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Guia de Tramitaciéon

Guia de Tramitacion

PROCEDIMIENTOS DE SUGERENCIAS, QUEJAS Y RECLAMACIONES

INICIO
Remitir a otro Organismo=Si
Reclamacion Recepcion de Se Admi
/Sugerencia Documentode | ? : ml_te
Y correcta= NO Iniciacion la solicitud = NO } y
REQUERIMIENTO } TERMINACION TERMINACION
Emision de Reclamacién/Sugerencia Emision Oficio de Emision Oficio de

requerimiento

Se ha
Comunicado = NO

. . INICIO
Fecha de emision de oficio
Comunicacion del
Inicio del
REQUERIMENTO procedimiento
c icacion del R | Comunicacién
— Comunicacion de Volver a
Requerimiento requerir =S| —
R | Comunicacion
Fecha de Comunicacion Efectiva Mejora de la
Solicitud = SI

®

Y

REQUERIMIENTO

correcta= Sly se admite

Recepcion de -
informacion TRAMITACION
Solicitar adicional
Informe = NO Solicitud de
Informes

Solicitar Informe = Sl

Mejora de la Solicitud =NO

TERMINACION

de decaimiento de

Emisién de Oficio

la solicitud

Fecha de emision de oficio

TERMINACION

Comunicacion del
Decaimiento

R

Comunicacién

R | Sol Informe

Fecha de Recepcion del Informe

TERMINACION

Emisién de oficio
de Respuesta

TERMINACION

Comunicacién de
la Respuesta

R Comunicacion

Fecha de Comunicacion Efectiva

y
Se ha Comunicado = NO

y
®

Inadmision

remision

Fecha de emision de oficio  Fecha de emision de oficio

Solicitar
Informe = NO

)

Fecha de Comunicacion Efectiva

y
Se ha Comunicado = NO

de Inadmisién

de remision

TERMINACION

TERMINACION

Comunicacién de
la Inadmision

Comunicacién de
la Remisién

R | Comunicacion

R | Comunicacion

Fecha de
Comunicacién Efectiva

y
Se ha Comunicado = NO

Solicitar ( >
Informe = NO

Fecha de emision de oficio
!

T
Fecha de
Comunicacién Efectiva

y
Se ha Comunicado = NO

+
®
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Guia de Tramitaciéon

[ FASE: RECEPCION DE DOCUMENTO DE INICIACION |

Documentos de entrada

Nombre del documento | Documento de Iniciacién
Metafase INICIO
Fase Recepcion de documento de Iniciacién
Descripcion
El documento a través del cual se realiza la reclamacién/queja o sugerencia.
Datos
Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

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

Domicilio de Comunicacién

Medio de comunicacion preferente (Teleméatica/Ordinaria)

Tipo de procedimiento (Reclamacion/Queja o Sugerencia)

Organo, Centro o Unidad Administrativa objeto de Reclamacién/Queja o Sugerencia

Tipo de Reclamacion/Queja o Sugerencia

Texto/Objeto de la Reclamacion/Queja o Sugerencia

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 se aporta la documentacién adicional, debera aparecer la fecha de entrada de
dicha documentacion asi como el tipo de documentacién aportada

Pag. - 6 -




Guia de Tramitaciéon

Informacién basica para la tramitacién

Metafase

INICIO

Fase

Recepcién de documento de Iniciacion

Descripcidn fase

Fase en donde se inicia el expediente.

Condicién inicio fase

Datos
Nombre Obligatorio
Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido Sl
Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Expediente de referencia Sl
Domicilio de Comunicacién S
Medio de comunicacion preferente (Telematica/Ordinaria) Sl
Tipo de procedimiento (Reclamacion/Queja o Sugerencia) Sl
Organo, Centro o Unidad Administrativa objeto de Reclamacion/Queja S|
0 Sugerencia
Tipo de Reclamacion/Queja o Sugerencia Sl
Texto/Objeto de la Reclamacion/Queja o Sugerencia (Texto libre) Sl
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 SI
¢ Se admite la solicitud? = SI/NO Sl
¢, Reclamacion/Queja o Sugerencia Correcta? = SI/INO Sl
¢, Se remite la solicitud? = SI/NO Sl
¢Solicitar informe? = SI/NO Sl
= Haber contestado a la pregunta ¢ Se admite la
solicitud?
» Haber contestado a la pregunta ¢ Solicitar
Informe?

