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Guia de Tramitaciéon

Guia de Tramitacion

1. Esquema basico

PRESTACIONES SOCIALES Y SANITARIAS

INICIO TERMINACION
Recepcion Emision
INICIO documento de Se admite la solicitud = NO ——» Resolucion
iniciacion Inadmisién
Emision acuerdo
de inicio ‘,, L
I Fecha de resolucion Inadmision
Documentacion correcta = NO
Documentacion ;
‘ correcta = Sl TERMINACION
Fecha de acuerdo Notificacion
de iniciacion INICIO resolucién
‘ Subsanacion del Inadmision
INICIO documento de R | Notificacién
INICIO iniciacion T
Notificacion omunicarinicio R | Subsanacion Fecha de Notificacion Efectiva
A Inci . L.
cuerdo de Incio Fecha de Notificacion
R | Notificacion Efectiva
Fecha de
comunicacion dS‘:ch:inadsol
: efectos =
efectiva TRAMITACION
Fecha de
notificacion efectiva Solicitar informe = S| ———p»| L
Solicitar informes
Fecha de recepcién de informe I
olicrar
R .
informes
TRAMITACION
- TRAMITACION
Evaluacién de la o o Requenmiento |
‘ solicitud [“&————Requerimiento indispensable = NO — informacion
Emitir propuesta de Requerir informacion = S| o adicional
resolucion de denegacion = SI R | otosReq
Concede = NO
TERMINACION E ‘
De la pagina 2 o
Emisién propuesta ala pagina 2 Incompatibilidad de
resolucion de  |ag Prestaciones =Sl
denegacion g
Caducidad
Fecha propuesta TRAMITACION
resolucién de denegacion — - Incompatibilidad de
Emiitir propuesta r Em|3|oné:|e escrito Prestaciones = NO
de resolucién de TERMINACION e
denegacion = NO Incompatibilidad
Concede =NO Emision resolucion ‘
de denegacion Fecha escrito de incompatibilidad
Respuesta -
recibida = NO / TRAMITACION
Fecha Opta por prestacion —
resolucion de que se tramita = NO Notificacién
denegacion escrito
v R | Notificacion
TERMINACION T
K . Fecha notificacion efectiva
Notificacién resol. )
De denegacion -
TRAMITACION
R | Notificacion
Pendiente de » A
‘ recibir Opta por prestacion A
Fecha notificacion efectiva contestacion que se tramita = Sl
De la pagina 1 a la pagina 2
f ,
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Guia de Tramitaciéon

PRESTACIONES SOCIALES Y SANITARIAS

De la pagina 1 a la pagina 2
A

De la pagina 1 a la pagina 2

Propuesta de resolucién = SI

v

TRAMITACION

Emision
Propuesta de
Resolucion de

Concesion

Fecha propuesta
resolucién de concesion

Aceptacion reparos = S
¢Es subsanable? = NO

TRAMITACION

Fiscalizacion

Propuesta de
resoluciéon =NO

TERMINACION
Fecha d Emision de Fecha de Emision
Fechade > Resolucién de de Resolucién
Fiscalizacion Concesion de Concesién

R | Fiscalizacion

Requerir

informacién = Sl

TRAMITACION
Requerimiento Otros -
indispensable = NO requerimientos
R Otrosreq
\
Caducidad

Fecha de Emisién de Resolucién de Concesion

Emisién documento
contable = SlI

v

TERMINACION
— EmSion |
propuesta
documento
contable

Fiscalizacion = SI
Fecha emision propuesta documento contable

'

TERMINACION TERMINACION
Requerir
Ot‘rols informacion = Sl . o
requerimientos Fiscalizacion Fecha de
—— Fiscalizacion
R| Otrosreq R [ Fiscalizacion

Caducidad ‘

Aceptacion reparos =Sl
¢Es subsanable? = NO .
Requerimiento

indispensable =NO o
Documentacion correcta = S

De la pagina 2 a la pagina 1

TERMINACION

Notificacién resol.

