solicitud del
é 113 | interesado TDGO1 (Resolucion) Timlar, Delegado/a
% 121 | Comunicacién imformativa del procedimiento TD06 (Comunicacion) Secretaria General
Q
% 131 [ Requerimiento subsanacion TDO7 (Notificacion} Titular, Delegado/a
o
b 132 | Edicto Requerimiento subsanacion TD08 (Publicacién) Titular, Delegado/a
g Funcionario/a, Secretaria
o 133 | Diligencia de subsanacion TDi2 (Diligencia) General
E Secretaria
S 134 | Resolucion desistimiento TDO01 {Resolucién} Titular, Delegado/a General
;5; Secretaria
€ 141 | Resolucion ampliacion plazo subsanacion TDO01 (Resolucion) Titular, Delegado/a General
©
§ 151 | Comunicacién modificacion o mejora voluntarias | TD06 (Comunicacion) Secretaria General
E : Funcionariofa, Secretaria
S 152 ] Diligencia modificacién o mejora voluntarias TD12 (Diligencia) General
3 Secretaria
é 161 | Resolucion de adopeion medidas provisionales TD01 (Resolucion) Titular, Delegado/a General
— Comunicacion procedimiento a otros posibles
I 211 | afectados TD06 (Comunicacion) Secretaria General
E’ Funcicnariofa, Secretaria
§ 221 | Diligencia alegaciones TD12 (Diligencia) General
o
E_ 231 | Providencia apertura de tramite prueba TDOI1 (Resolucidn) Funcionario/a
é Providencia apertura periodo extraordinario
%) 232 | prueba TDO1 (Resolucidn) Funcionario/a
©
= 241 | Informe técnico TD13 (Informe) Técnico/a
Q -
g 242 | Informe Jefatura Unidad Adminisirativa TD13 {Informe} Jefatura de Dependencia
-
% 243 | Informe Intervencidn consignacién presupuestaria_| TD13 (Informe) Intervencion
=1 Informe Intervencion Fiscalizacion de bienes y
o 244 | servicios TD13 (Informe} Intervencion
[o]
% 245 | Informe Juridico Secretaria con Propuesta TD13 (Informe} ’ Secretaria General
3]
© 246 { Informe Juridico Secretaria sin propuesta TD13 (lnforme) Secretaria General
>
8 251 | Providencia informacidn puiblica TDOI (Resolucién) Titlar, Delegado/a
éﬂ 261 | Providencia audiencia TDO1 (Resolucion) Titular, Delegado/a
Q
© 262 | Edicto tramite de audiencia TDOS (Publicacion) Titular, Delegado/a

271 | Propuesta genérica 6rgano unipersonal TDQS (Declaracién} Titular, Delegado/a

