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Conselleria d’Hisenda i Administracié Publica

ORDE 7/2012, de 27 de setembre, de la Conselleria d’Hi-
senda i Administracio Publica, per la qual es regula el
cataleg de procediments administratius de |’administracio
de la generalitat i el seu sector public. [2012/9274]

PREAMBUL

La simplificacié de la gestié administrativa esta fonamentalment
orientada a la reducci6 de carregues administratives a la ciutadania, amb
la inclusio tant de les persones fisiques com les juridiques, en la seua
relacidé amb les administracions publiques, i per aixo la Generalitat ha
anat aplicant diverses mesures instrumentades per mitja de plans estra-
tégics o disposicions de caracter normatiu.

Conjugant ambdos possibilitats, el Consell va aprovar el 19 de
febrer de 2010 el Pla de Simplificacié i Reduccié de Carregues Admi-
nistratives 2010-2012 (Pla SIRCA), que conté una série d’accions per
a aconseguir la finalitat que ja s’enuncia en la mateixa denominacio
del pla.

Una de les que ja han sigut implantades va ser I’aprovacié pel Con-
sell del Decret 165/2010, de 8 d’octubre, pel qual s’establixen mesu-
res de simplificacid i de reducci6 de carregues administratives en els
procediments gestionats per I’ Administracié de la Generalitat i el seu
sector public.

Este decret conté mesures directes orientades a simplificar les
relacions amb la ciutadania, pero també recull altres de caracter intern
que establixen regles de funcionament en la gestié administrativa per
a donar un millor servici. En este segon apartat se situa el cataleg de
procediments administratius.

La pagina web de la Generalitat, en la Guia Prop, oferix al public
la relacio dels seus procediments administratius permanentment actu-
alitzada, complint aixi el mandat que inclou I’article 42.4 de la Llei
30/1992, de 26 de novembre, de Régim Juridic de les Administracions
Publiques i del Procediment Administratiu Comu, que es reitera en la
disposicio final primera de la Llei 3/2010, d’ Administraci6 Electronica
de la Comunitat Valenciana.

Larticle 9 del decret crea, formalment, el cataleg de procediments
administratius, on s’han de recollir els procediments de caracter extern
de la Generalitat i el seu sector public. Establix els aspectes generals
més destacats i fixa uns requisits minims, deixant la regulacio en detall
al seu desplegament per mitja d’una orde de la conselleria competent en
materia d’informacio6 a la ciutadania.

La Conselleria d’Hisenda i Administracio Publica és la competent
en esta materia, d’acord amb el que disposa el Decret 119/2011, de 9
de setembre, del Consell, pel qual s’aprova el seu reglament organic i
funcional, competéncia que exercix per mitja de la Secretaria Autono-
mica d’ Administraci6 Pablica, com a organ superior, i de la Subdireccio
General d’Atenci6 al Ciutada, Qualitat i Inspecci6 de Servicis com a
unitat de nivell administratiu.

El contingut de 1’orde recull un primer grup d’articles referits als
aspectes generals, com son 1’objecte, 1’ambit, la distribucié de compe-
téncies i la utilitzacié de mitjans electronics en les comunicacions.

Un segon grup el formen els articles que regulen el cataleg, on s’in-
clou una definicié de procediment administratiu basada en el concepte
tradicional de la legislacié administrativa. A continuacio es tracten els
aspectes procedimentals i, finalment, es recullen les disposicions comu-
nes d’este tipus de normes.

Per tot el que s’ha exposat, fent us de la facultat que em conferix
I’article 28.e de la Llei 5/1983, de 30 de desembre, del Consell, i I’ar-
ticle 9 del Decret 165/2010, de 8 d’octubre, del Consell, amb els tra-
mits previs que establix el Decret 24/2009, de 13 de febrer, del Consell,
sobre la forma, I’estructura i el procediment d’elaboraci6 dels projectes
normatius de la Generalitat, incloent-hi 1’audiéncia a la Presidéncia i
les conselleries, i amb 1’informe favorable de 1’Advocacia de la Gene-
ralitat,

Conselleria de Hacienda y Administracion Publica

ORDEN 7/2012, de 27 de septiembre, de la Conselleria de
Hacienda y Administracion Publica, por la que se regula
el catdlogo de procedimientos administrativos de la admi-
nistracion de la Generalitat y su sector publico. [2012/9274]

PREAMBULO

La simplificacion de la gestion administrativa esta fundamental-
mente orientada a la reduccion de cargas administrativas a la ciudada-
nia, comprendiendo tanto a las personas fisicas como a las juridicas, en
su relacion con las Administraciones Publicas y por ello la Generalitat
ha ido aplicando diversas medidas instrumentadas por medio de planes
estratégicos o disposiciones de caracter normativo.

