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SUBSANACION Y MEJORA DE LA SOLICITUD

SUBSANACION Y
MEJORA DE LA
SOLICITUD
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plazo
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Fecha de emision de oficio
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MEJORADE LA
SOLICITUD

Notificacion
ampliacion o no
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requerimiento de
subsanacién y
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requerimiento
subsanacién
R | Notificacién

Fecha de notificacion efectiva
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| Notificacion efectiva

SUBSANACION Y Amphac_lon
MEJORA DE LA de plazo=NO
SOLICITUD Subsanado
Recepcién defectos =Sl
documentacién
subsanacion

Ampliacién de plazo=NO
Existen terceros interesados =NO
Subsanado defectos =NO
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MEJORADE LA
SOLICITUD
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Resolucién de
Desistimiento de
Subsanacion
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SUBSANACION'Y
MEJORADE LA
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Resolucion de
Desistimiento de
Subsanacion

R | Notificacién

Fecha de Notificacion
Efectiva

de Subsanacion

Ampliacion de plazo =NO

Exi

sten terceros

interesados=SI

Subsan.

ado defectos =NO
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FASE: EMISION DE REQUERIMIENTO DE SUBSANACION Y MEJORA DE
LA SOLICITUD

Informacién basica para la tramitacion

Metafase SUBSANACION Y MEJORA DE LA SOLICITUD

Emision de requerimiento de Subsanacion y

Fase mejora de la solicitud

Fase en la que se elabora el requerimiento de

Descripcion fase ”
subsanacion

Condicién inicio fase

Datos

Nombre Obligatorio
Objeto del procedimiento Sl
Documentaciéon o dato requerido Sl
Fecha de emision del oficio Sl
Plazo de subsanacién Sl
Condicidn finalizacién fase | Fecha de emision del oficio

Documentos de salida

Nombre del documento | Requerimiento de subsanacion
Metafase SUBSANACION Y MEJORA DE LA SOLICITUD

Emision de requerimiento de Subsanacién y mejora de
Fase | lici

a solicitud

Descripcion
Documento a través del cual se requiere al interesado para que subsane la solicitud
Datos
Nombre Obligatorio

Objeto del procedimiento Sl
Datos identificativos del interesado/interesados Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Documentacién requerida Sl
Referencia del expediente Sl
Plazo de subsanacién Sl
Efectos de la no presentacion de la documentacién requerida en el S|
plazo sefialado
Fecha de emision del oficio 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 debera aparecer el plazo para resolver y los efectos del silencio
administrativo.
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FASE: RECEPCION DOCUMENTACION SUBSANACION

Documento de entrada

Nombre del documento | Subsanacion o mejora de la solicitud

Metafase SUBSANACION Y MEJORA DE LA SOLICITUD
Fase Recepcion documentacién subsanacion
Descripcion

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

Datos

Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa a la que va dirigida

Referencia del expediente

Fecha de registro de entrada

Numero de Registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que tramita

Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita

Documentos aportados

Otros criterios

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

Nombre del documento | Solicitud de ampliacién de plazo

Metafase SUBSANACION Y MEJORA DE LA SOLICITUD

Fase Recepcion documentaciéon subsanacion
Descripcion

Si el plazo de subsanacién concedido es de 10 dias, el interesado puede solicitar
ampliar el plazo 5 dias més. Se exceptlan los casos de procedimientos selectivos o
de concurrencia competitiva que se impide la ampliacién de dicho caso (art. 71.2 de

la Ley 30/1992).

Datos

Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

Datos identificativos del interesado/s

Referencia del expediente

Fecha de registro de entrada

Numero de registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que tramita.

Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita

Motivo de la solicitud de ampliacion

Otros criterios

Si se aporta la documentacién adicional, debera aparecer la fecha de entrada de
dicha documentacion asi como el tipo de documentacién aportada.
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Informacién bésica para la tramitacion

Metafase SUBSANACION Y MEJORA DE LA SOLICITUD
Fase Recepcion documentacion subsanacion.
Se procede a comprobar si el interesado/s han
Descripcion fase subsanado la documentacion que se le ha
solicitado en el plazo establecido

Condicion inicio fase Fecha notificacion efectiva
Datos
Nombre Obligatorio
Documentacién que aporta NO
Fecha de registro de entrada NO
Fecha de registro de entrada del érgano que tramita NO
Numero de Registro de entrada NO
Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita NO
¢ Subsanado defectos? = SI/NO Sl
¢ Existen terceros interesados?=SI/NO Sl
¢Ampliar el plazo?=SI/NO Sl
Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigida NO
Referencia del expediente NO
Motivo de la solicitud de ampliacién NO

e Haber contestado a la pregunta

¢ Subsanado defectos?
e Haber contestado a la pregunta ¢ Ampliar el

plazo?

Condicion finalizacion fase terceros interesados?

obligatoria Subsanado defectos
Documentacién que aporta.

e Haber contestado a la pregunta ¢Existen

Si se registra Motivo de la ampliacion ird a
responde a la ampliacion de plazo, y no sera

SIINO y
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FASE: EMISION DE RESOLUCION DESISTIMIENTO DE
SUBSANACION

Informacién basica para la tramitacion

Metafase SUBSANACION Y MEJORA DE LA SOLICITUD

Fase Emision de Resoluciéon de Desistimiento

Se elabora el documento de Resoluciéon de

Descripcion fase e P -
P Desistimiento por no subsanacién de la solicitud.

e /;Subsanado defectos?=NO
e ¢Ampliar el plazo?=NO

Condicién inicio fase , .
e ¢ Existen terceros interesados?=NO

Datos

Nombre Obligatorio
Hechos que motivan la Resolucion de Desistimiento Sl
Fundamentacion juridica que motiva la Resolucion de Desistimiento Sl
Sentido del documento Sl
Fecha de Resolucién de Desistimiento Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de Resolucién de Desistimiento

Documento de salida

Nombre del documento Resolucion de desistimiento

Metafase SUBSANACION Y MEJORA DE LA SOLICITUD

Fase Emisién de la Resolucién de Desistimiento
Descripcion

Documento en donde se procede a la resolucién del expediente a través de la figura
del desistimiento.

Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del interesado/interesados Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Referencia del expediente Sl
Hechos que motivan la Resolucion de Desistimiento Sl
Fundamentacion juridica qgue motiva la Resolucién de Desistimiento Sl
Sentido del documento Sl
Fecha de resolucion de Desistimiento Sl

Otros criterios

Debera 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 deberd aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora
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FASE: RESPUESTA A LA AMPLIACION DE PLAZO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase SUBSANACION Y MEJORA DE LA SOLICITUD
Fase Respuesta a la ampliacion de plazo
Se ha de determinar si se concede el plazo de
Descripcion fase ampliacion para presentar los documentos o datos
requeridos.
Condicién inicio fase Fecha de registro_d_e entrada de_l é_rgano que
resuelve de la solicitud de ampliacion.

Datos

Nombre Obligatorio
¢ Se concede ampliacion de plazo? = SI/NO Sl
Motivo concesion/denegacion de ampliacién Sl
Nuevo Plazo de subsanacién Sl
Fecha de emision del oficio S
Condicién finalizacion fase Fecha de emision del oficio

Documentos de salida

Nombre del documento | Respuesta a la ampliacion de plazo

Metafase SUBSANACION Y MEJORA DE LA SOLICITUD
Fase Respuesta a la ampliacion de plazo
Descripcion

Documento en el que se comunica al interesado si se le concede la ampliacion de
plazo de subsanacion.