Condicion finalizacion fase

= Haber contestado a la pregunta
¢ Reclamacién/Queja o Sugerencia Correcta?

» Haber contestado a la pregunta ¢Se remite la
solicitud?
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Guia de Tramitaciéon

Documento de salida

Nota: Este documento s6lo se emitira si ¢Se admite la solicitud? = SI, ¢Se
remite la solicitud? = NO y ¢ Reclamacién/queja o Sugerencia correcta? = Sl

Comunicacion de recepcién de Solicitud a Inspeccion

Nombre del documento -
General de los Servicios.

Metafase INICIO

Fase Recepcién de documento de Iniciacion

Descripcion

Se le notifica a Inspeccidon General de los Servicios que se ha recibido su solicitud,
iniciandose el procedimiento correspondiente.

Datos
Nombre Obligatorio
Expediente de referencia Sl
Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Comunicacion Sl

Texto/Tipo de procedimiento (Reclamacion/Queja o Sugerencia)

(Texto libre) St

Tipo de procedimiento (Reclamacién/Queja o Sugerencia) Sl

Otros criterios

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

En el documento deberd aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora.

En el documento debera aparecer el plazo maximo normativamente establecido para
la resolucién asi como los efectos que pueda producir el silencio administrativo

Nota: Este documento s6lo se emitira si ¢Se admite la solicitud? = Sl, ¢Se
remite la solicitud? = NO y ¢ Reclamacién/queja o Sugerencia correcta? = Sl

Nombre del documento | Comunicacion de recepcién de Solicitud a interesado

Metafase INICIO

Fase Recepcion de documento de Iniciacion

Descripcion

Se le notifica al interesado que se ha recibido su solicitud, iniciAndose el
procedimiento correspondiente.

Datos
Nombre Obligatorio
Expediente de referencia Sl
Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Comunicacién Sl

Texto/Tipo de procedimiento (Reclamacién/Queja o Sugerencia)

(Texto libre) S|

Tipo de procedimiento (Reclamacion/Queja o Sugerencia) Sl

Otros criterios

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

En el documento debera aparecer el plazo maximo normativamente establecido para
la resolucién asi como los efectos que pueda producir el silencio administrativo
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Guia de Tramitaciéon

FASE: EMISION DE REQUERIMIENTO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase REQUERIMIENTO

Fase Emision de requerimiento

Descripcion fase Fase en la que se elabora el requerimiento.
Condicion inicio fase ¢Reclamacién/Queja o Sugerencia Correcta?
Datos

Nombre Obligatorio
Documentacién o dato requerido Sl
Fecha de emision del oficio de requerimiento Sl
Plazo para presentar la documentacion requerida Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de emisién del oficio de requerimiento

Documentos de salida

Nombre del documento | Requerimiento de documentacién adicional

Metafase REQUERIMIENTO
Fase Emision de Requerimiento
Descripcion
Documento a través del cual se requiere al interesado para que subsane la solicitud
Datos

Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Comunicacién Sl
Documentacion o dato requerido Sl
Expediente de referencia Sl
Plazo para presentar la documentacion requerida Sl
Fecha de emision del oficio de requerimiento Sl

Otros criterios

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

En el documento deberan constar los efectos de no presentar la documentacion
requerida en el plazo sefalado.
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Guia de Tramitaciéon

FASE: RECEPCION INFORMACION ADICIONAL

Documento de entrada

Nombre del documento | Documentacién adicional presentada

Metafase REQUERIMIENTO
Fase Recepcion de Informacion adicional.
Descripcion

Documentacion aportada por el interesado/s para la mejora de la solicitud resultado
del requerimiento realizado

Datos

Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa a la que va dirigida

Expediente de referencia

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

Documentos o datos gue aporta

Otros criterios

Si se aporta la documentacién adicional, debera aparecer la fecha de entrada de
dicha documentacioén asi como el tipo de documentacién aportada