R | Notificacion

|

Fecha notificacion efectiva

Fiscalizacion = NO

TERMINACION
Anotacion de
Informacién de Fecha
pago de Pago

}
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: EMISION ACUERDO DE INICIO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase INICIO

Fase Emision de acuerdo de inicio

Si la administracion inicia de oficio se emitira el

Descripcidn fase S
acuerdo de inicio

Condicién inicio fase

Datos
Nombre Obligatorio

Datos identificativos del/los interesados/s y/o Representante Si
Domicilio de Notificacion Sl
Cuantia NO
Fecha de acuerdo de inicio Sl
Referencia del expediente Sl
Hechos que motivan el acuerdo de inicio Sl
Fundamentacion Juridica que motiva el acuerdo de inicio Si
Documentacién aportada NO
Condicidn finalizaciéon fase | Fecha de acuerdo de inicio

Documento de salida

Nombre del documento | Acuerdo de inicio

Metafase INICIO
Fase Emisién acuerdo de inicio
Descripcion
Documento mediante el cual se inicia el expediente de oficio
Datos
Nombre Obligatorio

Hechos que motivan el acuerdo de inicio Sl
Fundamentacion Juridica que motiva el acuerdo de inicio Sl
Datos identificativos del/los interesados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Cuantia NO

Otros criterios

Se debera informar a los interesados del plazo maximo normativamente establecido
para la resolucion asi como los efectos que pueda producir el silencio administrativo.
En el documento deberan aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.

En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: RECEPCION DOCUMENTO DE INICIACION |

Documentos de entrada

Nombre del documento Documento de Iniciacién

Metafase INICIO
Fase Recepcion documento de Iniciacion
Descripcion
Documento por el cual el interesado solicita la concesion de la prestacion
Datos
Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

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

Domicilio de Notificacion

Medio de Notificacidn preferente (Telematica/Ordinaria)

Objeto de la solicitud

Lugar y fecha de Solicitud

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

Firma del solicitante

Datos bancarios

Cuantia

Otros criterios

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

Informacién basica para la tramitacién

Metafase INICIO

Fase Recepcion documento de Iniciacion

Descripcion fase . o -
recepcion y verificacion de la solicitud.

Fase en la que se inicia el expediente mediante la

Condicién inicio fase

Datos

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

= Haber contestado a la pregunta

L ., ; Documentacion correcta?
Condicion finalizacion fase ¢

solicitud?

= Haber contestado a la pregunta ¢ Admisién de

Documento de salida

Nota: Este documento sélo se emitira si ¢Documentacion correcta? = Sl

Nombre del documento Notificacién de Inicio

Metafase INICIO

Fase Recepcion de documento de Iniciacién

Descripcién

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

se procede a iniciar la tramitacion.

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

Otros criterios

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

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

Unidad gestora.
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: COMUNICAR INICIO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase

INICIO

Fase

Comunicar Inicio

Descripcidn fase

de salida del oficio.

Se procede a tomar nota de la fecha de registro

Condicién inicio fase

Documentacion correcta=SI

Datos

Nombre

Obligatorio

Fecha de comunicacion efectiva

Sl

Condicién finalizacién fase | Fecha de comunicacién efectiva

Documentos de salida

Nombre del documento

Comunicacion del inicio

Metafase

INICIO

Fase

Comunicar Inicio

Descripcion

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

el remitente de la comunicacion.

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

Otros criterios
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Guia de Tramitaciéon

| FASE:EMISION RESOLUCION DE INADMISION |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION

Fase Emision de Resolucion de Inadmision

Se elabora el documento de Resoluciéon de

Descripcidn fase . ey e
inadmision por presentacion fuera de plazo

Condicién inicio fase ¢Dentro de plazo? = NO

Datos

Nombre Obligatorio

Fecha de emision de la Resolucién de Inadmision S

Hechos que motivan la resolucién de Inadmision Sl

Fundamentacion Juridica que motiva la resolucion de Inadmision Sl
Fecha de emision de la Resolucion de

Condicién finalizacion fase

Inadmisién

Documento de salida

Nombre del documento Resolucion de inadmision

Metafase TERMINACION
Fase Emision de la Resolucion de Inadmisién
Descripcion

Documento en donde se procede a la resolucién del expediente por inadmision de la
solicitud por fuera de plazo

Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Sl
Datos identificativos del/los interesados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Fecha de emision de la Resolucién de Inadmision Sl
Hechos que motivan la resolucién de Inadmision Sl
Fundamentacion Juridica que motiva la resolucion de Inadmisién Sl

Otros criterios

Deberan constar en el documento los recursos que contra la misma procedan,
6rgano administrativo o judicial ante el que se 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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Guia de Tramitaciéon

| FASE: EVALUACION DE LA SOLICITUD

Informacion basica para la tramitacion

Metafase

TRAMITACION

Fase

Evaluacion solicitud

Descripcidn fase

Verificacién del cumplimiento de las condiciones
establecidas en las bases reguladoras por el
organo instructor

