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Esquema de Familia
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FAMILIA 2:

SUBVENCIONES, BECAS Y PREMIOS

PROCEDIMIENTOS DE

SUBFAMILIA 2.1:

PROCEDIMIENTOS DE

SUBFAMILIA 2.2:

SUBVENCIONES Y BECAS PREMIOS

PROCEDIMIENTOS DE

PREMIOS NO MONETARIOS

SUBFAMILIA 2.2.1:
PROCEDIMIENTOS DE

SUBFAMILIA 2.2.2:
PROCEDIMIENTOS DE
PREMIOS MONETARIOS

Péag. - 4 -




Guia de Tramitaciéon

Guia de Tramitacion

1. Esquema basico

SUBFAMILIA SUBVENCIONES Y BECAS

Inicio de oficio = SI

Fecha de entrada registro
documento de iniciacion

INICIO TERMINACION
Recepcion Emisién
INICIO p-|  documento de Dentro de plazo=NO ——m|  Resolucién
iniciacion Inadmision
Emisién acuerdo I
de inicio ‘ Fecha de
resolucion Inadmision
5 Dentro de plazo = S o Dentro de plazo = S TERMINACION
ta cta = i0 =
ocumeniacion corre Documentacién correcta = NO NoHficacion
Fecha de acuerdo L. - resolucién
de iniciacion De la pagina 3 a la pagina 1 Inadmisién
R | Notificacion
INICIO INICIO T
TERMINACION Fecha de nofificacion Subsanaciondel | Fecha de Notificacion Efectiva
Comunicar inicio efectiva documento de
Nofficacion Procede tramite iniciacion
resolucion de audiencia =NO R | Subsanacion
Inadmision Procede reformulacion
R | Notificacion ‘ solicitud = NO /, ) Desistimiento
Fecha d Fecha reformulacion
echa de solicitud /
con::gggon Pasado plazo presentar
Fecha de alegaciones =Sl
notificacion efectiva V Caducidad
Subsanado
TRAMITACION Control de campo =SI TRAMITACION =t defectos =S|
y/o Control administrativo = S| TRAMITACION
Control Evaluacion
licitud Requerir informacion = S| ——m» Rlequer|m|le,nto
. e solicitu . informacion
Requerir informacion adicional = NO y/o Requerimiento L
R | CONTROL . - - adicional
Requerimiento indispensable = NO [— indispensable = NO
0 Aporta Documentacion = Sl R | OtrosReq
Requerir informacion = NO
Propuesta de resolucién definitiva =Sl
Concede =Sl
Requerir informacién = NOPropuesta de resolucion definitiva =Sl
Concede =NO
TRAMITACION TERMINACION
Emision ppta. L
- Emisién propuesta
Res. Qeﬁnmva. p»| resolucion de . y
concedida y ppta. denegacién Requerir informacion = NO
AD Propuesta de resolucién definitiva =NO
_ T
| Reparar ppta AD =Sl Fecha propuesta
Fecha propuesta

resolucion definitiva

TRAMITACION

Fiscalizacion

R | Fiscalizacién

Requerir

informacion = S

Fecha de
fiscalizacion

v

Ala pagina 2.

Reparar

TRAMITACION ppta AD = NO

Valoracién nueva
propuesta
documento AD

Requerimiento
indispensable = NO
o Aporta Documentacién = Sl

TRAMITACION

Otros

requerimientos | Caducidad

v
O

R | Otrosreq

resolucién de denegacion
Y

TERMINACION

Emisién resolucién
de denegacion

Fecha resolucién de denegacién

TERMINACION

Notificacién resol.
De denegacion

R | Notificacién
T

Fecha notificacion efectiva

h J

2]

Ala pagina 3
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Guia de Tramitaciéon