Informacion basica para la tramitacion

Metafase REQUERIMIENTO
Fase Recepcion de Informacién adicional.
Se procede a comprobar si el interesado/s han
Descripcidn fase aportado la documentacion que se le habia
solicitado.
Condicién inicio fase Fecha de Comunicacion Efectiva
Datos
Nombre Obligatorio
Documentacién que aporta S
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
¢\Volver a Requerir? = SI/NO Sl
¢Mejora de la solicitud? = SI/NO Sl
¢Solicitar informe? = SI/NO Sl
Haber contestado a la pregunta ¢Volver a
Requerir?
condicién finalizacion fase Haber contestado a la pregunta ¢Solicitar
Informe?
Haber contestado a la pregunta ¢Mejora de la
Solicitud?
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Guia de Tramitaciéon

FASE: EMISION DE OFICIO DE DECAIMIENTO DE LA SOLICITUD

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION

Fase Emision de oficio de decaimiento de la Solicitud

Si el interesado no contesta o contesta de manera
incompleta el requerimiento realizado se procede
al cierre del expediente emitiendo un documento
en el que se informa de este aspecto.

Descripcion fase

Condicion inicio fase ¢Mejora de la solicitud? = NO

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emision del oficio de decaimiento Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de emisién del oficio de decaimiento

Documentos de salida

Nombre del documento Decaimiento de la Solicitud

Metafase TERMINACION
Fase Emision de oficio de decaimiento de la Solicitud
Descripcion

Documento a través del cual se natifica al interesado que se procede al cierre de su
expediente por documentacion incompleta o por no haber aportado la
documentacion requerida

Datos
Nombre Obligatorio

Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Comunicacién Sl
Expediente de referencia Sl
Fecha de emision del oficio de decaimiento Sl
Texto/Tipo de procedimiento (Reclamacién/Queja o Sugerencia) S|
(Texto libre)

Tipo de procedimiento (Reclamacion/Queja o Sugerencia) Sl

Otros criterios

En el documento debera aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento debera aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora.
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: EMISION OFICIO DE INADMISION

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION

Fase Emision de Oficio de Inadmision

Descripcion fase Se elabora el documento de inadmision
Condicién inicio fase ¢, Se admite la solicitud? = NO

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emisién de oficio de inadmision Sl
Hechos que motivan la inadmision Sl
Fudamentacién Juridica que motiva la inadmision Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de emisién de oficio de inadmisién

Documento de salida

Nombre del documento Oficio de Inadmisién

Metafase TERMINACION
Fase Emisién de la Oficio de Inadmision
Descripcion
Documento en donde se procede a la finalizacion del expediente por inadmision de
la solicitud
Datos
Nombre Obligatorio

Expediente de referencia Sl
Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Comunicacion Sl

Texto/Tipo de procedimiento (Reclamacion/Queja o Sugerencia)

(Texto libre) S|
Tipo de procedimiento (Reclamacion/Queja o Sugerencia) Sl
Fecha de emision de oficio de inadmision Sl
Hechos que motivan la inadmision Sl
Fudamentacién Juridica que motiva la inadmision Sl

Otros criterios

En el documento debera aparecer el cargo y Firmante. )
En el documento debera aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora.
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Guia de Tramitaciéon

FASE: EMISION DE OFICIO DE REMISION

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION

Fase Emision de oficio de remision

Si se recibe una solicitud que es competencia de
otro organismo dentro de la Junta de Andalucia,

Descripcion fase " S .
P se procede a remitir esa solicitud a dicho

organismo.
Condicion inicio fase ¢Remitir a otro organismo? = Sli
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emision del oficio de remision Sl
Datos identicativos del organismo al que se remite Sl
Condicidn finalizacién fase | Fecha de emision del oficio de remision

Documentos de salida

Comunicaciéon al interesado de la remisién de su

Nombre del documento o -
reclamacion a otro organismo

Metafase TERMINACION

Fase Emision de oficio de remisién

Descripcion

Documento a través del cual se notifica al interesado que se procede a remitir su
solicitud al organismo competente

Datos
Nombre Obligatorio

Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Comunicacion Sl
Expediente de referencia Sl
Fecha de emision del oficio de remision Sl
Datos identificativos del organismo al que se remite Sl
Texto/Tipo de procedimiento (Reclamacion/Queja o Sugerencia) S|
(Texto libre)