Condicién inicio fase

Fecha de comunicacién efectiva

¢ Subsanado defectos? = Sl /

Fecha de natificacion efectiva?/
¢Requerimiento indispensable? = NO /
¢SAceptacion reparos? =Sl y ¢ Es subsanable? =
NO /

Fecha de recepcién de informe

Datos

Nombre Obligatorio
Valoracién prestacion segun criterios establecidos Sl
Importe de la prestacion solicitada NO
Fecha de cumplimiento de requisitos exigidos por normativa NO
¢ Requerir informacién? = SI/NO Sl
¢Incompatibilidad de prestaciones? =SI/NO Sl
¢ Propuesta de resolucion? = SI/NO Sl
¢Solicitar informe? = SI/NO Sl
¢ Se concede? = SI/NO Si
¢ concesioén parcial? = SI/NO NO
Fecha de evaluacién Sl
¢ Emitir propuesta de resolucién de denegacion?= SI/NO NO

Condicioén finalizacion fase

¢ Haber contestado a la pregunta ¢Requerir
informacion?

e Haber contestado a la pregunta
¢Incompatibilidad de prestaciones?

¢ Haber contestado a la pregunta ¢ Propuesta
de Resolucién?

e Haber contestado a la pregunta ¢Solicitar

informe?

e Haber contestado a la pregunta ¢Se
concede?

e Haber contestado a la pregunta ¢ Concesion
Parcial?

e Haber contestado a la pregunta ¢Emitir
Propuesta de resolucion de denegaciéon?

Otros criterios

Serda obligatorio el dato ¢ Emitir propuesta de resolucion de denegacion? = SI/NO, en

el caso que ¢ Se concede? = NO
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Guia de Tramitaciéon

FASE: EMISION PROPUESTA RESOLUCION DE

DENEGACION
Informacién basica para la tramitacion
Metafase TERMINACION
Fase Emision de propuesta de resolucion de denegacion
Se realiza la propuesta de resolucion cuando el
Descripcion fase resultado de la valoracion procede denegar al

interesado la prestacion solicitada.

¢, Concede? = NO /

CalEle Inkele teme ¢ Respuesta recibida? = NO

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emision de la Propuesta de Resolucién de denegacién Sl
Hechos que motivan la Propuesta de Resolucion Sl
Sentido de la Propuesta de Resolucion Sl
Fundamentacion Juridica que motiva la Propuesta de Resolucién Sl

o Fecha de emisién de la propuesta resolucion de
Condicion finalizacion fase .

denegacion

Documento de salida

Nombre del documento | Propuesta de resolucion de denegacion

Metafase TERMINACION

Fase Emisién de propuesta de resolucion de denegacion
Descripcion

Documento en el que se recogen los datos relativos al solicitante/beneficiario y la
motivacién por la que no se le concede la prestacion

Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Sl
Datos identificativos del/los interesados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Fecha de emision de la Propuesta de Resolucion de denegacién Sl
Hechos que motivan la Propuesta de Resolucion Sl
Sentido de la Propuesta de Resolucion Sl
Fundamentacion Juridica que motiva la Propuesta de Resolucién Sl

Otros criterios

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

| FASE: EMISION RESOLUCION DE DENEGACION |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION

Fase Emision de Resolucién de denegacion

Descripcion fase Se realiza la resolucién

Condicion inicio fase Fecha de Propuesta de Resolucion

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emision de la Resolucién de denegacién Sl
Hechos que motivan la Resolucién de denegacion Sl
Fundamentacion Juridica que motiva la Resolucién de denegacion Sl
Sentido de la Resolucién de denegacion

Fecha de emisibn de la Resolucion de

Condicién finalizacion fase o
denegacion

Documento de salida

Nombre del documento | Propuesta de resolucién de denegacién

Metafase TERMINACION
Fase Emisién de Resolucién de denegacion
Descripcion

Documento en el que se recogen los datos relativos al solicitante/beneficiario y la
motivacién por la que no se le concede la prestacion

Datos
Nombre Obligatorio

Referencia del expediente Sl
Datos identificativos del/los interesados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Fecha de emision de la Resolucién de denegacién S
Hechos que motivan la Resolucién de denegacién Sl
Fundamentacion Juridica que motiva la Resolucién de denegaciéon Sl
Sentido de la Resolucién de denegacién

Otros criterios

Deberan constar en el documento los recursos que contra la misma procedan,
organo administrativo o judicial ante el que se 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