Conjugando ambas posibilidades, el Consell aprobo el 19 de febrero
de 2010 el «Plan de Simplificacién y Reduccion de Cargas Adminis-
trativas 2010-2012» (Plan SIRCA), que contiene una serie de acciones
para conseguir la finalidad que ya se enuncia en la propia denominacion
del Plan.

Una de las que ya han sido implantadas fue la aprobacion por el
Consell del Decreto 165/2010, de 8 de octubre, por el que se establecen
medidas de simplificacion y de reduccion de cargas administrativas en
los procedimientos gestionados por la Administracion de la Generalitat
y su sector publico.

Este decreto contiene medidas directas orientadas a simplificar las
relaciones con la ciudadania, pero también recoge otras de caracter
interno que establecen reglas de funcionamiento en la gestion adminis-
trativa para dar un mejor servicio. En este segundo apartado se encuen-
tra el catdlogo de procedimientos administrativos.

La pagina web de la Generalitat, en la Guia Prop, viene ofreciendo
al publico la relacion de sus procedimientos administrativos permanen-
temente actualizada, cumpliendo asi el mandato contenido en el articulo
42.4 dela Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del procedimiento administrativo comun,
que se reitera en la Disposicion Final Primera de la Ley 3/2010, de
Administracion Electronica de la Comunitat Valenciana.

El articulo 9 del decreto crea, formalmente, el catalogo de proce-
dimientos administrativos donde se deben recoger los procedimientos
de caracter externo de la Generalitat y su sector publico. Contempla
los aspectos generales mas destacados y fija unos requisitos minimos,
dejando la regulacion en detalle a su desarrollo por medio de una Orden
de la conselleria competente en materia de informacion a la ciudada-
nia.

La Conselleria de Hacienda y Administracion Publica es la com-
petente en esta materia, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto
119/2011, de 9 de septiembre, del Consell, por el que se aprueba su
Reglamento Organico y Funcional, competencia que ejerce por medio
de la Secretaria Autonomica de Administracion Publica, como 6rgano
superior, y de la Subdireccion General de Atencion al Ciudadano, Cali-
dad e Inspeccion de Servicios como unidad de nivel administrativo.

El contenido de la Orden recoge un primer grupo de articulos refe-
ridos a los aspectos generales, como son el objeto, el ambito, la distri-
bucion de competencias y la utilizacion de medios electronicos en las
comunicaciones.

Un segundo grupo lo forman los articulos que regulan el catalo-
go, en donde se incluye una definicion de procedimiento administra-
tivo basada en el concepto tradicional de la legislacion administrativa.
Seguidamente se tratan los aspectos procedimentales y, por tltimo, se
recogen las disposiciones comunes de este tipo de normas.

Por todo lo expuesto, en uso de la facultad que me confiere el
articulo 28.¢) de la Ley 5/1983, de 30 de diciembre, del Consell, y el
articulo 9 del Decreto 165/2010, de 8 de octubre, del Consell, previos
los tramites establecidos en el Decreto 24/2009, de 13 de febrero, del
Consell, sobre la forma, la estructura y el procedimiento de elaboracion
de los proyectos normativos de la Generalitat, incluida la audiencia a la
Presidencia y las Consellerias, y con el informe favorable de la Aboga-
cia de la Generalitat,
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ORDENE

Article 1. Objecte

L’objecte d’esta orde és regular el cataleg de procediments admi-
nistratius de la Generalitat i el seu sector public, on s’inclouran tots els
procediments administratius de caracter extern, €s a dir, els que van
dirigits a altres institucions publiques, a les empreses i a les persones
fisiques. Igualment, es regula la tramitacié de les incidéncies que es
puguen generar en la seua gestio.

Article 2. Ambit

El que disposa esta orde sera aplicable a la totalitat de departaments
de I’administracié de la Generalitat i el seu sector public. A estos efec-
tes, tindran la consideracioé de sector public les entitats autonomes i les
entitats de dret public de la Generalitat.

Article 3. Assignacio de competencies

La funci6 executiva de la gestio de les mateéries regulades en esta
orde correspondra a 1’organ superior o directiu que tinga directament
atribuida la competeéncia d’atencid a la ciutadania, que sera designat
com a I’organ competent.

