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Guia de Tramitaciéon

Guia de Tramitacion

PROCEDIMIENTOS SOBRE PROTECCION DE MENORES

Fecha de comunicacion efectiva

Se requiere
solicitar informes = Sl

TRAMITACION

Solicitud de
Informes

R | Sol Informe

Fecha de recepcién de informes

Fech

INICIO

Recepcion de
Documento de
Iniciacion

INICIO

Comunicar inicio

|

Fecha de recepcién de documento de inici

Fecha de notificacion efectiva

TRAMITACION

Emisién del oficio
de audiencia

Se requiere solicitar informes = NO

Fecha de emision del oficio de Tramite de Audiencia

TRAMITACION

Notificacién a los
Interesados

R | Notificacion

TRAMITACION

Tramite de
Audiencia

ramite de
Audienci

R

Pasado el plazo para presentar

TRAMITACION

Emision de Ta
propuesta de
Resolucion

a de Notificacion Efectiva

alegaciones

Fecha propuesta de resolucion

De la pagina 1 a la pagina 2
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Guia de Tramitaciéon

PROCEDIMIENTOS SOBRE PROTECCION DE MENORES

De la pagina 1 a la pagina 2

Fecha de propuesta de resolucién

TRAMITACION ) TRAMITACION
Se requiere » - o
” informacién adicional = Sl o mision de
Val?;roargizi%ﬁe la informacion
Provincial L adicional
Fecha de emision de
la informacién adicional

Se require informacién adicional = NO

TERMINACION

Emisién de la

Fecha de resolucion Resolucion Fecha de resolucion
TERMINACION TERMINACION
Registro Inspeccién
R | Inspeccién
Fecha de registro ——#»| Fecha de inspeccién
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Guia de Tramitaciéon

[ FASE: RECEPCION DE DOCUMENTO DE INICIACION |

Documentos de entrada

Nombre del documento Documento de Iniciacién

Metafase INICIO

Fase Recepcion de documento de Iniciacién

Descripcion

El documento a través del cual se realiza iniciacién del procedimiento.

Datos

Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

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

Domicilio de Notificacion

Medio de Notificacion de preferente (Teleméatica/Ordinaria)

Objeto del procedimiento

Fecha de Registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que tramita

Numero de Registro de entrada

Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita

Firma del iniciador del procedimiento

Otros criterios

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

Informacién basica para la tramitacién

Metafase INICIO
Fase Recepcion de documento de Iniciacién
Descripcidn fase Fase en donde se inicia el procedimiento
Condicion inicio fase
Datos

Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los interesado/s y/o Representante Sl
Referencia e expediente Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Medio de Notificacion de preferente (Telemética/Ordinaria) Sl
Objeto del procedimiento 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

Condicién finalizacion fase tramita

Fecha de registro de entrada del 6rgano que

Documento de salida

Nombre del documento Notificacion 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 del procedimiento NO
Referencia del Expediente 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.

Pag. - 8 -




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

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 DEL OFICIO DE AUDIENCIA |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION
Fase Emision del documento de audiencia

Se elabora el oficio en donde se comunica a las partes
Descripcion fase interesadas la fecha de celebracion de audiencia en

donde podran presentar alegaciones y pruebas.

Fecha de comunicacién efectiva y
Condicion inicio fase ¢ Se requiere solicitar informes? =NO/
Fecha de recepcién de informes

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emision de oficio de Audiencia Si
Asunto Si
Plazo o fecha para presentar alegaciones Sl

e ., Fecha de emision de oficio de Tramite de
Condicion finalizacion fase . :

Audiencia

Documento de salida

Nombre del documento Oficio de Audiencia

Metafase TRAMITACION
Fase Emision del documento de audiencia en Tramitacion
Descripcion

Documento en donde se informa a las partes interesadas de la convocatoria de la
audiencia para la presentacion de las alegaciones y/o pruebas que el interesado/s

consideren
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los afectados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Numero de expediente Sl
Fecha de emision de oficio de Audiencia Sl
Plazo o fecha para presentar alegaciones Sl
Asunto Sl

Otros criterios

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

FASE: EMISION DE LA PROPUESTA DE

RESOLUCION
Informacion basica para la tramitacion
Metafase TRAMITACION
Fase Emision de la Propuesta Resolucion

Se elabora la Propuesta de Resolucién del

Descripcion fase o
procedimiento

Condicién inicio fase Pasado plazo para presentar alegaciones
Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emision de la propuesta de Resolucién Sl
Sentido de la propuesta de resolucién Sl
Fundamentacion Juridica que motiva la propuesta de resolucién Sl
Hechos que motivan la propuesta de resolucion Sl
Condicidn finalizaciéon fase | Fecha de emisién de la propuesta de resolucion