Datos
Nombre Obligatorio

Objeto del procedimiento Sl
Datos identificativos del interesado/interesados Sl
Domicilio de Notificacion S
Fecha de emision de oficio Sl
Referencia del expediente Sl
Motivo concesion/denegacion de ampliacién Sl
Nuevo Plazo de subsanacion Sl
Efectos de la no presentacion de la documentacién requerida en el S|
plazo sefialado

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

Pag. -9 -




Control de Version

Il.-  NOTIFICACION
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Tipo de Notificacién = En Domicilio

NOTIFICACION

NOTIFICACION

®

A

Seleccién del tipo
de notificacién

NOTIFICACION

Notificacién por
N comparecencia

Tipo de Notificacion
= Por comparecencia

’7 1

_Tipo de Notificaciéon -

=Electrénica

NOTIFICACION

Recepcion de

—] Acuse de

Admisién y de
Disposicién

Confirmacién de
Recepcion =No

Fecha de Acuse de Admisién
Fecha de Acuse de Disposicion

NOTIFICACION

Pendiente de

~ Notificacién
Correcta =NO
Fecha de recogida
de oficio Tipo de Notificacién = Ordinaria
Fecha de no
recogida de oficio
Y
NOTIFICACION NOTIFICACION
Notificacién en i ., Recepcion acuse
domicilio | Notificacion recibo notificaciéon
Correcta =NO
Fecha de ) ‘ _
Notificacién de Oficio Se ha Notificado = NO
NOTIFICACION
Emisién de
‘Fechz,i deno [ solicitud de
notificacién de oficio publicacion

Fecha de solicitud de Publicacién

NOTIFICACION

Publicacién BOJA/
»| BOP/tablén de

anuncios, etc

Fecha de Publicacién

Se ha Notificado = SI

Notificar

Confirmacion de
Recepcion =Si
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| FASE: SELECCION DEL TIPO DE NOTIFICACION |

Informacion basica para la tramitacion

Metafase NOTIFICACION

Fase Emisién del oficio
Se procede a seleccionar el tipo de notificaciéon
elegida.

Descripcion fase Asimismo, si se opta por la Notificacion Ordinaria,

se emitira el documento exigido por correos para
la Notificacion.

Condicién inicio fase

Datos

Nombre Obligatorio
Tipo de Notificacion Sl
Datos del Expedidor de la natificacion NO
Datos de Destinatario NO
Condicioén finalizacién fase | Tipo de Notificacion

Documentos de salida
Este documento sb6lo se generard si el gestor ha elegido el Tipo de
Notificacién Ordinaria.

Nombre del documento | Justificante de Notificacion por Correos
Metafase NOTIFICACION
Fase Emisién del oficio

Descripcion

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

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

Pag. - 12 -



Control de Version

| FASE: NOTIFICACION POR COMPARECENCIA |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase NOTIFICACION
Fase Notificacién por comparecencia
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 Tipo de Notificacidon = por comparecencia
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de recogida del oficio Sl
Fecha de no recogida del oficio Sl
Datos identificativos del interesado/s que recogen la Notificacion Sl
Gestor que emite la diligencia Sl

Si existe fecha de no recogida del oficio, ira a

Condicion finalizacion fase Notificar Cficio

Si existe fecha de recogida del oficio ird a Fin.

Documentos de salida

Nombre del documento | Diligencia

Metafase NOTIFICACION
Fase Notificaciébn por comparecencia
Descripcion
Documento justificativo en donde se hace constar el resultado de la notificacion.
Datos
Nombre Obligatorio

Fecha de recogida del oficio Sl
Fecha de no recogida del oficio Sl
Datos identificativos del interesado/s que recogen la Notificacién 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
sera obligatoria.

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

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: NOTIFICACION EN DOMICILIO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase NOTIFICACION
Fase Notificacion en domicilio
La Notificacion procede a ser por un agente de la
Descripcion fase autoridad o cualquier otro funcionario autorizado
para realizar la notificacion.
Condicién inicio fase Tipo de Notificacion = en domicilio
Datos
Nombre Obligatorio
¢Notificacién Correcta? = SI/NO Sl
Fecha de notificacion del oficio Sl
Fecha de no natificaciéon del oficio Sl
Datos identificativos del interesado/s que recogen la Notificacion Sl
Gestor que emite la diligencia Sl

Si existe fecha de notificacion del oficio ird a Fin.
Si existe fecha de no notificacién del oficio
Condicién finalizacion fase -y Naotificaciéon Correcta = Si, ird a Emision

de la Solicitud de Publicacion
-y Notificacién Correcta = NO, ird a Notificar

Oficio.
Documentos de salida
Nombre del documento | Diligencia
Metafase NOTIFICACION
Fase Notificacion en domicilio
Descripcion
Documento justificativo en donde se hace constar el resultado de la notificacion.
Datos
Nombre Obligatorio

Fecha de notificacion del oficio Sl
Fecha de no notificacion del oficio Sl
Datos identificativos del interesado/s que recogen la Notificacion Sl
Gestor que emite la diligencia Sl

Otros criterios

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

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

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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| FASE: RECEPCION ACUSE RECIBO NOTIFICACION |

Documentos de entrada

Nombre del documento | Aviso de Recibo de Correos

Metafase NOTIFICACION

Fase Recepcion acuse recibo notificacion

Descripcion

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

Datos

Nombre

Datos del Expedidor de la notificacién

Datos de Destinatario

Fecha y hora de primer intento de Notificacién

Fecha y hora de segundo intento de Notificacion

Resultado de la Notificacion

Fecha de Registro de Entrada

Numero de Registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que tramita

Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita

Otros criterios

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

Nombre del documento | Acta de Rechazo

Metafase NOTIFICACION
Fase Recepcidn acuse recibo notificacion
Descripcion

Si el interesado rechaza la Notificacion, se le dara por Notificado, levantdndose un
acta en donde constara que ha rechazado la notificacion.

Datos

Nombre

Fecha de elaboracién del Acta

Datos identificativos del interesado/s que no recogen la Notificacion

Persona que levanta el acta

Motivo de rechazo

Fecha de Registro de Entrada

Numero de Registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que tramita

Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita

Otros criterios

Si se aporta la documentacién adicional, debera aparecer la fecha de entrada de
dicha documentacion asi como el tipo de documentacién aportada.
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Informacién basica para la tramitacién

Metafase NOTIFICACION

Fase Recepcion acuse recibo notificacion

Descripcion fase DU >
notificacion con éxito o no

Se espera para saber si se ha realizado la

Condicion inicio fase Fecha de registro de salida del oficio

Datos

Nombre Obligatorio
¢ Se ha notificado? = SI/NO Sl
¢ Notificaciéon Correcta? = SI/NO Sl
Fecha y hora de primer intento de Notificacién Sl
Fecha y hora de segundo intento de Notificacion 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 érgano que tramita Sl
¢Jlnteresado rechaza notificacion? = SI/NO Sl
Motivo de rechazo NO
Fecha de Acta Sl
Contenido del Acta Sl
Datos identificativos del interesado/s que no recoge la Notificacion Sl
Persona que levanta el acta Sl

Si Se ha Notificado = Sl ird a Fin.

Si Se ha Notificado = NO

de la Solicitud de Publicacién

Oficio.

Condicion finalizacion fase Notificado = S

Fecha de Acta, Contenido del

seran obligatorios.