Tipo de procedimiento (Reclamacion/Queja o Sugerencia) Sl

Otros criterios

En el documento debera aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento deberd aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora.
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Guia de Tramitaciéon

Nombre del documento | Comunicacion al organismo competente

Metafase TERMINACION
Fase Emision de oficio de remision a otros organismos
Descripcion
Documento a través del cual se notifica al organismo competente
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emision del oficio de remision Sl
Texto/Tipo de procedimiento (Reclamacién/Queja o Sugerencia) S|
(Texto libre)
Tipo de procedimiento (Reclamacion/Queja o Sugerencia) Sl
Datos identificativos del organismo al que se remite Sl

Otros criterios

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

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

Unidad gestora.

Junto con este escrito se remitird la solicitud presentada por el interesado
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: EMISION DE OFICIO DE RESPUESTA |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION
Fase Emision de oficio de respuesta

Se toma nota de las medidas adoptadas por el
Descripcion fase organo gestor objeto de Reclamacion/Queja o

Sugerencia.
Condicién inicio fase Fecha de recepcién de informe

Datos
Nombre Obligatorio

Fecha de las medidas adoptadas NO
Medidas adoptadas NO
Resultado de las medidas adoptadas NO
Texto de respuesta Sl
Fecha de emision de oficio de respuesta Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de emisién de oficio de respuesta

Documento de salida

Nombre del documento | Oficio de respuesta

Metafase TERMINACION
Fase Emisién de oficio de respuesta
Descripcion

Documento en donde se procede a informar al interesado de la respuesta dada por
parte de la Administracién en base a su reclamacion.

Datos
Nombre Obligatorio
Expediente de referencia Sl
Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Comunicacién Sl
Texto de respuesta Sl
Fecha de emisién de oficio de respuesta Sl

Otros criterios

En el documento debera aparecer el cargo y Firmante. )
En el documento debera aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora.
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Guia de Tramitaciéon

Oficio de contestacion a Inspeccién General de los
Nombre del documento .
Servicios
Metafase TERMINACION
Fase Emisién de la Oficio de respuesta
Descripcion

Documento en donde se procede a informar a Inspecciéon General de los Servicios
de las medidas adoptadas por parte del érgano reclamado en base a la reclamacion
del interesado

Datos
Nombre Obligatorio
Expediente de referencia Sl
Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Comunicacién Sl
Tipo de procedimiento (Reclamacién/Queja o Sugerencia) Sl
Fecha de las medidas adoptadas NO
Medidas adoptadas NO
Resultado de las medidas adoptadas NO
Fecha de emisién de oficio de respuesta Sl

Otros criterios

En el documento debera aparecer el cargo y Firmante. )
En el documento deberd aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora.

Junto con el oficio de contestacidén a Inspeccion General de los Servicios se debera
adjuntar una copia de la contestacién enviada al interesado, una copia de los
informes solicitados, asi como cualquier otra documentacion que haya sido
analizada para elaborar la contestacion al interesado.

Pag. - 16 -



Control de Version

2.- Informacién béasica al interesado.

METAFASE FASE DENOMINACION CONDICION INFORMACION AL CIUDADANO

Con fecha "Fecha de registro de entrada del
o6rgano que tramita" se ha recibido la solicitud y
se procede a iniciar el procedimiento

INICIO Documento de Iniciacion Inicio de Expediente Fecha de _entrada en
registro
La solicitud se encuentra requerida por falta de
documentacion.
"Documentacion o dato requerido" y " Plazo
para presentar la documentacion requerida”.
Debera constar los efectos de no presentar la
documentacion requerida en el plazo sefialado.

INICIO Emisién de requerimientos Requerimiento Fecha de requerimiento

Se procede al archivo del expediente por no
contestacion o contestacion incompleta.

“Fecha de emision del decaimiento”.

) L - o o
TERMINACION Emision de oficio de d ¢ Mejora de la solicitud?

decaimiento de la solicitud Archivo de la solicitu NO

Se procede al archivo del expediente por
Inadmision.

