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Guia de Tramitaciéon
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PROCEDIMIENTOS DE CONVENIOS
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PROCEDIMIENTOS DE CONVENIOS
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: DEFINICION DEL TIPO DE INICIO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase INICIO

Fase Definicion del Tipo de Inicio

Descripcidn fase

Se determina como se inicia la tramitacion del

convenio.
Condicion inicio fase
Datos
Nombre Obligatorio

Referencia del expediente Sl
Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de notificacion Sl
Objeto del convenio Sl
Exposicion de motivos NO
Régimen Juridico Sl
Aplicacién presupuestaria corriente Sl
Cuantia corriente Sl
Aplicacion presupuestaria futura Sl
Cuantia futura Sl
Cuenta corriente en la gue se abona NO
Financiacion Sl
Fecha de vencimiento de la justificacion NO
Fecha de justificacion NO
Resultados esperados del Convenio SI
Obligaciones de las partes Sl
Datos Ildentificativos de los miembros de la Comision de Seguimiento NO
Periodicidad de reuniones de la Comisién de Seguimiento NO
Vigencia Sl
Causas de resolucion del convenio Sl
Anexos NO
Iniciar con Borrador Convenio/lniciar con Acuerdo de Inicio Sl
Condicién finalizacién fase | Elegir tipo de Inicio
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: ACUERDO DE INICIO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase INICIO
Fase Acuerdo de Inicio
Descripcion fase Acuerdo de inicio del expediente de gasto
Condicién inicio fase Iniciar con Acuerdo de Inicio
Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emision del acuerdo de inicio Sl
¢ Realizar retencién del crédito? = SI/NO Sl

Haber contestado a a la pregunta ¢Realizar

Condicion finalizacion fase retencion del crédito? SI/NO

Documento de salida

Nombre del documento | Acuerdo de inicio
Metafase INICIO
Fase Acuerdo de inicio
Descripcion

Documento por el que se realiza el acuerdo de inicio del expediente de gasto

Datos

Nombre Obligatorio

Objeto del convenio Sl
Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de notificacion Sl
Aplicacién presupuestaria corriente Sl
Cuantia corriente Sl
Aplicacion presupuestaria futura Sl
Cuantia futura Sl
Referencia del expediente Sl
Fecha de emisién del acuerdo de inicio 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

Se debera informar a los interesados del 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: RETENCION DEL CREDITO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase INICIO

Fase Retencion del crédito

Se realiza la retencion del crédito por la cuantia

Descripcion fase establecida a través del documento RC

Condicién inicio fase ¢ Realizar retencién del crédito? =Sl

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de retencion del crédito Sl
Monto del crédito retenido S
Condicién finalizacién fase |  Fecha de retencion del crédito

Documentos de salida

Nombre del documento Retencion del crédito

Metafase INICIO
Fase Retencion del crédito
Descripcion
Documento contable RC en que se recoge la cuantia del crédito retenido
Datos
Nombre Obligatorio
DATOS DE LA APLICACION JUPITER (¥ Sl

Otros criterios

(*) Se recogen los datos necesarios para emitir el documento contable a través de la
aplicacion JUPITER¢
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Guia de Tramitaciéon

FASE: ELABORACION DEL BORRADOR DEL

CONVENIO
Informacién basica para la tramitacion
Metafase INICIO
Fase Elaboracion del borrador del convenio
Descripcion fase Se elabora el borrador del texto del convenio

L Fecha de retencién del crédito
Condicion inicio fase

¢, Realizar retencion del crédito? =NO

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de elaboracién del borrador del convenio Sl
Condicién finalizacién fase |  Fecha de elaboracién del borrador del convenio
Documento de salida
Nombre del documento | Borrador del Convenio
Metafase INICIO
Fase Elaboracion del borrador del convenio

Descripcion
Se emite el documento en donde se recoge el borrador del convenio
Datos

Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Exposicion de motivos NO
Objeto del convenio Sl
Obligaciones de las partes Sl
Aplicacién presupuestaria corriente Sl
Financiacion Sl
Cuenta corriente en la gue se abona NO
Resultados esperados del Convenio Sl
Datos Identificativos de los miembros de la Comision de Seguimiento NO
Periodicidad de reuniones de la Comision de Seguimiento NO
Régimen Juridico Sl
Causas de resolucion del convenio Sl
Vigencia Sl
Fecha de vencimiento de la justificacion NO
Fecha de justificacion NO
Fecha de elaboracién del borrador del convenio Sl
Anexos NO

