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Guia de Tramitacion
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| 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

Hechos que motivan el acuerdo de inicio Sl
Fudamentacion Juridica que motiva el acuerdo de incio Sl
Datos identificativos del/los interesados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Medio de Notificacion de preferente (Telematica/Ordinaria) Sl
Cuantia del Premio Sl
Fecha de acuerdo de inicio Sl
Referencia del expediente Sl
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

Referencia del expediente Sl
Datos identificativos del/los interesados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Hechos que motivan el acuerdo de inicio Sl
Fudamentacion Juridica que motiva el acuerdo de incio Sl
Cuantia del Premio Sl
Fecha de acuerdo de inicio Sl

Otros criterios

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

Se debera informar a los interesados del plazo maximo normativamente establecido
para la resoluciéon asi como los efectos que pueda producir el silencio administrativo
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| FASE: RECPECION 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 concesién de un premio monetario.
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 Notificacion preferente (Teleméatica/Ordinaria)

Objeto de la solicitud (concepto, modalidad, cuantia)

Lugar y fecha de Solicitud

Fecha de Registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que tramita

Numero de Registro de entrada

Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita

Firma del solicitante

Cuantia del Premio

Datos bancarios del Interesados

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 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

Fecha de entrada en el registro del documento de

iniciacion.
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los interesados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Medio de Notificacion preferente (Teleméatica/Ordinaria) Sl
Objeto de la solicitud (concepto, modalidad, cuantia) Sl
Lugar y fecha de Solicitud 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
Cuantia del Premio Sl
Datos bancarios del Interesados Sl
Referencia del Expediente Sl
Documentacién aportada Sl
¢ Documentacion Correcta? = SI/NO Sl
¢Dentro de plazo? = SI/NO Sl
Informacion sobre la convocatoria Si
= Haber contestado a la pregunta
e ¢, Documentacion correcta?
Condicién finalizacion fase ,
= Haber contestado a la pregunta ¢Dentro de

plazo?

Documento de salida

Nota: Este documento s6lo se emitira si ¢ Documentacion correcta? = Sl

Nombre del documento Notificacion de Inicio

Metafase INICIO

Fase Recepcion de documento de Iniciacién

Descripcion

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 (concepto, modalidad, cuantia) 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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| FASE: COMUNICAR INICIO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase

INICIO

Fase

Comunicar Inicio

Descripcidn fase

Se procede a tomar nota de la fecha de registro
de salida del oficio.

Condicién inicio fase

Documentacion correcta=SI
¢,Dentro de plazo? Sl

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de comunicacién 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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| FASE: 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 S

Fudamentacion Juridica que motiva la Resolucién de Inadmisién 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 Resolucion de Inadmisién Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la Resolucion de Inadmisiéon Sl

Otros criterios

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

En el documento debera aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento debera aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora
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| FASE: EVALUACION DE LA SOLICITUD

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION
Fase Evaluacion solicitud

Verificacién del cumplimiento de las condiciones
Descripcion fase establecidas en las bases reguladoras por el

drgano instructor

Fecha de comunicacién efectiva
Condicién inicio fase ¢ Subsanado defectos? = Sl /
¢, Requerimiento indispensable? =NO

Datos

Nombre Obligatorio
Valoracién segun criterios establecidos Sl
Fecha de evaluacién Sl
Observaciones NO

¢, Requerir informacién? = SI/NO Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de evaluacion

Documento de salida

Nombre del documento | Informe Técnico
Metafase TRAMITACION
Fase Evaluacion solicitud

Descripcion

Documento en el que se recoge el resultado de la evaluacion realizada
Datos
Nombre Obligatorio

Referencia del expediente Sl
Datos identificativos del/los interesados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Valoracién segun criterios establecidos Sl
Observaciones NO
Fecha de evaluacién 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 PROPUESTA DE RESOLUCION |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION

Fase Emision propuesta de resolucion

Verificacién del cumplimiento de las condiciones
establecidas en las bases de la convocatoria y
elaboracion de la propuesta de resolucion por el
organo instructor

Descripcion fase

Condicién inicio fase Fecha de evaluacién
Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emision de la propuesta de resolucién Sl
Hechos que motivan la propuesta de resolucién Sl
Fudamentacién Juridica que motiva la propuesta de resolucion SI
Sentido de la Propuesta de resolucion Sl
Cuantia propuesta S