Pag. - 14 -




Guia de Tramitaciéon

FASE: EMISION DE ESCRITO DE
INCOMPATIBILIDAD

Informacion basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION
Fase Emision de escrito de incompatibilidad
Reelabora el documento a través del cual se le
Descripcidn fase comunica al beneficiario la existencia de
prestaciones incompatibles
Condicion inicio fase ¢lncompatibilidad de prestaciones? =Sl
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha escrito incompatibilidad Sl

Descripcion de prestaciones incompatibles (denominacién, importe,

. Sl
periodo concurrente)

Condicién finalizacién fase | Fecha escrito incompatibilidad

Documento de salida

Nombre del documento | Comunicacion de incompatibilidad de prestaciones

Metafase TRAMITACION

Fase Emision de escrito de incompatibilidad
Descripcion

Documento en el que se recogen los datos relativos al solicitante/beneficiario y la
descripcion de las prestaciones incompatibles

Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Sl
Datos identificativos del/los interesados/s y/o Representante Sl
Domicilio de notificacion Sl

Descripcion de prestaciones incompatibles (denominacién, importe,

. Sl
periodo concurrente)

Fecha escrito incompatibilidad Sl

Otros criterios

En el documento debera aparecer un parrafo que haga referencia al
pronunciamiento de la opcion por parte del interesado

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

[ FASE: PENDIENTE DE RECIBIR CONTESTACION |

Documentos de entrada

Documento de contestacion al escrito de

NOHEITS CLE) CEEIEIIE incompatibilidad de prestaciones

Metafase TRAMITACION
Fase Pendiente de recibir contestacion
Descripcion

Documento por el cual el interesado responde al escrito de incompatibilidad de
prestaciones

Datos

Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

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

Domicilio de Notificacion

Contenido de la respuesta

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

Firma del solicitante

Otros criterios

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

Informacién basica para la tramitacién

Metafase TRAMITACION
Fase Pendiente de recibir contestacion

Se estd a la espera de recibir la contestacion por
Descripcion fase parte del interesado sobre las prestaciones

incompatibles y la eleccién que realiza.
Condicién inicio fase Fecha escrito incompatibilidad
Datos
Nombre Obligatorio
¢ Respuesta recibida? = SI/NO Sl
¢Renuncia? = SI/NO Sl
Descripcion de la prestacion seleccionada NO
Fecha de Registro de entrada NO
Numero de Registro de entrada NO
Fecha de registro de entrada del érgano que tramita Sl
Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita Sl

e Haber contestado a la pregunta ¢ Respuesta

Condicion finalizacion fase recibida? o

e Haber contestado a la pregunta ¢ Renuncia?
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Guia de Tramitaciéon

FASE: EMISION PROPUESTA RESOLUCION DE

CONCESION
Informacion basica para la tramitacion
Metafase FINALIZACION
Fase Emision de propuesta de resolucion de concesion

Elaboracién de la propuesta de resolucion por el

Descripcion fase - )
6rgano instructor.

Condicién inicio fase ¢ Propuesta de resolucion? = Sl y ¢ Concede? = S
Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emision de la Propuesta de Resolucién de concesién Sl
Importe de la prestacion a conceder NO
Hechos que motivan la Propuesta de Resolucion Sl
Fundamentacién Juridica que motiva la Propuesta de Resolucién Sl
Sentido de la Propuesta de Resolucién

Fecha de emision de la Propuesta de resolucion

Condicién finalizacion fase g
de concesion

Documento de salida

Nombre del documento | Propuesta de resolucidn de concesion

Metafase FINALIZACION
Fase Emisién de propuesta de resolucion de concesion
Descripcion

Documento en el que se recogen los datos relativos al solicitante/beneficiario y la
prestacion que le corresponde.

Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Sl
Datos identificativos del/los interesados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Fecha de emision de la Propuesta de Resolucion de concesién Sl
Importe de la prestacién a conceder NO
Hechos que motivan la Propuesta de Resolucion Sl
Fundamentacién Juridica que motiva la Propuesta de Resolucién Sl
Sentido de la Propuesta de Resolucién Sl

Otros criterios

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

| FASE: EMISION RESOLUCION DE CONCESION |

Informacion basica para la tramitacion

Metafase FINALIZACION
Fase Emision de resolucion de concesion
Se realiza la resoluciéon de concesion cuando
Descripcidn fase resultado de la valoracion procede conceder
prestacion
) e ¢ Propuesta de resoluciéon? = NO /
Condicion inicio fase X Lo
Fecha de fiscalizacion