-y Notificacién Correcta = Si, ira a Emision
-y Notificacion Correcta = NO, ir4 a Notificar

Si Interesado rechaza Notificacion generard que

Si Interesado rechaza Notificacion = NO, los datos
Acta, Datos
identificativos del interesado/s que no recoge la
Noti, Persona que levanta el acta, Fecha de
Registro de Entrada del Acta, Fecha de Registro
de Entrada del 6rgano que resuelve del Acta, no
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[ FASE: EMISION DE SOLICITUD DE PUBLICACION |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase NOTIFICACION
Fase Emision de Solicitud de Publicacion
Se solicita al BOJA, tablon, etc que publique el

Descripcidn fase -
oficio.

Se ha notificado = NO / Fecha de no notificacion

Condicioniniciojiase efectiva/Tipo de Notificacion=publicacion

Datos

Nombre Obligatorio
Medio de publicacion al que va dirigido Sl
Fecha de la solicitud Sl
Texto a publicar en el medio Sl
Condicioén finalizacién fase | Fecha de Solicitud de Publicacién

Documentos de salida

Nombre del documento Solicitud de Publicacién

Metafase NOTIFICACION
Fase Emisién de Solicitud de Publicacion
Descripcion
Documento en el que solicita al BOJA, tabldn, etc que publique el oficio.
Datos
Nombre Obligatorio

Medio de publicacién a que va dirigido Sl
Datos identificativos del interesado/interesados Sl
Texto a publicar en el medio Sl
Fecha de la solicitud 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: PUBLICACION EN BOJA/BOP/TABLON ETC |

Informacioén basica de la tramitacion

Metafase

NOTIFICACION

Fase

Publicacion en BOJA/BOP/Tablon etc.

Descripcidn fase

notificar a través del correo

Se procede a publicar ante la imposibilidad de

Condicién inicio fase

Fecha de solicitud de Publicacion

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de publicacion Sl
Denominacién de la publicacion Sl

Condicién finalizacion fase

| Fecha de publicacién
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FASE: RECEPCION DE ACUSE DE ADMISION Y

DISPOSICION
Informacion basica para la tramitacion
Metafase NOTIFICACION
Fase Recepcion de Acuse de Admision y Disposicion

Descripcion fase

Fase en la que se recibe el acuse de recibo del
servidor de correo de la Junta de Andalucia
indicando que el correo ha llegado y que esta
disponible para que el interesado lo vea.

Condicién inicio fase Tipo de Notificacion = Electronica

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de Acuse de Admisién Sl
Fecha de Acuse de Disposicion Sl

Fecha de Acuse de Admision

Condicién finalizacion fase ) o
Fecha de Acuse de Disposicion
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| FASE: PENDIENTE DE NOTIFICAR

Informacién basica para la tramitacion

Metafase

NOTIFICACION

Fase

Pendiente de Notificar

Descripcion fase

Se esta a la espera de recibir el acuse de recibo
en el que se informa al servicio de que el
interesado ha sido notificado o bien que pasado el
plazo y que el interesado no ha sido notificado.

Condicion inicio fase

Fecha de Acuse de Admision
Fecha de Acuse de Disposicion

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de Acuse de Recibo Sl

¢ Confirmacion de recepcion? = SI/NO Sl

Condicién finalizacion fase

e Haber contestado a la pregunta ¢ Confirmacién
de recepcion?
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.- OTROS REQUERIMIENTOS
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Requerimiento indispensable = NO
Documentacién recibida=NO

TOS

Emision
resolucion de

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIEN-
TOS

Emision del
requerimiento

T
Fecha de emision del requer

REQUERIMIEN-
T0S

imiento

Notificacién
requerimiento

R | Notificacién

Fecha de notificacion efecti

REQUERIMIEN-
T0S

va

Verificacion de la
documentacion

Requerimiento indispensable = N
Documentacion recibida=SI
¢ Documentacion correcta?=NO

<

decaimiento

TOS

Nofificacion
Resolucién
decaimiento

R | Notificacion

|

Fecha de emision resolucién decaimiento

Fecha de notificacion efectiva

(0]

¢Documentacion recibida? = S
¢Documentacioén correcta? = Sl

Requerimiento indispensable = S|
¢Documentacion recibida? = SI
¢, Documentacion correcta? = NO

Requerimiento indispensable = S|
¢Documentacion recibida? = NO

REQUERIMIEN
T0S

Emisién
resolucién de
caducidad

Fecha de emisién resolucién caducidad

|

REQUERIMIEN

T0S
Nofificacion

Resolucién
caducidad

R | Notificacién

Fecha de notificacion efectiva
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| FASE: EMISION DEL REQUERIMIENTO

Informacion basica para la tramitacion

Metafase REQUERIMIENTOS

Fase Emision del requerimiento

Elaboracién del oficio mediante el que se solicita

Descripcion fase : 9 - )
informacioén adicional a interesado/s

Condicién inicio fase

Datos

Nombre Obligatorio
Objeto del procedimiento Sl
Documentacién o dato requerido Sl

¢, Requerimiento indispensable? = SI/NO Sl
Fecha de emisidn del requerimiento Sl
Plazo para aportar Sl
Organo Responsable Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de emisién del requerimiento

Documento de salida

Nombre del documento | Requerimiento de informacion adicional
Metafase REQUERIMIENTOS
Fase Emisién del requerimiento

Descripcion

Documento a través del cual se requiere al interesado para que aporte informacion
adicional
Datos
Nombre Obligatorio

Objeto del procedimiento Sl
Datos identificativos del interesado/interesados Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Documentacion o dato requerido Sl
Referencia del expediente Sl
Plazo para aportar Sl
Efectos de la no presentacion de la documentacién requerida en el S|
plazo sefialado
Fecha de emision del oficio 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 DE LA DOCUMENTACION

Documento de entrada

Nombre del documento Informacion adicional

Metafase REQUERIMIENTOS
Fase Verificacion de la Documentacién
Descripcion
Documentacion aportada por el interesado/s resultado del requerimiento realizado
Datos
Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

Referencia del expediente

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 aportados

Otros criterios

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

Informacién basica para la tramitacién

Metafase REQUERIMIENTOS
Fase Verificacion de la Documentacién
Se procede a comprobar si el interesado/s han
Descripcion fase aportado la documentacion que se le ha solicitado
en el plazo establecido
Condicién inicio fase Fecha notificacion efectiva
Datos
Nombre Obligatorio
¢ Documentacion recibida? =SI/NO Sl
Documentacién que aporta NO
Fecha de registro de entrada NO
Fecha de registro de entrada del érgano que tramita NO
Numero de Registro de entrada NO
Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita NO
¢ Documentacion correcta? = SI/NO Sl
¢ Requerimiento indispensable?=SI/NO Sl
Referencia del expediente Sl

- Haber contestado a la pregunta
¢, Requerimiento indispensable?

- Haber contestado a la pregunta
¢, Documentacion recibida?

- Haber contestado a la pregunta
¢ Documentacion correcta?

Condicién finalizacion fase
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[ FASE: EMISION DE RESOLUCION DE CADUCIDAD |

Informacion basica para la tramitacion

Metafase REQUERIMIENTOS
Fase Emision de Resolucién de Caducidad
., Se elabora el documento de Resolucion de
Descripcion fase :
Caducidad
o ¢Requerimiento indispensable? =S,
Documentacion recibida =NO
o ¢Requerimiento indispensable =S,

Condicién inicio fase 9 - e
Documentacién recibida =Sl y Documentacion

correcta =NO.

