N

JUNTA DE ANDALUCIA

Proyecto w@ndA
Propuestas de Guia de Tramitacion de Familia de
Procedimientos

Familia 3: Evaluacion y Certificacion



FICHA DE GUIA DE FAMILIA

N° de Familia: 03 | Nombre de Familia:

N° de Subfamilia: [ | Nombre de Subfamilia: |

N° de Version: 01

N° de Version a la que

sustituye:
Responsable de la Guia:
Aprobado por:

Elaborada por:

Fecha de entrada en
Vigor:

Procedimientos de
Evaluacion y Certificacion

| PRICEWATERHOUSECOOPERS

VNO Q? Responsable de Elaboracion Grupo de Trabajo
ersion
01 PRICEWATERHOUSECOOPERS Asistentes a la Mesa de
Trabajo 03
04/03/04

CONTROL DE VERSION

Fecha de
Entrada en
Vigor

N° de
Version

Descripcion de modificaciones




indice

INDICE

Esquema de Familia

Guia de Tramitacion

1. Esquema bésico

2. Fases

3. Informacion basica al ciudadano

4. Informacion para la direccién

ANEXOS:

1. Lista de Asistentes a la Mesa de Trabajo

Pag. - 3 -



Esquema de Familia

[.- Esquema de Familia

FAMILIA 3: EVALUACION Y
CERTIFICACION
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Guia de Tramitaciéon

Il.- Guia de Tramitacion

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION Y

CERTIFICACION

INICIO

Recepcion del

Documento de
iniciacion

Documentacién
correcta =Sl

L

INICIO

Comunicar inicio

T
Fecha de comunicacion efectiva
Solicitud de informe = Sl

TRAMITACION

Solicitud de
Informes

R | SOL
INFORME

-«

|

Solicitud de informe = NO
Fecha recepcién informe

Fecha de comunicacion efectiva

TRAMITACION

Comprobacién

Fecha comprobacién

v

FINALIZACION

Emision

Subsanado defectos=SI |
Solicitud de informe = Sl

Documentacion
correcta=NO

INICIO

Subsanacion del
documento de
iniciacion

efectiva

R | Subsanacion

Subsanado defectos=SI
Solicitud de informe = NO

documento

Fecha emisién documento

FINALIZACION

Notificacion

R | Notificacion

Fecha de notificacion efectiva

| Fecha de notificacién @
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Guia de Tramitaciéon

FASE: RECEPCION DEL DOCUMENTO DE
INICIACION

Documentos de entrada

Nombre del documento Documento de Iniciacién

Metafase INICIO

Fase Recepcion del documento de Iniciacion

Descripcion

Documento por el cual se solicita el pronunciamiento, la certificacién de algun hecho
o informacion a la Administracion.

Datos

Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

Datos identificativos del/los Interesado/s y/o Representante

Domicilio de Notificacion

Medio de Notificacion de preferente (Telematica/Ordinaria)

Objeto de la solicitud

Lugar y fecha de Solicitud

Fecha de Registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que tramita

Numero de Registro de entrada

Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita

Firma del solicitante

Otros criterios

Si aporta documentaciéon adicional, debera aparecer la fecha de entrada de dicha
documentacién asi como el tipo de documentacion aportada.
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Guia de Tramitaciéon

Informacién bésica para la tramitacion

Metafase INICIO

Fase Recepcion del documento de Iniciacion

Descripcion fase

Fase en donde se inicia el expediente. En esta
fase se recibe y verifica la solicitud.

Condicién inicio fase

Datos

Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los Interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Medio de Notificacion de preferente (Teleméatica/Ordinaria) Sl
Objeto de la solicitud Sl
Referencia del expediente Sl
Lugar y Fecha de Solicitud NO
Fecha de Registro de Entrada NO
Fecha de registro de entrada del érgano que Tramita Sl
Numero de Registro de Entrada NO
Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita Sl
Documentacién aportada NO
¢Solicitud de Informe? = SI/NO Sl
¢ Documentacion Correcta? = SI/NO Sl

= Haber contestado a la pregunta

L ., ; Documentacion correcta?
Condicion finalizacion fase ¢

Informe? = SI/NO

= Haber contestado a la pregunta ¢ Solicitud de

Documento de salida

Nota: Este documento s6lo se emitira si ¢Documentacién correcta? = Sl

Nombre del documento Notificacion de Inicio

Metafase INICIO

Fase Recepcion de documento de Iniciacién

Descripcién

Documento a través del cual se notifica al interesado que se ha recibido la solicitud y

se procede a iniciar la tramitacion.

Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los Interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Objeto de la solicitud NO
Referencia del Expediente Sl
Lugar y fecha de Solicitud NO

Otros criterios

En el documento deberan aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.

En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o

Unidad gestora.
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: COMUNICAR INICIO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase

INICIO

Fase

Comunicar Inicio

Descripcidn fase

de salida del oficio.

Se procede a tomar nota de la fecha de registro

Condicién inicio fase

Documentacion correcta=SI

Datos

Nombre

Obligatorio

Fecha de comunicacion efectiva

Sl

Condicioén finalizacion fase informe?

= Fecha de comunicacion efectiva

= Haber contestado a la pregunta ¢ Solicitud de

Documentos de salida

Nombre del documento

Comunicacion del inicio

Metafase

INICIO

Fase

Comunicar Inicio

Descripcion

Documento justificativo que se entrega a correos en donde se indica el destinatario y

el remitente de la comunicacion.