“Fecha de emision del Oficio de Inadmisién”

¢ Se admite la solicitud? =
NO

TERMINACION HJEmision de oficio de inadmision Inadmision
“Fecha de remision”
Remision a otros ¢ Remitir a otro “Organismo al que se remite”

Organismos Organismo? = Sl “Datos identificativos del Organo/Centro o
Unidad Gestora del procedimiento”

TERMINACION Emision de oficio contestacion Fecha dgfiriglsmn del “Texto de la contestacion”

TERMINACION Emision de oficio de remision
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3.- Informacién para la direccién

DENOMINACION INDICADOR

Numero de Reclamaciones/Quejas o
Sugerencias presentadas.

Porcentaje de solicitudes finalizadas con
respuesta

Porcentaje de solicitudes finalizadas por
decaimiento de la solicitud

Porcentaje de solicitudes finalizadas por
Inadmision.

Porcentaje de solicitudes finalizadas por
remision.

Porcentaje de solicitudes finalizadas por
no contestacion o] contestacion
incompleta de requerimiento

DESCRIPCION INDICADOR

La informacién ir4 por:
Organo receptor de la Reclamacion/Queja o Sugerencia

Organo, Centro o Unidad Administrativa objeto de Reclamacion/Queja o
Sugerencia

Organo que tramita la Reclamacion/Queja o Sugerencia
Motivo de reclamacién
Diferenciando en todos los listados entre Reclamacion/Queja o Sugerencia

(Numero de solicitudes finalizadas con respuesta./ Namero de solicitudes
presentadas) x 100

(Namero de solicitudes finalizadas por decaimiento de la solicitud./ Nimero de
solicitudes presentadas) x 100

(Namero de solicitudes finalizadas por Inadmision./ Numero de solicitudes
presentadas) x 100

(Namero de solicitudes finalizadas por remision./ Namero de solicitudes
presentadas) x 100

(Numero de solicitudes finalizadas por no contestacion o contestacion incompleta
de requerimiento./ Numero de solicitudes presentadas) x 100

PERIOCIDAD

Mensual
Anual

Mensual
Anual

Mensual
Anual

Mensual
Anual

Mensual
Anual

Mensual
Anual

Péag. - 18 -



Control de Version

Dias de Gestion. Sumatoria (Fecha de resolucion — Fecha de entrada en registro de la Anual
(MEDIA ARITMETICA) solicitud)/Numero de solicitudes presentadas.

Sumatoria (Fecha de emision de resolucién — Fecha de entrada en registro de la
solicitud)-Dias de paralizacion de expediente)/ Numero de solicitudes Anual
presentadas.

Plazo de Resoluciéon Efectivo.

(MEDIA ARITMETICA)

Plazo (real-estimado) de Metafase. Sumatoria (Plazo real de ejecucion de Metafase-Plazo estimado de ejecucién de
(MEDIA ARITMETICA) Metafase) / Numero de solicitudes presentadas..

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 tramitacion. Por ejemplo, los expedientes en fase de subsanacion
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ANEXOS

1.- REUTILIZABLE DE COMUNICACION ESPECIFICA

EVENTO- COMUNICACION ESPECIFICA

| presencial

COMUNICACION Fecha de
. «— 'egistrode
Comunicacion salida Oficio

Fecha de recogida
de oficio

\— Fecha de no

COMUNICACION

Fecha de

Comunicar Oficio

recogida de oficio

Fecha de registro
de salida Oficio

COMUNICACION

Comunicacion
Correcta=NO

Pendiente de
Comunicar

|

Fecha de Comunicacion Efectiva

y
Se ha Comunicado = NO

COMUNICACION

Comunicacién

|

- & I
registro de salida Oficio | Telematica |
|

Fecha de Comunicacion Efectiva

y
Se ha Comunicado = NO

'
(1 )
N
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| FASE: COMUNICAR OFICIO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase COMUNICACION
Fase Comunicar Oficio
Se procede a tomar nota de la fecha de registro
Descripcion fase de salida del oficio. Asimismo, se emitira el
documento para correos.
Condicién inicio fase

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de registro de salida de oficio Sl
Tipo de Comunicacién Elegida Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de registro de salida de oficio.