Datos

Nombre Obligatorio
Hechos que motivan la Resolucion de Caducidad Sl
Fundamentacion juridica que motiva la Resolucién de Caducidad Sl
Sentido del documento Sl
Fecha de emision de Resolucion de Caducidad Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de emisién de Resolucién de Caducidad

Documento de salida

Nombre del documento Resolucioén de caducidad

Metafase REQUERIMIENTOS

Fase Emisién de la Resolucién de Caducidad
Descripcion

Documento en donde se procede a la resolucién del expediente a través de la figura
de caducidad

Datos
Nombre Obligatorio
Objeto del procedimiento Sl
Datos identificativos del interesado/interesados Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Referencia del expediente Sl
Hechos que motivan la Resolucién de Caducidad Sl
Fundamentacion juridica que motiva la Resolucién de Caducidad Sl
Sentido del documento Sl
Fecha de emision de resolucion de caducidad 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 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: EMISION DE RESOLUCION DE

DECAIMIENTO
Informacién basica para la tramitacion
Metafase REQUERIMIENTOS
Fase Emisiéon de Resoluciéon de Decaimiento
L, Se elabora el documento de Resolucion de

Descripcion fase -

Decaimiento

o ¢Requerimiento indispensable? =NO

Documentacion recibida =NO

Condicion inicio fase ¢Requerimiento indispensable =NO,

Documentacion recibida =S| y Documentacion
correcta =NO.

Datos
Nombre Obligatorio
Hechos que motivan la Resolucion de Decaimiento Sl
Fundamentacion juridica que motiva la Resolucién de Decaimiento Sl
Sentido del documento Si
Fecha de emision de Resolucion de Decaimiento Sl

e, Fecha de emisibn de Resolucion de
Condicion finalizacion fase -

Decaimiento

Documento de salida

Nombre del documento Resolucion de decaimiento

Metafase REQUERIMIENTOS
Fase Emisién de la Resolucién de Decaimiento
Descripcion

Documento en donde se procede a la resolucidn del expediente a travées de la figura
de Decaimiento

Datos
Nombre Obligatorio
Objeto del procedimiento Sl
Datos identificativos del interesado/interesados Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Referencia del expediente Sl
Hechos que motivan la Resolucién de Decaimiento Sl
Fundamentacion juridica que motiva la Resolucién de Decaimiento Sl
Sentido del documento Sl
Fecha de emision de resolucion de Decaimiento 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 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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IV.- TRAMITE DE AUDIENCIA
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TRAMITE DE AUDIENCIA

Fecha de notificacion efectiva

Pasado el plazo =Sl y

TRAMITE DE
AUDIENCIA

Presenta alegaciones = NO

Recepcion de
Alegaciones

TRAMITE DE
AUDIENCIA

Valoracion de las
Alegaciones

Pasado el plazo =Sl y
Se notifican las
alegaciones =NO

) 4
’@F

Pasado el plazo =Sly
Presenta alegaciones =Sl

<« Fecha de recepcion informe

I—— Se solicita informe = S| —p

TRAMITE DE
AUDIENCIA

Solicitud de
Informes

R

SOL

INFORME

Pasado el plazo = SI
yfechade
notificacion efectiva

R | Notificacion

TRAMITE DE
Pasado el plazo = Sly AUDIENCIA
Se notifican las alegaciones = S| | Traslado de
Alegaciones
TRAMITE DE -
AUDIENCIA
Notificacion
alegaciones a Fecha de
~ | otros Interesados emision del
documento

Fecha de
Notificacién efectiva
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| FASE: RECEPCION DE ALEGACIONES

Documento de entrada

Nombre del documento | Alegaciones

Metafase TRAMITE DE AUDIENCIA
Fase Recepcion de Alegaciones
Descripcion
Documento en donde se recogen las alegaciones presentadas por otros interesados
Datos
Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

Referencia del expediente

Contenido de las alegaciones y propuesta de pruebas

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

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

Informacién basica para la tramitacién

Metafase TRAMITE DE AUDIENCIA

Fase Recepciones de Alegaciones

Se reciben las alegaciones o pruebas presentadas

Descripcion fase :
por las partes interesadas

Condicién inicio fase

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de registro de entrada NO
Numero de registro de entrada NO
Fecha de registro de entrada del érgano que tramita NO
Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita NO
Contenido de las alegaciones y propuesta de pruebas NO
¢ Presenta Alegaciones? = SI/NO Sl
¢Pasado el plazo? = SI/NO Sl
Si no presenta alegaciones iria a fin
Condicién finalizacion fase Si presenta alegaciones iria a Valoracion de
Alegaciones.
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[ FASE: VALORACION DE LAS ALEGACIONES |

Informacion basica para la tramitacion

Metafase

TRAMITE DE AUDIENCIA

Fase

Valoracién de las alegaciones

Descripcion fase

Se valora el contenido de las alegaciones
presentadas.

Condicién inicio fase

Pasado el plazo = Sl y Presenta Alegaciones = Sl

Datos

Nombre Obligatorio
¢ Se estiman las alegaciones? =SI/NO Sl

¢ Se solicita informe? = SI/NO Sl

¢ Se notifican las alegaciones? = SI/NO Sl

Condicion finalizacion fase

Si solicita informe, irfa a Solicitud de Informe

Si no solicita informe y no notifica alegaciones
iria a fin.

Si no solicita informe y notifica alegaciones iria
a Emisién de Notificacion de Alegaciones.
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| FASE: TRASLADO DE LAS ALEGACIONES |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITE DE AUDIENCIA

Fase Traslado de las alegaciones

Se emite el documento en donde se notifica a las

Descripcidn fase . )
partes interesadas las alegaciones presentadas.

Condicién inicio fase ¢, Se notifican las alegaciones? = Sl

Datos

Nombre Obligatorio
Contenido de las alegaciones a trasladar Sl
Fecha de emision del documento SI
Alegaciones a trasladar Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de emisién del documento

Documento de salida

Nombre del documento | Notificacion de Alegaciones
Metafase TRAMITE DE AUDIENCIA
Fase Traslado de las alegaciones
Descripcion
Documento mediante el cual se informa a las partes interesadas de las alegaciones
presentadas
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del interesado/interesados Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Referencia del expediente Sl
Contenido de las alegaciones a trasladar Sl
Alegaciones a trasladar Sl
Fecha de emision del documento 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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V.- TRAMITE DE INFORMACION PUBLICA
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Publicacién a cargo del interesado = S|

INFO RMACION
PUBLICA
Nofificacion a

interesado para
que publique

R | Notificacion

|

Fecha de Notificacién de Publicacién

INFORMACION
PUBLICA

Publicar BOJA/

anuncios, etc

Pasado plazo = Sly no publicado

INFORMACION
PUBLICA
Emisién
resolucion de
caducidad

|

Fecha de emision resolucion caducidad

INFORMACION

PUBLICA
jotuncacion

Resolucién
caducidad

R | Notificacion

Fecha de notificacion efectiva

BOP/tablon de  |—Fecha de publicacion — Audiencia

PUBLICA

INFORMACION
PUBLICA
Emision del
documento de
Informacién
Publica

Fecha de emision de la

INFORMACION

PUBLICA
Publicacion en

Boletin Oficial,
Tablén, etc

R | PUBLICACION

Fecha de publicacion

INFORMACION
PUBLICA

Tramite de

TRAMITE DE INFORMACION

Se notifica al interesado inicio = SI

Resolucién de Sometimiento a Info Publica

INFORMACION
PUBLICA

Fechade |
Notificacion efectiva

Notificacién a
interesado

R | Notificacion
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FASE: EMISION DE DOCUMENTO DE INFORMACION PUBLICA

Informacién basica para la tramitacion

Metafase INFORMACION PUBLICA
Fase Emision del documento de informacién publica
Se elabora el oficio que sera publicado
L comunicado a las partes interesadas la
Descripcion fase i L : 2 .
celebracion del tramite de informacion publica,

pudiendo presentar alegaciones y pruebas.