Otros criterios

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

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

Unidad gestora
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: MODIFICACION DEL TEXTO DEL CONVENIO |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION

Fase Modificacion del texto del convenio

Se modifica el texto del convenio en base a las

Descripcion fase observaciones realizadas por el servicio juridico

correspondiente

Fecha de recepcién de informes

ndiciéon inicio f PR :
Condicio clo fase Modificacion del texto del convenio

Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante NO
Domicilio de notificacion NO
Exposicion de motivos NO
Objeto del convenio NO
Obligaciones de las partes NO
Aplicacién presupuestaria corriente NO
Financiacion NO
Cuenta corriente en la gue se abona NO
Resultados esperados del Convenio NO
Comision de Seguimiento NO
Régimen Juridico NO
Causas de resolucion del convenio NO
Vigencia NO
Fecha de vencimiento de la justificacion NO
Fecha de justificacién NO
Cargos y firmas de las partes NO
Fecha de elaboracién del convenio NO
Anexos NO
¢ Fiscalizacion? = Si/NO Sl
Condicién finalizacién fase | Haber contestado a la pregunta ¢ Fiscalizacién?
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Guia de Tramitaciéon

Documento de salida

Nombre del documento Convenio

Metafase TRAMITACION
Fase Modificacion del texto del convenio
Descripcion
Documento madificado con el texto del convenio definitivo
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de notificacion Sl
Exposicion de motivos Sl
Objeto del convenio Sl
Obligaciones de las partes Sl
Aplicacién presupuestaria corriente Sl
Financiacion Sl
Cuenta corriente en la gue se abona NO
Resultados esperados del Convenio Sl
Comision de Seguimiento NO
Régimen Juridico Sl
Causas de resolucion del convenio Sl
Vigencia Sl
Fecha de vencimiento de la justificacion Sl
Fecha de justificacién Sl
Fecha de elaboracion del convenio Sl
Anexos NO

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

| FASE: EMISION PROPUESTA DOCUMENTO AD |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION
Fase Emision de propuesta documento AD
Descripcion fase Se realiza la propuesta del documento AD

¢ Fiscalizacion? = Sl

Condicion inicio fase ¢ Reparar propuesta AD? =S|

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emisién documento AD Sl

N° de propuesta documento AD Sl
Condicidn finalizacién fase | Fecha de emisién de propuesta AD

Documentos de salida

Nombre del documento | Propuesta de documento AD

Metafase TRAMITACION
Fase Emision de propuesta documento AD
Descripcion

Documento contable en que se recogen los datos del 6rgano competente, aplicaciéon
presupuestaria, datos identificativos del beneficiario e importe concedido

Datos

Nombre Obligatorio

DATOS DE LA APLICACION JUPITER (¥ Sl

Otros criterios

(*) Se recogen los datos necesarios para emitir el documento contable a través de la
aplicacién JUPITER
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: CONVOCATORIA DE FIRMA DEL CONVENIO |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION

Fase Convocatoria de firma del convenio

Descripcion fase .
P fecha de convocatoria.

Se procede a la notificacion/comunicacion de la

¢ Fiscalizacién? = NO

Condicién inicio fase . o
Fecha de Fiscalizacion

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emision de la convocatoria Si
¢ Se notifica o0 se comunica? Sl

Fecha de emisién de la convocatoria

Condicion finalizacion fase Haber contestado a la pregunta ¢Se notifica o

se comunica?

Documento de salida

Nombre del documento Documento de Convocatoria de firma del convenio

Metafase TERMINACION
Fase Convocatoria de firma del convenio
Descripcion
Documento que contiene el convenio
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Exposicion de motivos Sl
Objeto del convenio Sl
Obligaciones de las partes Sl
Aplicacion presupuestaria corriente Sl
Financiacion Sl
Cuenta corriente en la que se abona NO
Resultados esperados del Convenio Si
Comision de Seguimiento NO
Régimen Juridico Sl
Causas de resolucion del convenio Sl
Vigencia Sl
Fecha de vencimiento de la justificacion Sl
Fecha de justificacion Sl
Cargos y firmas de las partes Sl
Fecha de la firma del convenio Sl
Anexos NO
Fecha de emision de la convocatoria 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: RECEPCION DE ACUSE DE RECIBO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION
Fase Recepcién de acuse de recibo
Se recoge la fecha de comunicacion efectiva de la

Descripcidn fase . o
informacion.