Per la seua banda, la tramitacié material correspondra a la unitat de
nivell administratiu que tinga encomanada la funcié esmentada, que,
d’ara en avant, sera identificada com a la unitat administrativa com-
petent.

Article 4. Mitjans de comunicacions

D’acord amb el que establix I’article 8 del Decret 165/2010, de 8
d’octubre, del Consell, les comunicacions necessaries per a la tramita-
ci6 de les activitats que es deriven del que disposa esta orde es faran,
preferentment, per mitjans electronics.

Article 5. El procediment administratiu

S’entén per procediment administratiu la pluralitat d’actes seqiien-
cials relacionats entre si que constituixen la via formal per mitja de la
qual es materialitza 1’actuacié de 1’administracio per a la consecucid
d’un fi determinat.

Per procediment administratiu extern, aquell que afecta la ciutada-
nia, ja siguen persones fisiques o juridiques; no estan inclosos en este
cataleg, per aixo, els procediments de gestio interna de les organitza-
cions.

Article 6. Publicacio del cataleg de procediments administratius

El cataleg de procediments administratius de la Generalitat i el seu
sector public es publicara en la Guia PROP, o apartat que la puga subs-
tituir corresponent a la pagina web de la Generalitat, i es mantindra
accessible, de manera gratuita, per a la ciutadania.

Article 7. Altes en el cataleg i modificacio de dades. Iniciacio

1. Les subsecretaries de les distintes conselleries, o els organs equi-
valents en les restants organitzacions afectades per esta orde, designaran
una persona o persones com a responsables de realitzar les tasques a que
es referix esta norma, cosa que es notificara a la unitat administrativa
competent als efectes de I’autoritzacié per a accedir als procediments
recollits en el Gestor Unic de Continguts (GUC) que afecten la seua
conselleria o 1’organitzacio de qué es tracte.

Les persones designades rebran un curs especific de formacié sobre
el procediment que cal seguir per a la gestié del cataleg, que sera orga-
nitzat per la unitat administrativa esmentada.

2. Els apartats que s’han d’introduir per a donar d’alta un procedi-
ment, amb text en castella i valencia, son els segiients:

a) Descripcio.

b) Tramitaci6 electronica.

El contingut de les dades que s’han d’incloure en estos apartats es
desglossa en el llistat que recull I’annex incorporat a esta orde.

L’aplicaci6 assignara automaticament a cada procediment el codi
corresponent una vegada s’hagen introduit les dades del departament i
el grup funcional de que es tracte.

ORDENO

Articulo 1. Objeto

El objeto de esta orden es regular el catalogo de procedimientos
administrativos de la Generalitat y su sector publico, en el que se inclui-
ran todos los procedimientos administrativos de cardcter externo, es
decir, los que van dirigidos a otras instituciones ptblicas, a las empresas
y a las personas fisicas. Igualmente se regula la tramitacion de las inci-
dencias que se puedan generar en su gestion.

Articulo 2. Ambito

Lo dispuesto en la presente orden sera de aplicacion a la totalidad de
departamentos de la administracion de la Generalitat y su sector publico.
A estos efectos, tendran la consideracion de sector publico las entidades
autonomas y las entidades de derecho publico de la Generalitat.

Articulo 3. Asignacion de competencias

La funcion ejecutiva de la gestion de las materias reguladas en esta
orden correspondera al 6rgano superior o directivo que tenga directa-
mente atribuida la competencia de atencion a la ciudadania, que sera
citado como el drgano competente.

Por su parte, la tramitacion material correspondera a la unidad de
nivel administrativo que tenga encomendada la citada funcion, que, en
adelante, sera identificada como la unidad administrativa competente.

Articulo 4. Medios de comunicaciones

De acuerdo con lo previsto en el articulo 8 del Decreto 165/2010,
de 8 de octubre, del Consell, las comunicaciones necesarias para la tra-
mitacion de las actividades que se deriven de lo dispuesto en esta orden
se haran, preferentemente, por medios electronicos.

Articulo 5. El procedimiento administrativo

Se entiende por procedimiento administrativo la pluralidad de actos
secuenciales relacionados entre si que constituyen el cauce formal por
medio del cual se materializa la actuacion de la administracion para la
consecucion de un fin determinado.

Por procedimiento administrativo externo, aquél que afecta a la
ciudadania, ya sean personas fisicas o juridicas, no estando incluidos
en este catalogo, por ello, los procedimientos de gestion interna de las
organizaciones.