Condicién inicio fase

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emision de la Resolucién de sometimiento de Info Pablica Sl
Plazo o fecha del inicio de periodo de informacién publica Sl
Lugar de vista. NO
Hora de vista. NO
Texto del anuncio Sl

¢ Se notifica al interesado inicio? = SI/NO Sl
¢,Publicacion a cargo del interesado? = SI/NO Sl
Plazo para publicar Sl

Se notifica al interesado inicio

Condicién finalizacion fase s ;
Notificacion a interesado.

Oficial, Tablon, etc.

Publicacion a cargo del interesado =Sl ird a
Notificacidén a interesado para que publique.

=S| ird a

En cualquier caso ira a Publicacion en Boletin

Documento de salida

Nombre del documento

Resolucion de sometimiento a Informacion Publica

Metafase INFORMACION PUBLICA

Fase Emisién del documento de informacion publi

ca

Descripcion

Documento en donde se informa a las partes interesadas la celebracion del tramite
de informacién publica, pudiendo presentar alegaciones y pruebas.
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del interesado/interesados Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Referencia del expediente Sl
Plazo o fecha del inicio de periodo de informacién publica Sl
Lugar de vista NO
Hora de vista NO
Texto del anuncio Sl
Fecha de emision de la Resolucién de sometimiento de Info Publica 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

Si Publicacién a cargo del interesado = Sl se le enviara este documento.
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Si Se notifica al interesado inicio = Sl se emitird este documento

Nombre del documento | Solicitud de publicacién al interesado
Metafase INFORMACION PUBLICA
Fase Emisién del documento de informacion publica
Descripcion
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del interesado/interesados Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Referencia del expediente Sl
Texto del anuncio Sl
Fecha de emision de la Resolucién de sometimiento de Info Publica S

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: PUBLICACION EN BOJA/BOP/TABLON ETC |

Informacioén basica de la tramitacion

Metafase INFORMACION PUBLICA

Fase Publicacion en BOJA/BOP/Tablén, etc

Se procede a publicar ante la imposibilidad de

Descripcidn fase . !
notificar a través del correo

Condicion inicio fase Fecha de solicitud de Publicacion
Datos
Nombre Obligatorio
¢Pasado plazo publicacion? = SI/NO Sl
Fecha de publicacién NO
Denominacién de la publicacion NO

o Fecha de publicacion
Condicion finalizacion fase e Haber contestado a la pregunta ¢Pasado

plazo publicacion? = Sl
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[ FASE: EMISION DE RESOLUCION DE CADUCIDAD |

Informacion basica para la tramitacion

Metafase INFORMACION PUBLICA
Fase Emision de Resolucién de Caducidad
., Se elabora el documento de Resolucion de
Descripcion fase :
Caducidad

e ¢Pasado plazo publicacién? = Sl y sin fecha

Condicién inicio fase LI
de publicacion

Datos

Nombre Obligatorio
Hechos que motivan la Resolucién de Caducidad Sl
Fundamentacidn juridica que motiva la Resolucién de Caducidad Sl
Sentido del documento Sl
Fecha de emision de Resolucion de Caducidad Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de emisién de Resolucién de Caducidad

Documento de salida

Nombre del documento Resolucion de caducidad

Metafase INFORMACION PUBLICA
Fase Emision de la Resolucion de Caducidad
Descripcion

Documento en donde se procede a la resolucién del expediente a través de la figura
de caducidad

Datos
Nombre Obligatorio
Objeto del procedimiento Sl
Datos identificativos del interesado/interesados Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Referencia del expediente Sl
Hechos que motivan la Resolucién de Caducidad Sl
Fundamentacion juridica que motiva la Resolucién de Caducidad Sl
Sentido del documento Sl
Fecha de emisién de resolucién de caducidad 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 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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VI.- SOLICITUD DE INFORMES
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SOLICITUD DE INFORME

SOLICITUD
INFORME
Se debe Nofif si Emisién de la
edepeNotficar=SI ____ |  sSolictudde | Sedebe Notificar =NO
Fecha de Emision Informe
SOLICITUD
INFORME SOLICITUD
Notificacion INFORME
Solicitud de y
Informe Recepcion de la
Solicitud de
R [ Notificacion informe
SOLICITUD
INFORME
Fecha de Pendiente de Fec“'?‘,ded
Notificacién efectiva recibir respuesta recepcion de
la solicitud
Paraliza plazo =NO
Fecha de
recepcion de informe
Paraliza plazo =S| Paraliza_l plazo :NO
Fecha de entrada en registro del 6rgano que resuelve
de la solicitud de informacién adicional
SOLICITUD SOLICITUD
INFORME INFORME
. Respuesta ala
Eﬁ?'s"?r] solicitud de
notiicacion Informacion
paralizacién plazo adicional
Notificar = Sl
i Notificar =NO
Fecha de emision de notificacion SOLICITUD SOLICITUD
paralizacion plazo INFORME INFORME
Nofificacion de Ta
SOLICITUD Documentacion Recepcion de la
INFORME adicional Informacién
Notificacién R | Notificacion adicional v
paralizacion plazo
- — Fecha de Notificacié Fechade f
R | Notificacion echa '? ';_) cacion -< recepcion de
electva la solicitud
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| FASE: EMISION SOLICITUD DE INFORMES |

Informacion basica para la tramitacion

Metafase SOLICITUD DE INFORMES
Fase Emisién de la Solicitud de Informe
Descripcion fase Elaboracién del oficio por el que se solicita informe
Condicién inicio fase
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emision de solicitud de informe Sl
Organo, centro o Unidad Administrativa a la que se le solicita Sl
Asunto Sl
¢ Se debe Notificar? = SI/NO Sl
¢ Se paralizan plazos? = SI/NO Sl

e Haber contestado a la pregunta;Se debe
Condicién finalizacion fase Notificar?

o fecha de emision

Documento de salida

Nombre del documento | Solicitud de informe

Metafase SOLICITUD DE INFORME

Fase Emisién de la solicitud de informe
Descripcion

Documento a través del cual se solicita informacion adicional para la valoracion de
las alegaciones.

Datos
Nombre Obligatorio
Asunto Sl
Fecha de emision de la solicitud de informe Sl
Organo, centro o Unidad Administrativa a la que se le solicita Sl
Referencia del expediente Sl

Otros criterios

En aquellos casos en que sea necesario, se debera dejar constancia de la
documentacion que se adjunta a la solicitud de informe.

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: RECEPCION DE LA SOLICITUD DE INFORME |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase SOLICITUD DE INFORMES

Fase Recepcién de la solicitud de informe

Fecha en que se constata que la solicitud de

Descripcion fase . ; . ; e
P informe enviado internamente ha sido recibido.

Condicion inicio fase Se debe Notificar = NO

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de recepcion de la solicitud. Sl
Condicién finalizacién fase |  Fecha de recepcién de la solicitud.
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| FASE: PENDIENTE DE RECIBIR RESPUESTA |

Documento de entrada

Nombre del documento Informe

Metafase SOLICITUD DE INFORME

Fase Pendiente de recibir respuesta

Descripcion

Informe que se utilizar4 como informacién adicional en la valoracion de las
alegaciones.

Datos

Nombre

Asunto

Fecha de emisién del informe

Organo, Centro o Unidad Administrativa solicitante

Organo, centro o Unidad Administrativa a la que se le solicita

Referencia del expediente

Fecha de registro de entrada

Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita.