¢ Se comunica? = Sl

Condicién inicio fase .
Fecha de convocatoria

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de comunicacién Sl
Fecha de acuse de recibo. NO
Condicién finalizaciéon fase | Fecha de acuse de recibo.
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: FIRMA DEL CONVENIO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION
Fase Firma del convenio
Descripcion fase Se procede a la firma del convenio.

Fecha de naotificacion efectiva

Condicion inicio fase ;
Fecha de acuse de recibo

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de firma del convenio Sl
Lugar de firma del convenio Sl
Asistentes a la firma del convenio Sl
¢ Fiscalizacion? = SI/NO Sl
Condicioén finalizacién fase | Haber contestado a la pregunta ¢ Fiscalizacion?
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Guia de Tramitaciéon

[ FASE: EMISION PROPUESTA DOCUMENTO OP |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION

Fase Emision de propuesta documento OP
Descripcion fase Se realiza la propuesta del documento OP
Condicién inicio fase ¢ Fiscalizacion? = Sl

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emisién documento OP Sl

N° de propuesta documento OP Sl
Condicidn finalizaciéon fase | Fecha de emisién de propuesta OP

Documentos de salida

Nombre del documento | Propuesta de documento OP

Metafase TERMINACION
Fase Emision de propuesta documento OP
Descripcion

Documento contable en que se recogen los datos del 6rgano competente, aplicacién
presupuestaria, datos identificativos del beneficiario e importe concedido

Datos

Nombre Obligatorio

DATOS DE LA APLICACION JUPITER (¥) SI

Otros criterios

(*) Se recogen los datos necesarios para emitir el documento contable a través de la
aplicacién JUPITER
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Guia de Tramitaciéon

[ FASE: EMISION DE MEMORIA JUSTIFICATIVA |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION

Fase Emision de memoria justificativa

Descripcion fase Se realiza la emision de memoria justificativa

Condicion inicio fase No procede fiscalizacion

Datos

Nombre Obligatorio

Fecha de emisién de la memoria justificativa Sl

Hechos que motivan la memoria justificativa Sl

Fudamentacién Juridica que motiva la memoria justificativa Sl

Numero de documento AD barrado Sl

Observaciones NO

¢, Se notifica 0 se comunica? Sl
Fecha de emision de la memoria justificativa

Condicién finalizacion fase Haber contestado a la pregunta ¢ Se notifica o
se comunica?

Documentos de salida

Nombre del documento | Propuesta de documento OP
Metafase TERMINACION
Fase Emision de memoria justificativa
Descripcion
Documento en que se recoge la memoria de justificacion
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos de las partes que intervienen Sl
Domicilio de notificacion Sl
Fecha de emision de la memoria justificativa Sl
Hechos que motivan la memoria justificativa Sl
Fudamentacién Juridica que motiva la memoria justificativa Sl
Numero de documento AD barrado Si
Observaciones NO
Numero de documento AD barrado Sl

Otros criterios

En la memoria se recogeran todos los datos relativos a la cuantia del convenio.

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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Documentos de salida

Nombre del documento | Propuesta de documento OP
Metafase TERMINACION
Fase Emision de propuesta documento OP
Descripcion
Documento en que se recoge la memoria de justificacion
Datos
Nombre Obligatorio
DATOS DE LA APLICACION JUPITER (¥ Sl

Otros criterios

(*) Se recogen los datos necesarios para emitir el documento contable a través de la
aplicacion JUPITER
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: RECEPCION DE ACUSE DE RECIBO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION
Fase Recepcién de acuse de recibo
Se recoge la fecha de comunicacion efectiva de la

Descripcidn fase . o
informacion.

¢ Se comunica? = Sl

Condicién inicio fase . )
Fecha emision memoria

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de comunicacién Sl
Fecha de acuse de recibo. NO
Condicién finalizaciéon fase | Fecha de acuse de recibo.
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| FASE: INFORMACION SOBRE EL PAGO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase

JUSTIFICACION

Fase

Informacion sobre el pago

Descripcidn fase

Se procede a recoger la fecha en la que se ha

realizado el pago.