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emision de la Resolucién de concesién Sl
Importe de la prestacién a conceder NO
Hechos que motivan la Resolucion Sl
Fundamentacion Juridica que motiva la Resolucion Sl
Sentido de la Resolucion Sl

¢, Emision de documento contable? = SI/NO Sl

¢ Procede fiscalizacion del gasto? = SI/NO Sl

e Haber contestado a la pregunta ¢Emision
de documento contable? /

Condicion finalizacion fase e Haber contestado a la pregunta ¢Procede
fiscalizacion del gasto?/

e Fecha de resolucién de concesion

Documento de salida

Nombre del documento Resolucion de concesioén

Metafase FINALIZACION

Fase Emision de resolucién de concesion

Descripcion

Documento en el que se recogen los datos relativos al solicitante/beneficiario y la
prestacion que le corresponde.

Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Sl
Datos identificativos del/los Interesado/s y/o del representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Fecha de emision de la Resolucién de concesién Sl
Importe de la prestacién a conceder NO
Hechos que motivan la Resolucion Sl
Fundamentacion Juridica que motiva la Resolucion Sl
Sentido de la Resolucion Sl

Otros criterios

Deberan constar en el documento los recursos que contra la misma procedan,
o6rgano administrativo o judicial ante el que hubieran de presentarse y plazo para
interponerlos, en el caso de que sea de aplicacion.

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

FASE: EMISION PROPUESTA DOCUMENTO

CONTABLE
Informacion basica para la tramitacion
Metafase FINALIZACION
Fase Emision de propuesta documento contable

Descripcion fase Sere

aliza la propuesta del documento contable

Condicién inicio fase

¢ Emisiéon documento contable? = SI/
¢, Reparar propuesta AD? =Sl

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emisién documento contable S

N° de propuesta documento contable Sl

¢ Procede Fiscalizacion?=Si/NO

Condicién finalizacion fase

Fecha de emision documento contable /
Haber contestado a la pregunta ¢Procede
Fiscalizacion?

Documentos de salida

Nombre del documento | Propuesta

de documento contable

Metafase FINALIZACION
Fase Emisién de propuesta documento contable
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

aplicacion JUPITER
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Guia de Tramitaciéon

FASE: ANOTACION INFORMACION SOBRE EL

PAGO
Informacién basica para la tramitacion
Metafase TRAMITACION
Fase Anotacién informacion sobre el pago

Se procede a recoger la fecha en la que se ha

Descripcidn fase )
realizado el pago.

Condicién inicio fase Fecha de fiscalizacion

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de pago Sl

N° de cuenta a la que se transfiere Sl
Condicidn finalizacién fase | Fecha de pago
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Anexos

3.- Informacioén bésica 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 inciar el procedimiento.

Recepcién documento de Inicio del Fecha de entrada en

INICIO Iniciacion Procedimiento registro

La solicitud se encuentra requerida por falta de

documentacion.  “Documentacibn o plazo
Subsanacion Fecha de requerimiento jrequerido” y “Plazo de Subsanacion”.

Si no subsana se le tendra por desistida su

peticion, previa resolucion.

TRAMITACION Evaluacién solicitud Evaluacion solicitud Fecha de evaluacion La solicitud ha S|d0_z31drr‘1‘|t|da a tramite pas_qnglo
a la fase de evaluacion. “Fecha de evaluacion

La solicitud no ha sido admitida a tramite y se

procede al archivo de las actuaciones. “Fecha

EINALIZACION Emision de Rgsglumon de Inadmision Fecha _de Re_sq[uuon de Jde _Resolumon de Inadm|3|on . H_echos_ _q,ue”
Inadmisioén inadmision motivan la  resolucion de inadmision

“Fundamentacion Juridica que motiva la

resoluciéon de inadmision”

Emision de requerimiento de

INICIO Subsanacién

Se procede al archivo del expediente por

' Emisién de Resolucion de Fecha de Resoluciéon de Desistimiento. “Fecha de emision de Ila
FINALIZACION - Desistimiento e Resolucion de Desistimiento”. Hechos que
Desistimiento Desistimiento . o .,

motivan la  resolucion Fundamentacion

Juridica que motiva la resolucién”
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Anexos

METAFASE

FINALIZACION

TRAMITACION

FINALIZACION

FASE

Emisién resolucion de
denegacion

Verificacion y emisién de
escrito de incompatibilidad

Emision de resolucion de
concesion

DENOMINACION

Denegacién

Incompatibilidad de
prestaciones

Concesion

CONDICION

Fecha de Resoluciéon de
denegacion

Incompatibilidad de
prestaciones = Sl

Fecha de Resolucion de
concesion

INFORMACION AL CIUDADANO

Ha sido denegada la prestacion. “Fecha de
Resolucion denegacion”. “Hechos que motivan
la resolucion”. “Fundamentacion Juridica que
motiva la resolucion”

Debera informarse sobre la incompatibilidad de
las prestaciones de las que es o puede ser
beneficiario.