Fecha de registro de entrada

Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita.

Otros criterios

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

Nombre del documento | Solicitud aportar documentacion adicional

Metafase SOLICITUD DE INFORMES
Fase Pendiente de recibir respuesta
Descripcion

El 6rgano al que se le ha solicitado el informe podra solicitar que se aporte
informacion adiciona.

Datos

Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

Organo, Centro o Unidad Administrativa solicitante

Fecha de emisiéon de solicitud de informacién adicional

Referencia del expediente

Fecha de registro de entrada de la solicitud de informacion adicional

Numero de registro de entrada de la solicitud de informacién adicional

Fecha de registro de entrada del érgano que tramita de la solicitud de informacion
adicional.

Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita de la solicitud de informacion
adicional.

Contenido con referencia a la documentacion adicional requerida, en su caso

Otros criterios

Si se aporta la documentacion adicional, deberd aparecer la fecha de entrada de
dicha documentacién asi como el tipo de documentacion aportada.
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Informacién bésica para la tramitacion

Metafase SOLICITUD DE INFORMES

Fase Pendiente de recibir respuesta

Descripcion fase : 1 -
de informacion adicional.

Fase en la que se recibe el informe o la solicitud

Condicién inicio fase L, ,
Notificacion efectiva

Fecha de recepcion de la solicitud/Fecha de

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de recepcién de informe NO
Fecha de registro de entrada de la solicitud de informacién adicional. NO
Numero de registro de entrada de la solicitud de informacién adicional. NO
Fecha de registro de entrada del 6érgano que tramita de la solicitud de NO
informacién adicional.

Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita de la solicitud NO
de informacién adicional.

Referencia del expediente Sl
Contenido con referencia a la documentacion adicional requerida, en S|

Su caso

Condicion finalizacion fase

Paraliza plazo = SI/NO

Fecha de recepcion de informe/Fecha de
registro de entrada del 6rgano que resuelve de
la solicitud de informacién adicional /
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FASE: EMISION DE LA NOTIFICACION DE LA
PARALIZACION DEL PLAZO

Informacion basica para la tramitacion

Metafase SOLICITUD DE INFORMES

Emision de la notificacion de paralizacion del
Fase

plazo

Elaboracién del oficio por el que se natifica al

Descripcion fase . Y .
P interesado la paralizacion del plazo de resolucion

Condicion inicio fase ¢ Paralizacion del plazo? = Sl

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emision de la notificacion de paralizacion del plazo Sl
Asunto Sl

e Fecha de emisién de la notificacion de

Condicioén finalizacién fase N
paralizacion del plazo

Documento de salida

Nombre del documento | Notificacidn paralizacion plazo

Metafase SOLICITUD DE INFORME

Fase Emision de la notificacion de paralizacion del plazo

Descripcion
Documento a través del cual se notifica al interesado la paralizacién del plazo de
resolucion
Datos
Nombre Obligatorio

Asunto Sl
Fecha de emision de la notificacion de paralizacion del plazo Sl
Referencia del expediente 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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FASE: RESPUESTA A LA SOLICITUD DE
INFORMACION ADICIONAL

Informacion basica para la tramitacion

Metafase SOLICITUD DE INFORMES

Fase Respuesta a la solicitud de informacién adicional
Cuando se pide un informe, el receptor de la

Descripcidn fase solicitud, puede pedir que se aporte informacion

adicional del expediente.

¢ Paralizacion del plazo? = NO,

Condicién inicio fase Fecha de registro de entrada del 6rgano que
resuelve de la solicitud de informacién adicional.
Datos
Nombre Obligatorio
Relacion de documentacion adicional que se aporta Sl
¢Notificar? =SI/NO Sl
Fecha de emision del oficio Sl
Asunto Sl
e Haber contestado a la pregunta ¢ Notificar?

Condicion finalizacion fase o fecha de emision

Documento de salida

Nombre del documento | Documentacién adicional que se aporta

Metafase SOLICITUD DE INFORME

Fase Respuesta a la solicitud de informacion adicional
Descripcion

Documento en el que se contesta la solicitud de aportar documentacion adicional y
se relaciona la documentacion adicional que se aporta.

Datos
Nombre Obligatorio

Asunto Sl
Fecha de emision del oficio Sl
Organo, centro o Unidad Administrativa a la que se le solicita Sl
Contenido con referencia a la documentacion adicional requerida, en S|
Su caso

Relacion de documentacién adicional que se aporta Sl
Referencia del expediente 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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FASE: RECEPCION DE LA INFORMACION

ADICIONAL
Informacion basica para la tramitacion
Metafase SOLICITUD DE INFORMES
Fase Recepcion de la informacion adicional

Fecha en que se constata que la solicitud de

Descripcién fase ) . . X o
P informe enviado internamente ha sido recibido.

Condicién inicio fase ¢Notificar? = NO

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de recepcion de la solicitud. NO
Condicién finalizaciéon fase | Fecha de recepcion de la solicitud.
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ESTE CIRCUITO SOLO SE UTILIZARA CUANDO LA INSPECCION SE
REALICE POR EL ORGANO QUE TRAMITA EL PROCEDIMIENTO, ES
DECIR, COMO UN TRAMITE MAS DEL PROCEDIMIENTO.

EN CASO DE QUE LA INSPECCION SEA UN PROCEDIMIENTO COMO

TAL, SE UTILIZARA LA GUI'A'DE TRAMITACION’ DE PROCEDIMIENTOS
DE LA FAMILIA 3: EVALUACION Y CERTIFICACION

VIl.- INSPECCION
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INSPECCION

INSPECCION

Emisién de datos
iniciales del Acta | Fecha de emision del oficio

|

Fecha de emision del oficio

INSPECCION INSPECCION

Notificacién Fecha

2 Emision del Acta
de Inspeccion

Fecha de Notificacion —»|

R | Notificacién

Fecha de emision del acta
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ESTE CIRCUITO SOLO SE UTILIZARA CUANDO LA INSPECCION SE
REALICE POR EL ORGANO QUE TRAMITA EL PROCEDIMIENTO, ES
DECIR, COMO UN TRAMITE MAS DEL PROCEDIMIENTO.

EN CASO DE QUE LA INSPECCION SEA UN PROCEDIMIENTO COMO
TAL, SE UTILIZARA LA GUI'A'DE TRAMITACION’ DE PROCEDIMIENTOS
DE LA FAMILIA 3: EVALUACION Y CERTIFICACION

| FASE: EMISION DE DATOS INICIALES DEL ACTA |

Informacion basica para la tramitacion

Metafase INSPECCION

Fase Emision de datos iniciales del Acta

En caso de que el inspector desee llevar el Acta
con los datos iniciales del interesado/empresa a

Descripcion fase . . s
inspeccionar, emitira el acta con los datos

iniciales.
Condicion inicio fase
Datos
Nombre Obligatorio

Datos identificativos del Inspector Sl
Fecha de la inspeccion S
Lugar de la inspeccion NO
Objeto de la inspeccion Sl
Fecha de emision del oficio Sl
Condicidn finalizacién fase | Fecha de emision del oficio

Documentos de salida

Nombre del documento | Acta inicial

Metafase INSPECCION
Fase Emision de datos iniciales del Acta
Descripcion
Documento que recoge los datos iniciales de la inspeccién
Datos
Nombre Obligatorio

Datos identificativos del interesado Sl
Datos identificativos del Inspector Sl
Fecha de la inspeccion Sl
Lugar de la inspeccion NO
Objeto de la inspeccion Sl
Referencia del expediente Sl
Fecha de emision del oficio 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: EMISION DEL ACTA

Informacién basica para la tramitacion

Metafase INSPECCION

Fase Emision del Acta

Descripcion fase

Una vez realizada la inspeccion se emite el acta.