Documento de salida

Nombre del documento | Documento de Propuesta de Resolucion

Metafase TRAMITACION
Fase Emisién de la Propuesta Resolucion
Descripcion

Propuesta de Resolucién que sera remitida al Comité Provincial para que valore y
emita la resolucion

Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los afectados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion SI
Numero de expediente Sl
Fecha de emision de la propuesta de resolucién Sl
Sentido de la propuesta de resolucion Sl
Fundamentacion Juridica que motiva la propuesta de resolucién Sl
Hechos que motivan la propuesta de resolucién 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

Pag. - 12 -




Guia de Tramitaciéon

FASE: VALORACION DE LA COMISION

PROVINCIAL

Informacion basica para la tramitacion
Metafase TRAMITACION
Fase Valoracién de la Comisién Provincial

El Comité Provincial realiza la valoracién
Descripcidn fase correspondiente con objeto de resolver el

procedimiento
Condicion inicio fase Fecha de propuesta de resolucion

Datos
Nombre Obligatorio

Fecha de reunion de la Comisién Provincial Sl
Texto de la valoracion Sl
¢JSolicita informacion adicional? = SI/NO Sl

Haber contestado a la pregunta ¢Solicita

Condicién finalizacion fase . P
informaciéon?
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: EMISION DE INFORMACION ADICIONAL |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION

Fase Emision de informacion adicional

Emisién de informacion adicional solicitada por la

Descripcion fase ., o
P Comision Provincial

Condicién inicio fase ¢ Solicita informacion adicional? = Sl
Datos
Nombre Obligatorio
Informacion adicional aportada Sl
Fecha de emision de la informacion adicional Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de emisién de la informacién adicional

Documento de salida

Nombre del documento Informacion adicional

Metafase TRAMITACION
Fase Emision de informacion adicional
Descripcion

Documento por el cual se le informa a la Comision Provincial de la informacién
adicional que se le envia.

Datos
Nombre Obligatorio
Informacion adicional aportada Sl
Fecha de emision de la informacion adicional Sl
Numero de 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

Junto con este documento se enviara toda la documentacién pertinente.
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: EMISION DE LA RESOLUCION

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION

Fase Emision de la Resolucion

Emisién de la Resolucién que pone fin al

Descripcidn fase o
procedimiento

Condicién inicio fase ¢ Solicita informacion adicional? = NO
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emisién de la Resolucién Sl
Sentido de la resolucion Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la resolucion Sl
Hechos que motivan la resolucién Sl
Condicioén finalizacién fase | Fecha de emisién de la Resolucion

Documento de salida

Nombre del documento Documento de Resolucién

Metafase TERMINACION
Fase Emisién de la Resolucion
Descripcion
Documento de Resolucién por el cual se pone fin al expediente.
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los afectados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Numero de expediente Sl
Fecha de emision de la Resolucién Sl
Sentido de la resolucion Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la resolucion Sl
Hechos que motivan la resolucién 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

Debera aparecer el pie de recurso diciendo que los interesados en el procedimiento
podran impugnar la resolucién ante la Jurisdiccion competente, sin que sea
necesaria la interposicion de reclamacion previa en via administrativa, de
conformidad con lo previsto en la Ley 1/2000, de 7 de enero de Enjuiciamiento Civil.
En caso de resolucién desestimatoria, los interesados no podran volver a presentar
otra solicitud hasta transcurrido al menos un afio desde la notificacion de aquélla.
Segun decreto 282/2002 de 112 de noviembre de acogimiento familiar y adopcién, y
decreto 42/2002 de 12 de febrero de desamparo, tutela y guarda del menor, de la
Junta de Andalucia.
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| FASE: REGISTRO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION
Fase Registro
Descripcion fase Se registra la actuacion realizada
Condicién inicio fase Fecha de Resolucion
Datos

Nombre Obligatorio
Observaciones NO
Fecha de Registro Sl
Condicion finalizaciéon fase | Fecha de Registro
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Control de Version

2.- Informacién béasica al interesado.

METAFASE FASE DENOMINACION CONDICION INFORMACION AL CIUDADANO

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

Recepcion del documento de Inicio del Fecha de entrada en

INICIO B e .
Iniciacion Procedimiento registro
La solicitud se encuentra requerida por falta de
documentacion.

Fecha de Notificacion §"Documentacion o dato requerido” y "Plazo de

efectiva subsanacion".

Si no subsana se le tendra por desistida su
peticion, previa resolucion.