Articulo 6. Publicacion del catdlogo de procedimientos administrativos

El catalogo de procedimientos administrativos de la Generalitat y
su sector publico estara publicado en la Guia PROP, o apartado que
la pudiera sustituir, de la pagina web de la Generalitat y se mantendra
accesible, de modo gratuito, para la ciudadania.

Articulo 7. Altas en el catdalogo y modificacion de datos. Iniciacion

1. Las subsecretarias de las distintas consellerias, o los 6érganos
equivalentes en las restantes organizaciones afectadas por esta orden,
designaran una persona o personas como responsables de realizar las
tareas a que se refiere esta norma, lo que sera notificado a la unidad
administrativa competente a efectos de la autorizacion para acceder a
los procedimientos recogidos en el Gestor Unico de Contenidos (GUC)
que afecten a su conselleria o la organizacion de que se trate.

Las personas designadas recibiran un curso especifico de formacion
sobre el procedimiento a seguir para la gestion del catalogo, que serd
organizado por dicha unidad administrativa.

2. Los apartados que se han de introducir para dar de alta un proce-
dimiento, con texto en castellano y valenciano, son los siguientes:

a) Descripcion.

b) Tramitacion electronica.

El contenido de los datos que se han de incluir en estos apartados
se desglosa en el listado que se recoge en el anexo incorporado a esta
orden.

La aplicacion asignard automaticamente a cada procedimiento el
codigo correspondiente una vez que se hayan introducido los datos del
departamento y el grupo funcional de que se trate.
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3. Els formularis de sol-licitud associats als procediments s han
d’ajustar al que disposa el Manual de normalitzacio de formularis de la
Generalitat i el seu sector public.

4. En els casos de modificaci6 o actualitzacié d’algun dels procedi-
ments que figuren en el cataleg, les dades que cal introduir seran Unica-
ment les que resulten afectades per la modificacio o actualitzacio de que
es tracte, 1 s’aplicara el mateix procediment establit per a les altes.

Les conselleries i les organitzacions restants han de mantindre per-
manentment actualitzades les dades que figuren en el cataleg referides
als procediments que estiguen sota la seua responsabilitat.

Article 8. Tramitacio

1. Una vegada introduides i revisades les dades per les persones
autoritzades en les subsecretaries o els Organs assimilats, la unitat admi-
nistrativa competent comprovara si reunixen els requisits establits en
I’article anterior, i, en este cas, les validara. En cas contrari, les rebutja-
ra, especificant quins son els motius.

2. La publicacié del procediment administratiu en el GUC, en la
pagina web de la Generalitat, es produira simultaniament o immedi-
atament després de la publicacio6 en el Diari Oficial de la Comunitat
Valenciana (DOCV) de I’acte administratiu o disposicidé normativa que
el regule.

3. D’acord amb el que disposa el paragraf segon de ’article 9 del
Decret 165/2010, de 8 d’octubre, del Consell, no es podra remetre a
publicar en el DOCYV, o en el mitja que haja sigut habilitat, cap acte
administratiu ni disposicié normativa que regule un procediment admi-
nistratiu si este no ha sigut préviament identificat, codificat i validat.

A este efecte, la persona o persones designades per la subsecretaria
de la conselleria respectiva, o pels organs assimilats, remetran a la uni-
tat administrativa competent, simultaniament a la remissié al DOCV
perque s’hi publique ’acte administratiu o disposicié normativa, una
comunicacio que done compte d’este enviament, a fi que, una vegada
es publique en el DOCYV, ho siga també en el GUC.

Article 9. Baixes

La baixa d’un procediment se sol‘licitara per mitja d’una comuni-
caci6 a la unitat administrativa competent, la qual procedira a anotar-
la en el cataleg. Les baixes només podran donar-les les persones que
exercisquen la funci6 validadora en la unitat administrativa competent.

DISPOSICIO ADDICIONAL UNICA

Incidencia economica en la dotacio de gasto

La implementaci6 i desplegament posterior d’esta orde no podra tin-
dre cap incidéncia en la dotaci6 de tots i cada un dels capitols de gasto
assignada a la conselleria competent en matéria d’administracio publica,
i en tot cas haura de ser atés amb els mitjans personals i materials de la
conselleria esmentada.

DISPOSICIO TRANSITORIA UNICA

Sol-licituds en tramitacio

El que disposa esta orde sera aplicable des del dia que entre en vigor
a les sollicituds que es tramiten. Aquelles que estiguen en tramitacid
seguiran les vies establides fins a la data esmentada.