272 | Propuesta generica organo colegiado Pleno TDO5 (Dectaracion} Titular, Delegado/a
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TABLA 2. RELACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DERIVADOS DE LOS TRAMITES,
CLASIFICACION DEL METADATO TIPO DOCUMENTAL Y DE LAS FIRMAS ASOCIADAS
Niim. METADATO TIPO ’
Doc. DOCUMENTO DOCUMENTAL | FIRMA 1 FIRMA 2
Prapuesta genérica drgano colegiado Junta de
273 | Gobiemo TDOS5 (Declaracion) Titular, Delegado/a
281 | Providencia solicitud informe preceptivo a AA.PP. | TDO1 (Resolucion) Titular, Delegado/a
Providencia solicitud dictamen preceptivo Consejo
282 | Consultivo Andalucia TDO1 {Resolucion) Titular, Delegado/a
Providencia solicitud dictamen facultativo
283 | Consejo Consultivo Andalucia TDO1 (Resolucion) Titular, Delegado/a
Solicitud dictamen preceptivo Consejo Consultivo
284 | Andalucia TDO6 {Comunicacidn} Titular, Delegado/a
285 | Solicitud informe preceptivo a AAPP. TD06 {Comunicacion} Titular, Delegado/a
Comunicacion solicitud dictamen/informe .
286 | preceptivo TD06 (Comynicacién} Sello electronico
Comunicacion recepeion dictamen/informe
287 | preceptivo TD06 (Comunicacion) Sello electronico
Diligencia de incorporacion de dictamen/informe Funcionario/a, Secretaria
288 | preceptivo TD12 (Diligencia) General
Resolucion genérica sin propuesta de drgano Secretaria
311 | unipersonal por titular TDO1 (Resolucion) Titular, Delegado/a General
Resolucion genérica sin propuesta de organo Secretarfa
312 | unipersonal por delegacion TDO1 (Resolucion) Titular, Delegado/a General
Resolucién genérica sin propuesta de 6rgano Secretaria
313 | unipersonal por avocacion TDO01 (Resolucion) Titular, Delegadora General
Resolucion caducidad procedimiento iniciado a Secretaria
321 | instancia de parte TDO1 {Resolucion) Titular, Delegado/a General
Funcionario/a, Secretaria
411 | Diligencia genérica TD12 (Diligencia) General
Titular,
421 | Certificado genérico TD11 (Certificado) " | Secretaria General Delegado/a
Titular,
422 | Certificado exposicion al pablico sin alegaciones | TD11 (Certificado) Secretaria General Delegado/a
Titular,
423 | Certificado exposicion al pablico con alegaciones | TD11 (Certificado) Secretaria General Delegado/a
Certificado acuerdo drgano colegiado previe Tiwlar,
424 | aprobacion acta TD11 (Certificado) Secretaria General Delegado/a

) Determinar que la relacién y disefio de las plantillas de los documentos electronicos de este
procedimiento se integraran en la base de datos de la Hacienda Electrénica Local y Provincial
(HELP) en las diferentes versiones que pudieran desarrollarse, por tratarse de un procedimiento
genérico.

g) Autorizar el almacenamiento en la Plataforma INSIDE (Infraestructura y Sistemas de
Documento Electrdonico), adscrita a la Administracion General del Estado, de los documentos
electronicos que se generen a partir del presente procedimiento y formen parte de expedientes
electronicos. Dicha Plataforma cumple con el Esquema Nacional de Interoperabilidad y de
Seguridad, al tiempo que permite la puesta a disposicion de otras Administraciones Publicas y su
intercambio con érganos Judiciales, La integridad y autenticidad de los documentos electronicos
podra verificarse a través de la Sede Electrénica de cada entidad local, dentro del apartado
denominado “Comprobacion de documentos (CSV)™.

h) Aprobar el flujograma del procedimiento administrativo genérico (PROC. V.1) segun se
determina a continuacion.
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTC ADMINIS TRATIVO GENERICO (PROCI V1.

Ditigencla Gendrica:
- Dikigencia
411. Diigencia Genética
Ceriificados
- Ceatif

421 Certificado Genénco

422 Carfificads exposicién al pubtica sin alegacionss

423 Cerificado exposicion al pobfice con aiegaciones

424, Certificado acuerdo drgano colegiado provio aprobacidn acla

2

FASE HHICIACION RETPPRITES “

FASE FASE
INSTRUCCION RESOLUCION

=]} Provigancia Comunicacion procedimisnto Resolucion:

- Pravidencia Inicio de Expte. de Oficio a posibles afectados - - Resolucion Genérica

111. A propia miciativa -G B i a posibles 311 ion sin de drgano vnj por titular
f11z Par Orden superior, Pelicion razonada o Denuncia 241. Gomunicacién a posibles afectadas 312 R on sin de drgano uni par 1

5 £ Providencia inicio de Expte. a soliciud del inleresado 313 6n 3in de drgano por b
113, Providencia Inicio de Expts. a solicitud delinteresado  Alegaciones - Resoluciin Especifica
- Diligencia 314 Restlucion caducidad procedimienio miciado & msiancia de parte

