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Esquema de Familia

[.- Esquema de Familia

FAMILIA 17:
PROCEDIMIENTOS DE
RECURSOS HUMANOS
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Guia de Tramitaciéon

Il.- Guia de Tramitacion

PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

INICIO
Iniciacion del i
Expediente Se Comunica
Se Notifica = Sl
INICIO INICIO

Notificacion de Recepcion de
Inicio Acuse de recibo

R | Notificacién

Fecha de Fecha de )
Notificacion efectiva Acuse de Recibo
|
| ! |
Solicitud Solicitud
de informes/autorizaciones=NO de informes/autorizaciones=SI
FINALIZACION TRAMITACION
Emision de Fecha de Solicitud de
d°°“".‘e“t.9 de 1« recepcion —| Informes/autor
finalizacion de informes
R | Sol Informe
Se Notifica = Sl
Fecha de Emision Se Comunica
FINALIZACION FINALIZACION
Notificacion de .
documento de Recepcion de
finalizacion Acuse de recibo
R | Notificacion

\
Fecha de
Acuse de Recibo

Fecha de Notificacién efectiva
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: INICIACION DEL EXPEDIENTE

Documentos de entrada

Nombre del documento Documento de Iniciacién

Metafase INICIO
Fase Iniciacion del expediente
Descripcion
El documento a través del cual se realiza iniciacién del procedimiento.
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 (Teleméatica/Ordinaria)

Objeto del procedimiento

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 iniciador del procedimiento

Otros criterios

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

Informacién bésica para la tramitacion

Metafase INICIO
Fase Iniciacion del expediente
Descripcién fase Fase en donde se inicia el procedimiento
Condicion inicio fase
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Referencia del expediente Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Medio de Notificacion de preferente (Teleméatica/Ordinaria) Sl
Objeto del procedimiento Sl
Fecha de Registro de entrada NO
Fecha de registro de entrada del érgano que tramita Sl
NuUmero de Registro de entrada NO
Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita Sl
¢, Se comunica o se notifica? Sl
e, Haber contestado a la ¢Se notifica o se
Condicion finalizacion fase .
comunica?
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Guia de Tramitaciéon

Documento de salida

Nombre del documento | Notificacion de recepcién de Solicitud a interesado

Metafase INICIO

Fase Iniciacion del expediente

Descripcion

Se le notifica al interesado que se procede a iniciar el procedimiento
correspondiente.

Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Sl
Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion 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 deberd aparecer el plazo para resolver y los efectos del silencio
administrativo.
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: RECEPCION DE ACUSE DE RECIBO

Informacion basica para la tramitacion

Metafase INICIO

Fase Recepcion de acuse de recibo

Se recoge la fecha de comunicacion efectiva de

Descripcion fase : 9 )
la informacién comunicada.

Condicién inicio fase ¢ Se comunica o se notifica? = Sl
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de comunicacion S
Fecha de acuse de recibo. NO
Condicioén finalizacién fase | Fecha de acuse de recibo.
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Guia de Tramitaciéon

[ FASE: EMISION DE DOCUMENTO DE FINALIZACION |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase FINALIZACION

Fase Emision del documento de finalizacion

Se elabora la el documento de finalizacién del

Descripcidn fase L
procedimiento

Condicién inicio fase Fecha de recepcion de informes
Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emision del documento de finalizacion Sl
Sentido del documento de finalizacién SI
Hechos que motivan el documento de finalizacion NO
¢, Se comunica o se notifica? Sl
Condicioén finalizacién fase | Fecha de emisién del documento de finalizacion

Otros criterios

Si el sentido del documento de finalizacién es negativo, la relacion de hechos que
motivan el documento de finalizacién sera obligatoria.

Documento de salida

Nombre del documento Documento de finalizacion

Metafase FINALIZACION
Fase Emisién del documento de finalizacion
Descripcion
Documento de finalizacion del procedimiento que pone fin al expediente
Datos
Nombre Obligatorio

Datos identificativos del/los interesados y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacién Sl
Referencia del expediente Sl
Fecha de emisién del documento de finalizacion Sl
Sentido del documento de finalizacién Sl
Hechos que motivan el documento de finalizacion 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.

Debera aparecer siempre un parrafo al final del documento donde se haga
referencia a los Recursos que contra el mismo procedan, érgano administrativo o
judicial ante el que hubieran de presentarse y plazo para interponerlos.

Pag. -9 -



Guia de Tramitaciéon

| FASE: RECEPCION DE ACUSE DE RECIBO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase FINALIZACION

Fase Recepcién de acuse de recibo

Se recoge la fecha de comunicacion efectiva de

Descripcidn fase . L )
la informacion comunicada.

Condicién inicio fase ¢, Se comunica o se notifica? = Sl
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de comunicacion Sl
Fecha de acuse de recibo. NO
Condicién finalizacién fase | Fecha de acuse de recibo.
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Anexos

2.- Informacién béasica al interesado.

METAFASE FASE DENOMINACION CONDICION INFORMACION AL CIUDADANO

L . Con fecha "Fecha de registro de entrada del
Recepcidn del documento de Inicio del Fecha de entrada en ) o gy o
INICIO SR S . organo que tramita" se ha recibido la solicitud y
Iniciacion Procedimiento registro S -
se procede a iniciar el procedimiento

Fecha de emision del documento de finalizacion
FINALIZACION Finalizacion Flnallza_cpn del Fecha de emision de_I, Sentido del docu_mento de finalizaciéon
procedimiento documento de finalizacion jHechos que motivan el documento de
finalizacion
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Control de Version

3.- Informacién para la direccién

DENOMINACION INDICADOR DESCRIPCION INDICADOR PERIOCIDAD

Por tipologia de expediente:
»= Por colectivo Mensual
* Por régimen juridico Anual
= Por categoria profesional

Numero de expedientes tramitados

Porcentaje de expedientes finalizados Numero de expedientes finalizados con sentido positivo/ Numero total de Mensual
con sentido positivo. expedientes iniciados x 100 (Por sentido) Anual

Porcentaje de expedientes finalizados Numero de expedientes finalizados con sentido negativo / Namero total de Mensual

con sentido negativo. expedientes iniciados x 100 (Por sentido) Anual

Dias de Gestion. Sumatorio (Fecha de resolucion — Fecha de entrada en registro de la Anual
(MEDIA ARITMETICA) solicitud)/Numero de solicitudes presentadas.
Sumatorio (Fecha de emision de resolucién — Fecha de entrada en registro de la
solicitud)-Dias de paralizacion de expediente)/ Numero de solicitudes
presentadas.

Plazo de Finalizgcién Efectivo.
(MEDIA ARITMETICA)

Plazo (real-estimado) de Metafase. Sumatorio (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 funcion de su punto de tramitacion. 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 20 de mayo de 2004
Familia Procedimientos de Recursos Humanos
Lugar PricewaterhouseCoopers

Asistentes Entidad
José Ignacio Cortés Servicio de Coordinacion Informatica
José Manuel Duarte Servicio de Organizacion Administrativa
Antonia Heredia Herrera | Archivo General de Andalucia
Juan Rueda Gomez Justicia y Administracién Publica
Margarita Vila Pérez Instituto Andaluz de Administracion Publica
José Pascual Lloriz Educacion
Antonio Parralo Vegazo Justicia y Administraciones Publicas
Miguel Campo PricewaterhouseCoopers
Carmen Medrano PricewaterhouseCoopers
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