¢ Emitir propuesta documento AD/OP? =SI/NO Sl

¢ Emitir propuesta documento AD? =SI/NO Sl
Condicidn finalizaciéon fase | Fecha de emision de la propuesta de resolucion

Documento de salida

Nombre del documento | Propuesta de resolucion

Metafase TRAMITACION
Fase Emision de propuesta de resolucion
Descripcion
Documento en donde se propone el sentido de la Resolucion
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 propuesta de resolucién S
Hechos que motivan la propuesta de resolucién Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la propuesta de resoluciéon Sl
Cuantia propuesta Sl
Sentido de la Propuesta de resolucion 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: REALIZACION PROPUESTA AD/OP |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase VALORACION

Fase Realizacién propuesta AD/OP

Emisién del documento contable para proceder a

Descripcidn fase . -
la intervencién formal del pago

¢, Emitir propuesta documento AD/OP? = Sly
Condicién inicio fase Fecha de emision de la propuesta de resolucion /
¢Repara propuesta AD/OP? =SI

Datos

Nombre Obligatorio

Fecha de emision documento contable AD/OP Sl

N° documento Sl

Cuantia propuesta NO
L . Fecha de emisibn de documento contable

Condicion finalizacion fase AD/OP

Documento de salida

Nombre del documento | Propuesta AD/OP

Metafase VALORACION
Fase Realizacién propuesta AD/ OP
Descripcion

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

Datos

Nombre Obligatorio

DATOS DE LA APLICACION JUPITER (¥) Sl

Otros criterios

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

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

DOCUMENTO AD/OP
Informacion basica para la tramitacion
Metafase VALORACION
Fase Valoracion nueva propuesta documento AD/OP

Descripcion fase

Se valora la necesidad de elaborar una nueva
propuesta de documento AD/OP

Condicion inicio fase ¢Requerimiento indispensable? =NO

Datos

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

Condicién finalizacion fase

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

Informacién basica para la tramitacion

Metafase VALORACION

Fase Realizacién propuesta AD

Emisién del documento contable para proceder a

Descripcion fase . . . "
P la intervencion de la disposicion del gasto

¢ Emitir propuesta documento AD? = Sl y Fecha
Condicién inicio fase de emision de la propuesta de resolucién /
¢ Repara propuesta AD? =Sl

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emision documento contable AD Sl

N° documento AD Sl
Cuantia propuesta Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de emisién de documento contable AD

Documento de salida

Nombre del documento | Propuesta AD

Metafase VALORACION

Fase Realizacién propuesta AD
Descripcion

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

Datos

Nombre Obligatorio

DATOS DE LA APLICACION JUPITER (¥) Sl

Otros criterios

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

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

DOCUMENTO AD
Informacion basica para la tramitacion
Metafase VALORACION
Fase Valoracién nueva propuesta documento AD

Descripcion fase

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

Condicion inicio fase ¢Requerimiento indispensable? =NO

Datos

Nombre Obligatorio
¢, Reparar propuesta AD? = SI/NO S

Condicién finalizacion fase

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

Informacién basica para la tramitacion

Metafase VALORACION

Fase Realizacién propuesta OP

Emisién del documento contable para proceder a

Descripcidn fase . -
la intervencién formal del pago

Condicién inicio fase Fecha de fiscalizacion

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emisién documento contable OP Sl

N2 documento de pago S
Cuantia propuesta Sl
Condicidn finalizacién fase | Fecha de emisién de documento contable OP

Documento de salida

Nombre del documento | Propuesta OP

Metafase VALORACION
Fase Realizacion propuesta OP
Descripcion

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

Datos

Nombre Obligatorio

DATOS DE LA APLICACION JUPITER (¥) Sl

Otros criterios

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

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

Informacion basica para la tramitacion

Metafase

VALORACION

Fase

Valoracién nueva propuesta documento OP

Descripcion fase

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

Condicion inicio fase ¢Requerimiento indispensable? =NO

Datos

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

Condicién finalizacion fase

Haber contestado a la pregunta ¢Reparar
propuesta OP?
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| FASE: EMISION DE RESOLUCION