DISPOSICIO DEROGATORIA UNICA

Derogacio normativa

Queden derogades les disposicions del mateix rang o d’un rang infe-
rior en tot allo que s’oposen al que disposa esta orde.

DISPOSICIONS FINALS

Primera. Autoritzacio

S’autoritza la persona que siga titular de 1’organ superior o directiu
de la conselleria que tinga directament atribuida la competéncia per
raé de la materia, per a dictar les instruccions que estime necessaries
o convenients per a aplicar el que disposa esta orde i, en concret, per

3. Los formularios de solicitud asociados a los procedimientos debe-
ran ajustarse a lo que dispone el Manual de normalizacion de formula-
rios de la Generalitat y su sector publico.

4. En los casos de modificacion o actualizacion de alguno de los
procedimientos que figuren en el catalogo, los datos a introducir seran
unicamente los que resulten afectados por la modificacion o actualiza-
cion de que se trate, aplicandose el mismo procedimiento establecido
para las altas.

Las consellerias y las restantes organizaciones deberan mantener
permanentemente actualizados los datos que figuren en el catalogo refe-
ridos a los procedimientos que se encuentren bajo su responsabilidad.

Articulo 8. Tramitacion

1. Una vez introducidos y revisados los datos por las personas auto-
rizadas en las subsecretarias o los 6rganos asimilados, la unidad admi-
nistrativa competente comprobara si retinen los requisitos establecidos
en el articulo anterior, y, en este caso, los validara. En caso contrario,
los rechazara, especificando cuéles son los motivos.

2. La publicacion del procedimiento administrativo en el GUC, en
la pagina web de la Generalitat, se producira simultanea o inmediata-
mente después de la publicacion en el Diari Oficial de la Comunitat
Valenciana (DOCV) del acto administrativo o disposicion normativa
que lo regule.

3. De acuerdo con lo dispuesto en el parrafo segundo del articulo 9
del Decreto 165/2010, de 8 de octubre, del Consell, no podra ser remiti-
do a su publicacion en el DOCYV, o en el medio que haya sido habilitado,
ningun acto administrativo ni disposicion normativa que regule un pro-
cedimiento administrativo si éste no ha sido previamente identificado,
codificado y validado.

A tal efecto, la persona o personas designadas por la subsecretaria
de la conselleria respectiva, o por los 6rganos asimilados, remitiran a
la unidad administrativa competente, simultaneamente a la remision al
DOCYV para su publicacion del acto administrativo o disposicion nor-
mativa, una comunicacion dando cuenta de este envio, a fin de que, una
vez se publique en el DOCYV, lo sea también en el GUC.

Articulo 9. Bajas

La baja de un procedimiento se solicitara mediante una comuni-
cacion a la unidad administrativa competente, la cual procederd a su
anotacion en el catalogo. Las bajas solo podran darlas las personas que
ejerzan la funcion validadora en la unidad administrativa competente.

DISPOSICION ADICIONAL UNICA

Incidencia economica en la dotacion de gasto

La implementacion y posterior desarrollo de la presente orden, no
podra tener incidencia alguna en la dotacion de todos y cada uno de
los capitulos de gasto asignada a la conselleria competente en materia
de administracion publica, y en todo caso debera ser atendido con los
medios personales y materiales de dicha conselleria.

DISPOSICION TRANSITORIA UNICA

Solicitudes en tramitacion

Lo dispuesto en esta orden sera de aplicacion a las solicitudes que se
tramiten a partir de su entrada en vigor. Aquellas que se encuentren en
tramitacion seguiran los cauces establecidos hasta la citada fecha.

DISPOSICION DEROGATORIA UNICA

Derogacion normativa

Quedan derogadas las disposiciones de igual o inferior rango en lo
que se opongan a lo dispuesto en la presente orden.

DISPOSICIONES FINALES

Primera. Autorizacion

Se autoriza a la persona que sea titular del 6rgano superior o directi-
vo de la conselleria que tenga directamente atribuida la competencia por
razon de la materia, para dictar las instrucciones que estime necesarias
o convenientes para la aplicacion de lo dispuesto en esta orden y, en
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a modificar, actualitzar o adaptar les dades recollides en I’annex que
s’incorpora.

Segona. Entrada en vigor

Esta orde entrara en vigor I’endema del dia que es publique en el
Diari Oficial de la Comunitat Valenciana.

Valéncia, 27 de setembre de 2012

El conseller d’Hisenda i Administracio Publica
JOSE MANUEL VELA BARGUES

ANNEX
Desglossament de les dades identificatives dels procediments

1. Descripcio:

* Denominaci6 del procediment.