Comumnicacidn 221. Difigencia alegacionas -
- Comunigacion

121.C 360 iva dal Y Pruszhas

- Providancia

Subsanacién 231. Providencia apanura de trdmite de prueba
- Requerimienta 232, Providencia aperiura periodo extraordinario de prugba

431. Requerimiente de Subsanacion
- Notificacibn infructuosa informes

432. Edicto Requenmignto subsanacidn - Informe Técnico
- Dibgencia 241. Informe Técnico

133. Diligencia e subsanacion - informe Jefatura Unidad Adminisiraliva
- Resolucion Desestimiento 242, informe Jefatura Unidad Administrativa

$34. Resolucidn Desestimienta - Informe fitervencidn

243, Informe Intervencid 0 i

Ampllacion Plazo de Subsanackin 244 Informe Infetvencidn Fiscalizacidn de bienes y servicios
- Resolution - Informe Juridico Secrstaria

41, i6 ibn Plazo de 245, (nforme Juridico Secretarfa con Propussta

246, (nforme Jurldics Secretaria sin Propuesta
Medificacién o Mejora Voluntaria

- Comunicacién informacion Pblica
154.C i i0m 0 mejora iF - i6n Pablica
- Dikgentia 251. Previdencia Infermacién Publica
152, Diligencia madificacién o mejora voluntarias
Audiencia
Medidas Provisionales - Frovidencis Audrencia
- Resolucidn medidas provisionales 261. Providencia Audiencia
t6t. Resofucion de adopabn medidas provisionales - Edicto Tramile de Audigncis

262. Edicto Tramite de Audiencia

Propuesta Resolucién
- Propuesta genérica drganos
279, Propuesta genérica drgano Unipersonal
272 Fropuests gendhica roans colegiado Pleno
273 Propuesta gendénca Graange colegiado Junie de Gobieme

Informes AA.PP
- Providsncia selicitud
281 Providencia solicitud informe preceptivo a AAPS
282. Providencia solictud dictamen precepiivo Consejo Consulive Andalucia
283, Providencia salicitud dictamen feculiativo Consejo Consultive Andalucia
- Bolicitud
284 Solicitud diclamen preceplivo Conseje Consultive Andalucia
285. Soticitud informe preceplivo a AAPP

- Comunicacion
286, C Om sollctisd P
287, G icacion recepeian

- biligencia
288, Difigencia da i ior de finforme: precepl
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i) Determinar que los documentos de cada trdmite del procedimiento genérico siempte irdn
asociados a un expediente que debe ser creado previamente, el cual queda identificado mediante
unos datos generales sobre el asunto a tratar, los interesados del procedimiento, asi como los
tramites y documentos. Estos ultimos pueden generarse de forma automética a partir de la
informacién que haya sido incorporada, o bien ser subidos desde archivos guardados en los
equipos informéticos o ser creados a partir de plantillas facilitadas para editar en formato Word.

|
|
|

1) Comunicar la resolucion adoptada a la Intervencion General, Tesoreria General, Unidad
Administrativa de Presupuesto y Administracion Electronica y a las entidades locales que sean
partes interesadas por hacer uso de la Plataforma de Tramitacién HELP, a través de la Sede
Electrénica de la Diputacion Provincial de Mélaga (Normativa reguladora).

Malaga, a - ABR. 7018

Firma

Transcripcion al libro exclusivamente como garantia
de su autenticidad e integridad

+ ecretaria General a Vicepresidenta 32
Alidia B. Garcia Avilés M2 Francisca Caracuel Garcfa

FIRMANTE NIF/CIF
HACIENDA ELECTRONICA. DIPUTACION PROVINCIAL DE MALAGA P2900000G
CODIGO CSV URL DE VALIDACION

a3a4f2a52e0ebc9ac1b8016f31ccf57d0de3172d https://sede.malaga.es

FECHA Y HORA
17/05/2019 13:41:22 CET