Condicién inicio fase

Fecha de fiscalizacion

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de pago Sl
¢JJustificacion diferida? = SI/NO Sl

Condicién finalizacion fase

Fecha de pago

Haber contestado a la pregunta ¢Justificacion

Diferida?
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Guia de Tramitaciéon

FASE: PENDIENTE RECEPCION DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA

Documentos de entrada

Nombre del documento | Documentacion justificativa

Metafase JUSTIFICACION
Fase Pendiente recepcién documentacion justificativa
Descripcion

Documentacion que presenta el beneficiario al objeto de cumplir con las
condiciones del convenio.

Datos

Nombre

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

Domicilio de notificacion

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

Documentacién aportada

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

Informacién basica para la tramitacion

Metafase JUSTIFICACION
Fase Pendiente recepcion documentacion justificativa
L En esta fase se recibe y verifica la documentacion
Descripcion fase T
justificativa
¢Justificacion diferida? = Sl y Fecha de pago/
Condicién inicio fase ¢, Requerimiento indispensable? = NO /
Documentacion Incorrecta
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de Registro de entrada NO
Fecha de registro de entrada del érgano que tramita NO
Numero de Registro de entrada Sl
Numero de registro de entrada del érgano que tramita Sl
¢ Trascurrido plazo? = SI/NO Sl
¢ Requerir interesado? = SI/NO Sl
¢, Documentacion presentada? =SI/NO Sl
Fecha de recepcion de la documentacion justificativa NO

Transcurrido plazo =S|I y Documentacion
presentada =Sl

CONAIEION el PEIE s Transcurrido  plazo =Sl, Documentacion
presentada = NO y Requerir interesado =NO

Pag. - 23 -




Guia de Tramitaciéon

| EMISION AVISO INICIO EXPEDIENTE REINTEGRO |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase JUSTIFICACION

Fase Emision inicio expediente reintegro

Elaboracion del oficio mediante el que se

Descripcion fase comunica al interesado que se va a proceder a

iniciar el expediente de reintegro

Condicién inicio fase

¢ Trascurrido plazo? =SlI, ¢ Documentacion
presentada? =NO y ¢ Requerir interesado? =NO

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emision aviso de inicio de expediente de reintegro Sl
Motivo del inicio de expediente de reintegro Sl
Cantidad a reintegrar Sl

Condicién finalizacion fase

reintegro

Fecha de emisidn aviso de inicio de expediente de

Documento de salida

Nombre del documento | Aviso inicio expediente reintegro

Metafase JUSTIFICACION

Fase Emision inicio expediente reintegro
Descripcion

Documento a través del cual se le notifica al interesado que se va a proceder a

iniciar el expediente de reintegro

Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Sl
Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Fecha de emisién aviso de inicio de expediente de reintegro Sl
Motivo del inicio de expediente de reintegro Sl
Cantidad a reintegrar 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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| FASE: VERIFICACION JUSTIFICACION

Informacién basica para la tramitacion

Metafase

JUSTIFICACION

Fase

Verificacion justificacion

Descripcion fase

Se revisa la documentacion presentada por el
beneficiario del convenio al objeto de verificar el
cumplimiento de las condiciones de la concesién
de la cuantia.

Condicién inicio fase

¢ Trascurrido plazo? = Sl y ¢ Documentacion
presentada? = Sl /

¢, Documentacion correcta? = Sl /

Fecha de fiscalizacion

Datos

Nombre Obligatorio
¢, Requerir informacién al interesado? = SI/NO Sl

¢ Emitir propuesta documento J? = SI/NO Sl

¢ Emitir propuesta documento OP? =SI/NO Sl

¢ Realizar resolucién de minoracion? = SI/NO Sl
¢Jlniciar procedimiento de reintegro? = SI/NO Sl
Fecha de verificacion NO

Condicion finalizacion fase

= Haber contestado a la pregunta ¢Requerir
informacion al interesado?

= Haber contestado a la pregunta ¢Emitir
propuesta documento J?

= Haber contestado a la pregunta ¢Emitir
propuesta documento OP?

» Haber contestado a la pregunta ¢ Realizar
resoluciéon de minoracién?