* Denominacio i codi funcional de 1’organ.

* Objecte del procediment.

* Sol‘licitants.

* Termini per a formular les sol‘licituds.

* Lloc de presentacio.

* Requisits per a formular la sol-licitud i per a la tramitacid.

» Documentaci6 que cal aportar.

* Taxes, si és el cas.

* Vigéncia del procediment (dada de caracter intern perque siga con-
sultada als efectes d’informacio).

* Responsables de 2n nivell: personal al servici de la Generalitat que
puga resoldre possibles dubtes puntuals sobre el tramit.

* Tipus d’actualitzacid. Hi ha els segiients:

— Nou procediment.

— Modificaci6 substancial.

— Modificaci6 formal.

— Obertura de termini.

— Tramitaci6 electronica.

2. Tramitacid per mitjans electronics:

* Informacid sobre els requeriments necessaris per a poder realitzar
la tramitacio esmentada.

* Nivells de tramitacio electronica: Es definixen com al grau d’in-
teraccié amb 1’organ gestor del procediment i es distingixen diversos
nivells de prestacio:

— Nivell d’informacioé (I): Tipus d’atencid a ’usuari que no com-
porta cap modificaci6 en les bases de dades de 1’organ gestor del proce-
diment. Normalment es tracta de consultes per a la busca d’informacio
sobre els procediments administratius.

— Nivell de descarrega de sol‘licituds i documentacio (T 1): es facili-
ta la descarrega dels formularis necessaris per a la realitzacié del tramit
de que es tracta. En determinats casos s’acompanya d’un full informatiu
amb les dades que I’0rgan gestor estima convenients.

— Nivell de registre electronic (T 2): a més de permetre la descarre-
ga de formularis, es possibilita I’enviament o registre electronic de les
dades necessaries per a la tramitacid de la peticio.

— Nivell de tramitaci6 electronica (T 3): els sistemes informatics
permeten fer una transaccié completa, és a dir, iniciar i completar la
tramitacié d’un procediment.

concreto, para modificar, actualizar o adaptar los datos recogidos en el
anexo que se incorpora.

Segunda. Entrada en vigor

Esta orden entrard en vigor el dia siguiente a su publicacion en el
Diari Oficial de la Comunitat Valenciana.

Valencia, 27 de septiembre de 2012

El conseller de Hacienda y Administracion Publica,
JOSE MANUEL VELA BARGUES

ANEXO
Desglose de los datos identificativos de los procedimientos

1. Descripcion:

* Denominacion del procedimiento.

* Denominacion y codigo funcional del 6rgano.

* Objeto del procedimiento.

* Solicitantes.

* Plazo para formular las solicitudes.

* Lugar de presentacion.

* Requisitos para formular la solicitud y para la tramitacion.

* Documentacion a aportar.

* Tasas, en su caso

* Vigencia del procedimiento (dato de caracter interno para su con-
sulta a efectos de informacion).

* Responsables de 2.° nivel: personal al servicio de la Generalitat
que pueda resolver posibles dudas puntuales sobre el tramite.

* Tipo de actualizacion, distinguiéndose los siguientes:

— Nuevo procedimiento.

— Modificacion sustancial.

— Modificacion formal.

— Apertura de plazo.

— Tramitacion electronica.

2. Tramitacion por medios electronicos:

* Informacion sobre los requerimientos necesarios para poder rea-
lizar dicha tramitacion.

* Niveles de tramitacion electronica. Se definen como el grado de
interaccidn con el érgano gestor del procedimiento, distinguiéndose
diversos niveles de prestacion:

— Nivel de informacion (I): tipo de atencion al usuario que no com-
porta ninguna modificacion en las bases de datos del drgano gestor del
procedimiento. Normalmente se trata de consultas para la busqueda de
informacion sobre los procedimientos administrativos.

— Nivel de descarga de solicitudes y documentacion (T 1): se facilita
la descarga de los formularios necesarios para la realizacion del tramite
de que se trata. En determinados casos se acompafa de una hoja infor-
mativa con los datos que el 6rgano gestor estima convenientes.

— Nivel de registro electronico (T 2): ademas de permitir la descarga
de formularios, se posibilita el envio o registro electronico de los datos
necesarios para la tramitacion de la peticion.

— Nivel de tramitacion electronica (T 3): los sistemas informaticos
permiten hacer una transaccion completa, es decir, iniciar y completar
la tramitacion de un procedimiento.
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