Informacién basica para la tramitacion

Metafase RESOLUCION

Fase Emision resolucion

Descripcion fase Se procede a elaborar la resolucion
Condicién inicio fase Fecha de fiscalizacion

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emisién de la resolucién Sl
Hechos que motivan la resolucién Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la resolucion Sl
Cuantia definitiva otorgada NO
Sentido de la resolucion Sl
Condicién finalizaciéon fase | Fecha de emisién de la resolucion

Documento de salida

Nombre del documento Resolucion

Metafase RESOLUCION

Fase Emisién resolucion
Descripcion

Documento en el que se recogen los datos relativos al solicitante/s , cuantia del
premio que le corresponde y las condiciones de concesion.

Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Sl
Datos identificativos del/los interesados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Fecha de emisién de la resolucién Sl
Hechos que motivan la resolucién Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la resolucion Sl
Sentido de la resolucion Sl
Cuantia definitiva otorgada NO

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 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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3.- Informacién basica al ciudadano

METAFASE

INICIO

INICIO

VALORACION

RESOLUCION

FASE

Documento de Iniciacién

Emision de requerimiento de
Subsanacion

Evaluacion solicitud

Emision resolucién

DENOMINACION CONDICION

Inicio de Fecha de entrada en
procedimiento registro

Subsanacion Fecha de requerimiento

Admision a tramite Fecha de evaluacion

Resolucion Fecha de resolucién

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

La solicitud se encuentra requerida por falta de
documentacion.

"Documentacion o dato requerido” y "Plazo de
subsanacion".

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

La solicitud ha sido admitida a tramite pasando
a la fase de evaluacién. Fecha de propuesta de
evaluacion

Sentido de la Resolucién”
"Hechos que motivan la resolucion”

"Fundamentacién juridica que motiva la
resolucion”

"Fecha de emisién de la resolucion”
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La solicitud no ha sido admitida a tramite por
presentacion fuera de plazo y se procede al
archivo de las actuaciones.

gue motivan la resolucion de

Emision de Resolucion de e, Fecha de Resolucion de §. 2
Finalizacion inadmision

FINALIZACION Inadmision inadmision

"Fundamentacion juridica que motiva la
resolucion de inadmision "

"Fecha de emisibn de la resolucion de

Se procede al archivo del expediente

Desistimiento.

"Hechos que motivan la resolucién de
Emision de Resolucion de Fecha de Resolucion de f{desistimiento”

s Desistimiento e - S .
Desistimiento Desistimiento "Fundamentacion juridica que motiva la

resoluciéon de desistimiento "
"Fecha de emisibn de la resolucién de
desistimiento "

FINALIZACION
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4.- Informacion para la direccion

DENOMINACION INDICADOR DESCRIPCION INDICADOR

Numero de solicitudes presentadas. Las solicitudes se filtraran diferencidndolos por su tipologia

Monto de premios concedidos. Sumatorio de los montos de los premios concedidos.

Porcentaje de solicitudes archivadas por§ Numero de solicitudes archivadas por presentacién fuera de plazo./ Numero de
presentacion fuera de plazo solicitudes presentadas x 100

Porcentaje de solicitudes resueltas por Numero de solicitudes resueltas por Desistimiento./ Numero de solicitudes
Desistimiento. presentadas x 100

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

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

Plazo de Resolu’cién Efectivo.
(MEDIA ARITMETICA)

PERIOCIDAD

Mensual
Anual

Mensual
Anual

Mensual
Anual

Mensual
Anual

Anual

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 tramitacién. Por ejemplo, los expedientes que se encuentran en fase de

subsanacion.
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Asistentes Entidad

Enrique Encina

Servicio de Coordinacion Informatica

Alicia Sendra

Servicio de Organizacion Administrativa

Ana Melero Consejeria de Cultura
Luis Jober Consejeria de Cultura
Angel Reina Consejeria de Cultura
Antonia Heredia Archivo
Amparo Alonso Archivo

Ana Maria Vargas

Consejeria de Economia y Hacienda

Ana Maria Alvarez

Consejeria de Asunto Sociales

Marica Jesus Reca

Consejeria de Asunto Sociales

Miguel Campo

PricewaterhouseCoopers