= Haber contestado a la pregunta ¢Iniciar
procedimiento de reintegro?
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FASE: REAITIZACION DEL CERTIFICADO DE
JUSTIFICACION Y PROPUESTA DOCUMENTO J

Informacion basica para la tramitacion

Metafase

JUSTIFICACION

Fase

Realizacién del certificado de justificacion y
propuesta documento J

Descripcion fase

Realizacién del certificado en el que se
acredita que la cuantia establecida en el
convenio ha sido aplicada a la finalidad para la
gue se concedié y emision del documento
contable para proceder a la intervencion de la
justificacién

Condicién inicio fase

¢ Emitir propuesta J? = SI /
¢, Reparar propuesta J? = Sl

Datos
Nombre Obligatorio
Numero de propuesta de documento J Sl
NuUmero de expediente contable Sl
Fecha de emisioén de la propuesta de documento J Sl
Referencia del expediente contable Sl
Importe del pago que se justifica Sl
Importe de la actividad que se justifica Sl

Condicion finalizacion fase

Fecha de emision de la propuesta de
documento J

Documento de salida

Nombre del documento

Certificado de justificacion

Metafase

JUSTIFICACION

Fase

Realizacién del certificado de justificacion y propuesta
documento J

Descripcion

Documento en el que se recogen los datos relativos a las cantidades justificadas por

el interesado

Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Sl
Numero de expediente contable Sl
Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de notificacion Sl
Importe concedido Sl
Presupuesto aceptado Sl
Numero de propuesta de documento J Sl
Fecha de emision de la propuesta de documento J Sl
Importe del pago que se justifica Sl
Importe de la actividad que se justifica 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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Nombre del documento | Propuesta documento J

Metafase JUSTIFICACION

Fase Realizacion propuesta J
Descripcion

Documento en el que se recogen los datos relativos a las cantidades justificadas por

el beneficiario

Datos

Nombre

Obligatorio

DATOS DE LA APLICACION JUPITER (¥)

Sl

Otros criterios

(*) Se recogen los datos necesarios para emitir el documento contable a

través de la aplicacion JUPITER
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FASE: VALORACION NECESIDAD DE NUEVA
PROPUESTA DOCUMENTO J

Informacion basica para la tramitacion

Metafase

JUSTIFICACION

Fase

Valoracién necesidad de nueva propuesta
documento J

Descripcion fase

Se valora la necesidad de elaborar una nueva
propuesta de documento J

Condicién inicio fase

¢, Requerimiento indispensable? =NO

Datos
Nombre Obligatorio
¢ Reparar propuesta J? = SI/NO Sl

Condicion finalizacion fase

Haber contestado a la pregunta ¢Reparar
propuesta J?
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| FASE: REALIZACION PROPUESTA OP

Informacién basica para la tramitacion

Metafase JUSTIFICACION

Fase Realizacién propuesta OP

Emisién del documento contable para proceder a

Descripcidn fase . -
la intervencién formal del pago

¢ Emitir propuesta documento OP? =Sl /

Condicidn inicio fase ¢ Reparar propuesta OP? =S|

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emision de documento contable OP Sl
Numero de documento de pago Sl
Condicidn finalizacién fase | Fecha de emisién de documento contable OP

Documento de salida

Nombre del documento | Propuesta OP

Metafase JUSTIFICACION

Fase Realizacion propuesta OP
Descripcion

Documento contable en que se recogen los datos del 6rgano competente, aplicaciéon
presupuestaria, datos identificativos del beneficiario e importe concedido para
proceder a la intervencion formal del pago

Datos

Nombre Obligatorio

DATOS DE LA APLICACION JUPITER (¥ Sl

Otros criterios

(*) Se recogen los datos necesarios para emitir el documento contable a
través de la aplicacion JUPITER
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FASE: VALORACION NECESIDAD DE NUEVA
PROPUESTA DOCUMENTO OP

Informacion basica para la tramitacion

Metafase JUSTIFICACION

Valoracién necesidad de nueva propuesta

Fese documento OP

Se valora la necesidad de elaborar una nueva

DESATPE s propuesta de documento OP

Condicion inicio fase ¢Requerimiento indispensable? =NO

Datos

Nombre Obligatorio
¢, Reparar propuesta OP? = SI/NO Sl

Haber contestado a la pregunta ¢Reparar

Condicion finalizacion fase propuesta OP?
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| FASE: EMISION RESOLUCION DE MINORACION |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase JUSTIFICACION
Fase Emisién de Resolucién de Minoraciéon
Se elabora el documento de Resolucion de
Descripcion fase minoracion al objeto de reducir el importe de
cuantia concedida
Condicién inicio fase ¢ Resolucion de minoracion? =Sl
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emisién de la resolucién de minoracion Sl
Hechos que motivan la resolucién de minoracién Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la resolucion de minoracion Sl
Sentido de la resolucién de minoracién Sl
Nuevo importe a conceder Sl
Fecha de emisibn de la resolucion de