Condicién inicio fase

Fecha de la inspeccion

Datos

Nombre Obligatorio
Resultado de la inspeccion Sl
Fecha de la inspeccion realizada Sl
Lugar de la inspeccion realizada NO
Objeto de la inspeccion realizada Sl
Fecha de emision del Acta Sl

Condicién finalizacion fase

| Fecha de emisién del oficio/ Fecha de notificacion

Documentos de salida

Nombre del documento | Acta
Metafase INSPECCION
Fase Emisién del Acta
Descripcion
Documento que recoge los datos de la inspeccion
Datos
Nombre Obligatorio

Datos identificativos del interesado Sl
Datos identificativos del Inspector Sl
Fecha de la inspeccion Sl
Lugar de la inspeccién NO
Objeto de la inspeccion Sl
Resultado de la inspecciéon Sl
Fecha de emision del Acta Sl
Referencia del expediente 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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VIIl.- CONTROL
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CONTROL
Control de campo =S| Control administrativo = S|
4
CONTROL CONTROL
Control

Control de campo L .
P administrativa

Fecha de inspeccion
Requerir informacién adicional =Sl
Fecha de acta de control
Requerir informacién adicional =Sl

CONTROL
Fecha de acta de control Fecha de control administrativo

A i Otros L - L -
Requerir informacion requerimientos Requerir informacion adicional =Sl
adicional =NO

R | Otros Req

Requerimiento indispensable = S|

Requerimiento indispensable = NO

) A

@ Caducidad

Fecha de
control administrativo
Requerir informacion

adicional = NO

(1 )
\

Continuar
tramitacion
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| FASE: CONTROL DE CAMPO

Informacion basica para la tramitacion

Metafase CONTROL

Fase Control de campo

Verificacién, mediante inspeccion fisica del

Descripcion fase o ot
cumplimiento de las condiciones.

Condicién inicio fase

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha acta de control Sl
Resultado del control de campo Sl
Requerir informacién adicional = SI/NO Sl

e Haber contestado a la pregunta ¢Fecha
acta de control?

e Haber contestado a la pregunta ¢Requerir
informacion adicional?

Condicién finalizacion fase

Documento de salida

Nombre del documento | Acta de control
Metafase CONTROL
Fase Control de campo
Descripcion
Documento en el que se hace constar el resultado de la inspeccion realizada
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificactivos del interesado Sl
Resultado del control de campo Sl
Referencia del expediente Sl
Fecha del acta de control 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: CONTROL ADMINISTRATIVO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase CONTROL

Fase Control administrativo

Verificacion de la documentacion relativa al

Descripcidn fase L
procedimiento

Condicién inicio fase ¢ control administrativo? = Sl
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de control administrativo Sl
¢, Requerir informacion adicional = SI/NO Sl
e Fecha de control administrativo
Condicion finalizacion fase e Haber contestado a la pregunta ¢Requerir
informacion adicional?
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IX.- FISCALIZACION DEL GASTO
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FISCALIZACION GASTO

FISCALIZACION

Fecha de
subsanacion
defectos

Requerir
informacion
interesado = NO

| .

Comprobacién

¢Existen reparos = Sl
Fecha nota de reparo

FISCALIZACION

Valoracion nota
dereparo por |g
unidad gestora

Aceptacion reparos
por unidad gestora =Sl
¢Essubsanable? =Sl

Aceptacién reparos
por unidad gestora = Sl
¢Es subsanable? = NO

FISCALIZACION

Subsanacién
deficiencias

Requerir
informacién
interesado = Sl

e

Fecha de emision

informe discrepancia

y

FISCALIZACION

Resolucion

Fecha resolucién intervencién

Acepta reparo de
unidad gestora = NO

Intervencién

L Fecha de fiscalizacion

Fecha de fiscalizacion

D
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| FASE: COMPROBACION

Documento de entrada

Cuando se trata de la fiscalizacion del compromiso del gasto:

Nombre del documento Y DEL COMPROMISO)

EXPEDIENTE (FISCALIZACION PREVIA DEL GASTO

Metafase FISCALIZACION
Fase Comprobacion
Descripcion
Documentacion relativa al expediente
Datos
Nombre Obligatorio
Propuesta de documento contable AD Sl
Solicitud de la subvencion, ayuda o beca Sl
Declaracion responsable del beneficiario, en su caso NO
Acreditacion de la personalidad del solicitante y del representante, en S|
Su caso
Propuesta de resolucion de concesion Sl
Proyecto de acuerdo del Consejo de Gobierno, en su caso NO
Declaracion expresa del solicitante de no haber recaido en resolucion S|
administrativa o judicial de reintegro
Fecha de Registro de Entrada
Numero de Registro de entrada
Fecha de registro de entrada del érgano que tramita
Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita
Otra documentacion exigida en las correspondientes ordenes NO

reguladoras

Otros criterios

Si se aporta la documentacién adicional, debera aparecer la fecha de entrada de

dicha documentacion asi como el tipo de documentacion aportada.

Cuando se trata de la fiscalizacion del pago:

Nombre del documento | EXPEDIENTE (FISCALIZACION DEL PAGO)

Metafase FISCALIZACION
Fase Comprobacion
Descripcion
Documentacion relativa al expediente
Datos
Nombre Obligatorio

Propuesta de documento contable de pago Sl
Original del documento contable AD autorizado por el érgano S|
competente
Resolucién de concesion Sl
Acreditacion de beneficiario de estar al corriente de sus obligaciones S|
fiscales
Acuerdo del Consejo de Gobierno, en su caso NO
Informe propuesta de justificacion Sl
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Otra documentacion exigida en las correspondientes ordenes NO
reguladoras

Otros criterios

Si se aporta la documentacion adicional, debera aparecer la fecha de entrada de
dicha documentacion asi como el tipo de documentacioén aportada.
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Informacion bésica para la tramitacion

Metafase FISCALIZACION

Fase Comprobacion

Comprobacion de los actos y documentos

Descripcion fase realizados hasta el momento para la concesion de

la subvencion, ayuda o beca.

Condicién inicio fase

de subsanacion de defectos

¢Requerir informacion interesado? = NO y Fecha

Datos

Nombre Obligatorio
¢ Existen reparos? = SI/NO Sl
Fecha de fiscalizacion NO
Fecha nota de reparo NO

reparos?