Documentos de salida

Nota: Se emite este documento sélo si el tipo de comunicacién elegida
es por correos.

Nombre del documento | Justificante de Comunicacién por Correos
Metafase COMUNICACION
Fase Comunicar Oficio

Descripcion

Documento justificativo que se entrega a correos en donde se indica el destinatario y
el remitente de la comunicacion. Este es el mismo documento que luego se recibira
en la fase de “Pendiente de Comunicacién ”.

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

Otros criterios
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| FASE: PENDIENTE DE COMUNICAR

Documentos de entrada

Nombre del documento | Aviso de Recibo de Correos

Metafase COMUNICACION
Fase Pendiente de Comunicar
Descripcion

Documento justificativo que entrega correos para justificar el resultado de la
Comunicacion.

Datos

Nombre

Datos del Expedidor de la comunicacion

Datos de Destinatario

Fecha y hora de primer intento de Comunicacion

Fecha y hora de segundo intento de Comunicacion

Resultado de la Comunicacién

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

Otros criterios

Informacién bésica para la tramitacion

Metafase COMUNICACION

Fase Pendiente de Comunicar

Se espera para saber si se ha realizado la

Descripcidn fase oo .
comunicacion con éxito o0 no

Condicién inicio fase Fecha de registro de salida del oficio

Datos

Nombre Obligatorio
¢Se ha comunicado? = SI/NO Sl
Fecha y hora de primer intento de Comunicacion Sl
Fecha y hora de segundo intento de Comunicacion Sl
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

Haber contestado a la pregunta ¢Se ha

Condicién finalizacion fase .
Comunicado?
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| FASE: COMUNICACION PRESENCIAL

Informacién basica para la tramitacion

Metafase COMUNICACION
Fase Comunicacion Presencial
Se procede a tomar nota de la fecha de registro
Descripcion fase de salida del oficio y de la fecha de recogida del
oficio por parte del interesado.
Condicién inicio fase Fecha de registro de salida de oficio
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de recogida del oficio Sl
Fecha de no recogida del oficio Sl
Datos identificativos del interesado/s que recogen la Comunicacién Sl
Gestor que emite la diligencia Sl
Si existe fecha de no recogida del oficio, ira a
Condicién finalizacion fase Comunicar Oficio
Si existe fecha de recogida del oficio ird a Fin.

Documentos de salida

Nombre del documento | Diligencia
Metafase COMUNICACION
Fase Comunicacion Presencial
Descripcion
Documento justificativo en donde se hace constar el resultado de la comunicacion.
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de recogida del oficio Sl
Fecha de no recogida del oficio Sl
Datos identificativos del interesado/s que recogen la Comunicacién Sl
Gestor que emite la diligencia Sl

Otros criterios

Si se registra la fecha de recogida del oficio, la fecha de no recogida del oficio no
seré obligatoria.

Si se registra la fecha de no recogida del oficio, la fecha de recogida del oficio no
sera obligatoria.

En el documento debera aparecer el cargo y firmante del mismo.
En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo,Centro o
Unidad Gestora.

Pag. - 23 -




Control de Version

2.- Lista de Asistentes a la Mesa de Trabajo

Fecha 05 de mayo de 2004
Familia Procedimientos de Sugerencias, Quejas y Reclamaciones
Lugar PricewaterhouseCoopers

Asistentes Entidad

José Ignacio Cortés

Servicio de Coordinacion Informatica

José Maria Donaire

Servicio de Organizacion Administrativa

Luis Sanchez Arteaga

Servicio de Planificacion Sanitaria

Francisco J Espinosa

Inspeccion General de Servicios

Jesus Gomez Fernandez

Consejeria de Justicia y Administracion Publica

Ignacio Jesus Garcia
Viejo

Servicio Andaluz de Salud

Carmen Barragan White

Servicio Andaluz de Salud

Isabel Escalona Labella

Servicio Andaluz de Salud

Cristina Suero Gémez

Servicio Andaluz de Empleo

Javier de la Cruz Rios

Inspeccion General de Servicios

Miguel Campo

PricewaterhouseCoopers

Carmen Medrano

PricewaterhouseCoopers
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