Condicién finalizacion fase ; .
minoracion

Documento de salida

Nombre del documento Resolucion de Minoracién

Metafase JUSTIFICACION

Fase Emisién de la Resolucién de Minoracion
Descripcion

Documento en donde se procede a dejar sin efecto parcialmente la orden de
concesion por la que se concedia la cuantia a un interesado

Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Sl
Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de notificacion Sl
Fecha de emision de la resolucidon de minoracién Sl
Hechos que motivan la resolucién de minoracién Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la resolucion de minoracion Sl
Sentido de la resoluciéon de minoracion Sl
Nuevo importe a conceder Sl

Otros criterios

Deberan constar en el documento los recursos que contra la misma procedan,
6rgano administrativo o judicial ante el que hubieran de presentarse y plazo para
interponerlos, en el caso de que sea de aplicacion.

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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2.- Informacién béasica al interesado.

METAFASE FASE DENOMINACION CONDICION 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

Acuerdo de Inicio/Elaboracion Inicio del
del texto del convenio procedimiento

INICIO

Con fecha “Fecha de firma del convenio” se ha
procedido a la Firma del Convenio y a la
autorizacion del gasto.

Firma del convenio y Fecha de la Firma del

TERMINACION Firma del convenio o= ,
autorizacion del gasto Convenio

Con fecha “Fecha de emision de la memoria
No procede fiscalizacion Jjustificativa” se ha procedido a la Anulacién del
Convenio.

Emision de la memoria Anulacién del

TERMINACION O _
justificativa Convenio

Pendiente de recibir Se ha iniciado el periodo para presentar la
Pendiente de recibir ¢Justificacion diferida? fldocumentacién justificativa. La documentacion

JUSTIFICACION documentacion justificativa documentacion =Slyfechade pago ||sera presentada antes del dia “Fecha de
justificativa Justificacion”.

3 Informacion sobre el pago i i72CiG ” g -
JUSTIFICACION pag Fiscalizacion del Fecha de pago Con fecha se ha "Fecha de Pago“ realizado la
documento OP orden de pago

Realizacion certificado Con fecha “Fecha de emision de la propuesta

JUSTIFICACION J| lustificacion y propuesta “J” Fiscalizacion del Fecha de fiscalizacion JJde documento J* se ha procedido a recibir la

documento J justificacién del gasto.
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Con fecha “Fecha de emisién aviso de inicio de

Emision aviso inicio expediente §§ Inicio procedimiento expediente de reintegro” se avisa al interesado

JUSTIFICACION Fecha emisién aviso

de reintegro de reintegro que se procedera a iniciar el expediente de

reintegro.

JUSTIEICACION Reintegro Inicio pro_cedlmlento g,lmmar_procedlrrllento de Sg procede a iniciar el procedimiento de
de reintegro reintegro? =Sl reintegro.
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3.- Informacién para la direccién

DENOMINACION INDICADOR DESCRIPCION INDICADOR PERIOCIDAD

, . : . . . Mensual
Numero de convenios realizados Por tipologia de convenio
Anual
Porcentaje de convenios firmados Numero de convenios firmados./ Nimero total de convenios elaborados x 100 Mensual
(por sentido de la Resolucion) Por tipologia de convenio Anual
. . . Importe movilizado a través de convenios./ Total Importe presupuestado x 100
Importe movilizado a través de convenios . . . Anual
Por tipologia de convenio

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

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

Anual

Plazo de Finalizgcic')n 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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[ll.- ANEXOS

1.- Datos a incluir en los reutilizables: en el caso del reutilizable de la
Fiscalizacion del AD, se incluira la pregunta “Modificar texto del
convenio SI/NO”.
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2.- Lista de Asistentes a la Mesa de Trabajo

Fecha 26 de mayo de 2004
Familia Procedimientos de Convenios
Lugar PricewaterhouseCoopers
Asistentes Entidad

José Ignacio Cortés

Servicio de Coordinacion Informéatica

José Manuel Duarte

Servicio de Organizacion Administrativa

Modnica Mufioz Murfioz

Gobernacion

Marcelino Cortés Mufioz

Gobernacion

Antonia Heredia Herrera

Archivo General de Andalucia

M2 Irene Led6n Morilla

Servicio de Salud

Esperanza Diaz Rodriguez

Servicio de Salud

Miguel Campo

PricewaterhouseCoopers

Carmen Medrano

PricewaterhouseCoopers
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