Condicion finalizacion fase :
¢ Existen reparos? = NO

si ¢ Existen reparos? = Sl

e Haber contestado a la pregunta¢Existen
¢ La fecha de fiscalizacién sera obligatoria si

e La fecha de nota de reparo sera obligatoria

Documentos de salida

Nombre del documento | Nota de reparo

Metafase FISCALIZACION
Fase Comprobacion
Descripcion
Documento en el que se recogen las objeciones realizadas por la Intervencion
Datos
Nombre Obligatorio

Organo, Centro o Unidad Administrativa emisor Si
Destinatario Sl
Organo gestor del gasto Sl
Acto Administrativo sometido a fiscalizacion Sl
Aplicacion presupuestaria Sl
N° expediente contable Sl
Documento contable Sl
N° de propuesta Sl
Importe Sl
Datos identificativos del solicitante/beneficiario Sl
Fecha nota de reparo 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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Nombre del documento Informe de fiscalizaciéon de conformidad

Metafase FISCALIZACION
Fase Comprobacion
Descripcion

Documento en el que se recoge la conformidad de la Intervencion con los actos y

documentos que han sido instruidos en el procedimiento

Datos
Nombre Obligatorio
Organo, Centro o Unidad Administrativa emisor Sl
Destinatario Sl
Organo gestor del gasto Sl
Acto Administrativo sometido a fiscalizacién Sl
Aplicacion presupuestaria Sl
N° expediente contable Sl
Documento contable Sl
N° de propuesta Sl
Importe Sl
Datos identificativos del solicitante/beneficiario Sl
Fecha de fiscalizacion 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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FASE: VALORACION NOTA DE REPARO POR
UNIDAD GESTORA

Documento de entrada

Nombre del documento | Nota de reparo

Metafase FISCALIZACION
Fase Comprobacion
Descripcion
Documento en el que se recogen las objeciones realizadas por la Intervencién
Datos
Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa emisor

Destinatario

Organo gestor del gasto

Acto Administrativo sometido a fiscalizacién

Aplicacién presupuestaria

N° expediente contable

Documento contable

N° de propuesta

Fecha de Registro de Entrada

Numero de Registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que tramita

Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita

Importe

Datos identificativos del solicitante/beneficiario

Fecha nota de reparo

Otros criterios

En el documento debera aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
Si se aporta la documentacién adicional, debera aparecer la fecha de entrada de
dicha documentacion asi como el tipo de documentacién aportada.
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Informacién basica para la tramitacién

Metafase FISCALIZACION

Fase Valoracion nota de reparo por unidad gestora

L Recepcién y valoracion de la nota
Descripcion fase

reparo con

objeto de realizar las acciones oportunas

o, /
Condicion inicio fase

¢ Existen reparos? = Sl y Fecha de nota de reparo

Fecha de resolucién de intervencion y ¢ Acepta

disconformidad de unidad gestora? = NO

Datos

Nombre Obligatorio
¢SAceptacion de reparos por unidad gestora? = SI/NO Sl
Fecha de informe de discrepancia 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

¢ Es subsanable? = SI/NO Sl

deficiencias

gestora? = Sl y ¢Es subsan
organo gestor iria a la fase
propuesta de resolucion

Condicion finalizacion fase

gestora? = NO y fecha
discrepancia se  envia
discrpenacia a Intervencién

- ¢Aceptacion de reparos por unidad
gestora? = Sl y ¢Es subsanable? =SI , el
organo gestor iria a la fase Subsanacion de

- ¢Aceptacion de reparos por unidad

able? = NO , el
de evaluacién y

- ¢Aceptacion de reparos por unidad

de informe de
informe de

Documentos de salida

Nombre del documento | Informe de discrepancia

Metafase FISCALIZACION
Fase Valoracién nota de reparo por unidad gestora
Descripcion

Documento a través de cual la unidad gestora manifiesta sus discrepancias con las

objeciones realizadas por la Intervencién

Datos
Nombre Obligatorio
Organo, Centro o Unidad Administrativa emisor Si
Datos identificativos del solicitante/beneficiario Sl
Descripcion discrepancia Sl
Referencia del expediente Sl
Fecha de informe de discrepancia 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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| FASE: SUBSANACION DE DEFICIENCIAS

Informacion basica para la tramitacion

Metafase FISCALIZACION

Fase Subsanacion de deficiencias

Descripcidn fase
Intervencién

Realizacién de las acciones oportunas para
subsanar los reparos realizados por la

Condicion inicio fase

y ¢ Es subsanable? =SI

¢Aceptacion de reparos por unidad gestora? = Sl

Datos

Nombre Obligatorio
¢Requerir informacion al interesado? = SI/NO Sl
Asunto Sl
Relaciéon de documentacion que se aporta NO
Fecha de envio documentacion para la subsanacion de defectos por S|

unidad gestora

Condicién finalizacion fase
a la fase de Comprobacion

- Requerir informacion al interesado =
irfa a la fase de Emision del requerimiento
- Requerir informacién al interesado = NO se
procederia, una vez subsanados los defectos iria

S| se

Documentos de salida

Nombre del documento Subsanacion de defectos

Metafase FISCALIZACION
Fase Subsanacién de deficiencias
Descripcion
Documento mediante el que se subsanan las deficiencias
Datos
Nombre Obligatorio

Datos identificativos del solicitante/beneficiario Sl
Organo, Centro o Unidad Administrativa emisor Si
Referencia del expediente Sl
Asunto Sl
Relacion de documentacién que se aporta NO
Fecha de envio documentacién para la subsanacion de defectos por S|

unidad gestora

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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FASE: RESOLUCION DE INTERVENCION

Documentos de entrada

Nombre del documento | Informe de discrepancia

Metafase FISCALIZACION

Fase Valoracién nota de reparo por unidad gestora
Descripcion

Documento a través de cual la unidad gestora manifiesta sus discrepancias con las
objeciones realizadas por la Intervencion

Datos

Nombre

Datos identificativos del solicitante/beneficiario

Descripcidn disconformidad

Organo, Centro o Unidad Administrativa emisor

Referencia del expediente

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

Fecha de emisiéon de informe de disconformidad

Otros criterios

En el documento debera aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
Si se aporta la documentacién adicional, debera aparecer la fecha de entrada de
dicha documentacion asi como el tipo de documentacién aportada.

Informacién bésica para la tramitacion

Metafase FISCALIZACION
Fase Resolucion de Intervencién
A la vista de el informe de disconformidad recibido
Descripcion fase de la unidad gestora el 6rgano de fiscalizacion se
pronuncia al respecto
Condicion inicio fase Fecha de emision de informe de disconformidad
Datos
Nombre Obligatorio
¢Acepta disconformidad de unidad gestora? = SI/NO 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
Fecha de emision de resolucion intervencion Sl

Fecha de fiscalizacion / Fecha de resoluciéon de
intervencion y Acepta disconformidad de
unidad gestora = NO se envia dicha resolucion
de nuevo a la unidad gestora

Condicion finalizacion fase
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X.- PUBLICACION
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PUBLICACION

PUBLICACION

Emisién de
solicitud de
publicacién

Fecha de solicitud de publicacion

PUBLICACION

Publicar BOJA/
BOP/tablén de
anuncios, etc

|

Fecha de publicacién

¢
®
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[ FASE: EMISION DE SOLICITUD DE PUBLICACION |

Informacion basica para la tramitacion

Metafase PUBLICACION

Fase Emisién de Solicitud de Publicacion

Descripcion fase Se solicita al BOJA/BOP etc que publigue el oficio.
Condicién inicio fase

Datos

Nombre Obligatorio
Medio de publicacién al que va dirigido Sl
Fecha de la solicitud S
Texto a publicar en el medio Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de Solicitud de Publicacién

Documentos de salida

Nombre del documento | Solicitud de publicacién

Metafase PUBLICACION
Fase Emisién de Solicitud de Publicacion
Descripcion
Documento en el que solicita al BOJA/BOP etc que publique el oficio.
Datos
Nombre Obligatorio

Medio de publicacion al que va dirigido Sl
Datos identificativos del interesado/interesados Sl
Texto a publicar en el medio Sl
Fecha de la solicitud 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: PUBLICAR BOJA/BOP/TABLON ETC |

Informacioén basica de la tramitacion

Metafase

PUBLICACION

Fase

Publicacion

Descripcidn fase

Se procede a publicar ante la imposibilidad de
notificar a través del correo

Condicién inicio fase

Fecha de solicitud de Publicacion

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de publicacion Sl
Denominacién de la publicacion Sl

Condicién finalizacion fase

Fecha de publicaciéon
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