TRAMITACION Solicitud de Informes Solicitud de Informes

TRAMITACION Tramite de Audiencia Tramite de Audiencia Feqh_a de emision _deI ?e inicia el periodo para pregentaz alegaciones:
oficio de audiencia Plazo para presentar alegaciones

"Sentido de la propuesta de Resolucién"
"Hechos que motivan la propuesta

resolucion
"Fundamentaciéon juridica que motiva
propuesta de resolucion”

"Fecha de emision de la propuesta
resolucion”

Propuesta de Pasado el plazo para

TRAMITACION Propuesta de Resolucion i .
Resolucion presentar Alegaciones

"Sentido de la Resolucion"
; Se requiere informacion "Hechos que motivan la resolucion”
FINALIZACION Resolucion Resolucion ¢ qu = "Fundamentacién juridica ue motiva la
adicional? = NO ]
. resolucion”

"Fecha de emision de la resoluciéon”
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3.- Informacién para la direccién

DENOMINACION INDICADOR DESCRIPCION INDICADOR PERIOCIDAD

Por tipologia de expediente:
Pais
Provincia Mensual
Afo
Por tipo de acogimiento
Etc.

Numero de expedientes tramitados

Numero de expedientes finalizados./ Numero total de expedientes iniciados x 100

Por tipologia de expediente:
Porcentaje de expedientes Resueltos

(por sentido de la Resolucion) * Tipo de Menores

e Tipo de Familias (extensa y ajena)
o Etc.

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

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

Plazo de Finalizgcién Efectivo.
(MEDIA ARITMETICA)

Plazo (real-estimado) de Metafase. Sumatorio (Plazo real de ejecucion de Metafase-Plazo estimado de ejecucién de

(MEDIA ARITMETICA) Metafase) / Numero de solicitudes presentadas.

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

1.- Caracteristicas de la Familia Tematica

Los procedimientos que componen la Familia 19: Procedimientos sobre proteccion
de menores son los siguientes:

Procedimiento de desamparo

Procedimiento de declaracion provisional de desamparo

Procedimiento de guarda Administrativa

Procedimiento de declaracién de idoneidad en los acogimientos simple,
permanente y preadoptivo y adopcién internacional.

Procedimiento de declaracién de idoneidad en los acogimientos simple,
permanente y preadoptivo en familia extensa.

Procedimiento de actualizacion de idoneidad en los acogimientos simple,
permanente y preadoptivo y adopcion internacional.

Procedimiento de acogimiento simple, permanente y preadoptivo.
Procedimiento de suspensién en la idoneidad.

Procedimiento de traslado de centros.

Dichos procedimientos se pueden integrar en dos tipologias diferenciadas, por una
parte los que se refieren a la idoneidad de acogedores y adoptantes, regulado por
el Decreto 282/2002 de 112 de noviembre de acogimiento familiar y adopcién, y por
otra parte, aquéllos que se refieren a la guarda del menor, regulados segun el
Decreto 42/2002 de 12 de febrero de desamparo, tutela y guarda del menor.

Los procedimientos de idoneidad de las personas para el acogimiento
familiar, en sus diversas modalidades, o la adopcién, garantiza su aptitud para
cubrir las necesidades del menor y cumplir las obligaciones establecidas
legalmente, ofreciéndole la estabilidad, el afecto, la estimulacion, el cuidado y
el respecto a sus sefias de identidad que le permitan un desarrollo integral.

Por otro lado, los procedimientos que se refieren a la guarda del menor
manifiestan la responsabilidad y las actuaciones derivadas cuando la
Administracién de la Junta de Andalucia deba asumir y ejercer la guarda
cuando quienes tienen potestad sobre el menor lo soliciten, justificando no
poder atenderlo por enfermedad u otras circunstancias graves, o cuando asi lo
acuerde el Juez en los casos en que legalmente proceda.
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2.- Lista de Asistentes a la Mesa de Trabajo

Fecha 06 de mayo de 2004

Familia Procedimientos de Proteccion de Menores

Lugar PricewaterhouseCoopers

Asistentes Entidad

José Ignacio Cortés Servicio de Coordinacion Informatica

José Manuel Duarte Servicio de Organizacion Administrativa

Consejeria para la Igualdad y Bienestar Social

Lucia Villalba (Consejeria de Asuntos Sociales)

Consejeria para la Igualdad y Bienestar Social

Consolacion De Quinta (Consejeria de Asuntos Sociales)

Consejeria para la Igualdad y Bienestar Social

Ana Alvarez (Consejeria de Asuntos Sociales)
Amparo Alonso Archivo

Miguel Campo PricewaterhouseCoopers
Carmen Medrano PricewaterhouseCoopers
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