Ha sido concedida la prestacién. “Fecha de
Resolucion de concesion”. “Importe concedido,
en su caso”
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Anexos

4.- Informacion para la direccién

DENOMINACION INDICADOR

NuUmero de solicitudes presentadas.

Importe concedido en un periodo
determinado

Porcentaje de solicitudes concedidas.

Porcentaje de solicitudes denegadas

Porcentaje de solicitudes archivadas por
inadmision

Porcentaje de solicitudes resueltas por
Desistimiento.

DESCRIPCION INDICADOR

Las solicitudes se filtraran diferenciandolas por su tipologia

Importe concedido en un periodo determinado

(Numero de solicitudes concedidas/ Namero de solicitudes presentadas) x 100

(NUumero de solicitudes denegadas/ Nimero de solicitudes presentadas) x 100

(NUumero de solicitudes archivadas por inadmision./ Numero de solicitudes
presentadas) x 100

(Numero de solicitudes resueltas por Desistimiento./ Numero de solicitudes
presentadas) x 100

PERIOCIDAD

Mensual
Anual

Mensual
Anual

Mensual
Anual

Mensual
Anual

Mensual
Anual

Mensual
Anual
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Anexos

Dias de Gestion Sumatorio (Fecha de resolucion de concesion / fecha de resolucién negativa —
(MEDIA ARITMETICA) Fecha de entrada registro de entrada de la solicitud)/N° Expedientes.

Dias de Gestion efectiva Sumatorio (Fecha de resolucién de concesion / fecha de resolucion negativa —
Fecha de entrada en registro de entrada del 6rgano gestor de la solicitud)/N°

(MEDIA ARITMETICA) Expedientes

Sumatorio ( (Fecha de resolucidén de concesion / fecha de resolucién negativa —
Fecha de entrada en registro del 6rgano gestor de la solicitud)-Dias de
paralizacién de expediente)/N° Expedientes

Plazo de Resolu’cién Efectivo.
(MEDIA ARITMETICA)

Para los indicadores cuya periocidad es mensual, habra que obtener el acumulado.

Seria conveniente que ademas de los indicadores establecidos anteriormente, se pudieran extraer listados de consulta en
donde apareciesen los expedientes en funcion de su punto de tramitacion. Por ejemplo, los expedientes que se encuentran
en fase de subsanacion.
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Anexos

[ll.- ANEXOS

1.- Lista de Asistentes a la Mesa de Trabajo

Fecha 15 de abril de 2004

Familia Procedimientos de Prestaciones Sociales y Sanitarias
Lugar PricewaterhouseCoopers

Asistentes Entidad

José Ignacio Cortés

Servicio de Coordinacion Informéatica

José Manuel Duarte

Servicio de Organizacion Administrativa

Ana Maria Cufia

Consejeria de Asuntos Sociales

Cristina Torré

Servicio Andaluz Salud

Jacobo Espinosa

Servicio Andaluz Salud

Gema Garcia

Consejeria de Salud

Luis Sanchez

Consejeria de Salud

Javier Leal

Consejeria de Empleo y Desarrollo Tecnoldgico

Ignacio Gonzalez Vila

Consejeria de Empleo y Desarrollo Tecnoldgico

Maria José Bautista

Consejeria de Justicia y Administracion Publica
Direccién General de Funcién Publica

Maria José Fernandez

Consejeria de Justicia y Administracion Publica
Direccion General de Funciéon Publica

Maria Leal Fernandez

Consejeria de Justicia y Administracion Publica
Secretaria General Técnica

M2 del Carmen Aldariz

Consejeria de Justicia y Administracion Publica
Secretaria General Técnica

Inmaculada Alonso

Consejeria de Justicia y Administracion Publica
Secretaria General Técnica

Antonia Heredia

Archivo

Miguel Campo

PricewaterhouseCoopers

Elena Lépez Alandi

PricewaterhouseCoopers
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