Datos
Nombre Obligatorio
Datos del Expedidor de la comunicacion Sl
Datos de Destinatario Sl

Otros criterios
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: COMPROBACION

Informacién basica para la tramitacion

Metafase

TRAMITACION

Fase

Comprobacion

Descripcidn fase

Fase consistente en la de comprobacion de datos,
0 el estudio del expediente.

Condicién inicio fase

Fecha de recepcién de informe

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de comprobacién Sl
Datos comprobados Sl

Condicién finalizacion fase

Fecha de comprobacién
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: EMISION DEL DOCUMENTO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase FINALIZACION
Fase Emision del documento
Se resuelve el procedimiento mediante la emisién
Descripcion fase del documento que da respuesta a la peticion
realizada.

Fecha de comprobacién /

Fecha de comunicacién efectiva y ¢ Solicitud de
informe? = NO / ¢ Subsanado defectos? = Sl y
¢Solicitud de informe? = NO

Condicién inicio fase

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha del documento Sl
Hechos que motivan la emisién del documento S
Fundamentacion juridica que motiva la emision del documento Sl
Sentido del documento Sl
Condicion finalizaciéon fase | Fecha de emisién de documento

Documento de salida

Nombre del documento | Documento de finalizacion del procedimiento

Metafase FINALIZACION
Fase Emision del documento
Descripcion
Escrito mediante el cual se da respuesta a la peticion realizada por el interesado.
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los Interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Referencia del expediente Sl
Fecha de emision del documento Sl
Hechos que motivan la emisién del documento Sl
Fundamentacion juridica que motiva la emision del documento Sl
Sentido del documento Sl

Otros criterios

Debera constar en el documento los recursos que contra la misma procedan, érgano
administrativo o judicial ante el que hubieran de presentarse y plazo para
interponerlos, en el caso de que sea de aplicacion.

En algunos procedimientos de esta familia, puede no ser obligatorio incluir en la
resolucion la motivacion y el domicilio de notificacion.

En el documento deberan aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora.
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Anexos

2.- Informacién béasica al interesado.

METAFASE

INICIO

INICIO

FINALIZACION

FINALIZACION

FASE

Documento de Iniciacién

Emision de requerimiento de
Subsanacion

Emision de Resolucion de
Desistimiento

Emision del documento

DENOMINACION

Inicio del
Procedimiento

Subsanacién

Desistimiento

Documento que
finaliza el
procedimiento

CONDICION

Fecha de entrada en
registro

Fecha de requerimiento

Fecha de Resolucion de
Desistimiento

Fecha de emision del
documento

INFORMACION AL CIUDADANO

Con fecha “Fecha de registro de entrada del
organo que tramita” se ha recibido la solicitud y
se procede a iniciar el procedimiento

La solicitud se encuentra requerida por falta de
documentacion.  “Documentacion o dato
requerido” y “Plazo de Subsanacion”.

Si no subsana se le tendra por desistida su
peticion, previa resolucion.

Se procede al archivo del expediente por
Desistimiento. “Fecha de emisién de la
Resolucion de Desistimiento”.

“Sentido del Documento”
“Hechos que motivan la emisioén del documento”

“Fundamentacion juridica que motiva la emision
del documento”

“Fecha de emision del documento”

Sera importante que en cada procedimiento particular aparezcan a partir de cuando cuentan los plazos, cuales son los plazos y
sentido del silencio administrativo.
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Control de Version

3.- Informacién para la direccién

DENOMINACION INDICADOR DESCRIPCION INDICADOR PERIOCIDAD

Mensual

Numero de solicitudes presentadas. Las solicitudes se filtraran diferenciandolas por su tipologia Anual

i ici inali ; . , . Mensual
Porcentaje de .S.OI'C'tUdeS finalizadas con (Numero de solicitudes resueltas / Numero de solicitudes presentadas) x 100
documento emitido Anual

Porcentaje de solicitudes finalizadas por (Numero de solicitudes resueltas por Desistimiento./ Numero de solicitudes Mensual
Desistimiento. presentadas) x 100 Anual

Dias de Gestion. Sumatorio(Fecha de emision del documento de finalizacion — Fecha de entrada Anual
(MEDIA ARITMETICA) en registro de la solicitud)/N° expedientes
Plazo de Resolucion Efectivo. Sumatorio((Fecha de emisién del documento de finalizacién — Fecha de entrada

(MEDIA ARITMETICA) en registro de la solicitud)-Dias de paralizacion de expediente)/N° expedientes Anual

Plazo (real-estimado) de Metafase. Sumatorio( Plazo real de ejecucion de Metafase-Plazo estimado de ejecucion de
(MEDIA ARITMETICA) Metafase)/N° expedientes

Anual

Seria conveniente que ademas de los indicadores establecidos anteriormente, se pudieran extraer listados de consulta en donde
apareciesen los expedientes en funcién de su punto de tramitacién. Por ejemplo, los expedientes en fase de subsanacion.
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Control de Version

[ll.- ANEXOS

1.- Lista de

Asistentes a la Mesa de Trabajo

Fecha

04 de marzo de 2004

Familia

Procedimientos de Evaluacion y Certificacion

Lugar

Av de Republica Argentina 27 B

Asistentes Entidad

Enrique Encina

Servicio de Coordinacion Informéatica

José Maria Donaire Servicio de Organizacion Administrativa
Ana Melero Consejeria de Cultura

Luis Jober Consejeria de Cultura

Ana Maria Vargas Consejeria de Economia y Hacienda

Antonia Heredia

Archivo

Miguel Campo

PricewaterhouseCoopers
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