Necesidad aceptacion =Sl

De la pagina 1

Fechade
fiscalizacion

TRAMITACION

Emision
Resolucion de
Concesién

Fecha emisiéon documento de notificacion

TRAMITACION

Notificacion resol
definitiva de
concesion

R | Notificacion

Fecha de notificacion efectiva

Necesidad aceptacién = NO
Fecha de notificacion efectiva

TRAMITACION

Recepcion de
Aceptacion

Dejar sin efecto |
resolucién =S|

TRAMITACION

Dejar sin efecto
resolucion = NO #|

Realizacion
propuesta OP

ntable OP

Requerir
informacién

l¢——— Reparar ppta OP =S|

&

TRAMITACION

Valoracion nueva
propuesta
documentoOP

T

Reparar
ppta OP =NO

A
Requerimiento
indispensable = NO
0 Aporta Documentacion

=Sl

TRAMITACION

Otros
requerimientos

ﬁCaducidad}@

R Otrosreq

TRAMITACION Fecha emisién documento co
Emisién R
notificacion dejar |q—— eParar TRAMITACION
sin efecto ppta OP =NO
Fiscalizacion
expediente
R | Fiscalizacion
Fecha emisién notificacion sin efecto
TRAMITACION Fecha fiscalizacion
Notificacién dejar i
sin efecto -
TRAMITACION
R | Notificacién
i Informacién sobre
Fecha notificacion efectiva el pago
Fecha de pago

Justificacion diferida = NO

®

Fecha de pago
Justificacién diferida = S

Ala pagina 4
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Guia de Tramitaciéon

De la pagina 1

Requerir informacién = NO
Propuesta de resolucién definitiva =NO

Y

TRAMITACION

Emisién propuesta
resolucion
provisional

Fecha propuesta
resolucién provisional

TRAMITACION
Notificacion
propuesta resol.

provisional

R | Notificacion

Fecha de notificacion
efectiva
Procede tramite de audiencia =NO
Procede reformulacién solicitud = NO

Fecha de notificacion
efectiva
Procede reformulacién solicitud = SI

efectiva

Fecha de notificacion

Procede tramite de audiencia = Sl

TRAMITACION TRAMITACION
» Audiencia
Reformulacion interesado
solicitud
R Tram.
Audiencia

Fecha reformulacion solicitud J

[v]<|7—
E
Pasado plazo presentar

De la pagina 3 a la pagina 1 alegaciones = SlI
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Guia de Tramitaciéon

De la pagina 2

Fecha de pago
Justificacion diferida = Si

JUSTIFICACION Control de campo =Sl JUSTIFICACION

ylo Control administrativo = S| Pendiente
Control

recepcion
»

Requerimiento
o . cional = documentacion indispensable =NO < : >
R | cCONTROL Requerir informacion adicional =NO y/o

1Ol O ¢ justificativa
Requerimiento indispensable = NO

Transcurrido plazo = S| Transcurrido plazo = S|

Documentacion presentada = NO Documentacion presentada = NO
Regquerir interesado = Sl Requerir interesado = NO

v Y
JUSTIFICACION JUSTIFICACION

. Emisién aviso
Requte rlmlegto al inicio expediente

Caducidad ™| interesado reintegro

R | Otrosreq

\ Fecha emisi6n aviso
Requerimiento

indispensable = NO -
0 Aporta Documentacion = SI JUSTIFICACION

Notificacion aviso

inicio expediente
reintegro

Trascurrido plazo = SI
Documentacién presentada = SI

R | Notificacion
T
Fecha notificacion efectiva
Y

Proc.
Reintegro

B

Ala pagina 5
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Guia de Tramitaciéon

Fecha
@ fiscalizacion ™|

De la pagina 4

7

Trascurrido plazo = Sl
Documentacién presentada = S

JUSTIFICACION JUSTIFICACION
Requerir al interesado = S| —»|
. ” " Requerimiento al
Verificacion Documentacion ;
justificacion l——— comecia =S| interesado
R Otrosreq

Documentacion
correcta =NO

Emitir ppta doc., “J" =

SI

JUSTIFICACION

Realizacion
certificado
justificacion y
propuesta “J”

Fecha emisién docJ

JUSTIFICACION

Fiscalizacion
expediente

R | Fiscalizacion

Fecha fiscalizacion

<

Requerir
informacién = Sl

Emitir ppta doc., “OP” = S

JUSTIFICACION

Realizacion
propuesta“‘OP”

Fecha emisiéon doc OP
A J
JUSTIFICACION

Fiscalizacion
expediente

R | Fiscalizacion
I
Fecha fiscalizacién

<

Requerir
informacién = Sl

Resol. Minoracién = Sl

'

JUSTIFICACION

Emisién
resolucién de
minoracion

Fecha emision

resolucién minoracién
Y

JUSTIFICACION

Notificacién orden
minoracion

R | Notificacion

Iniciar
Reinteg

y

Proc.
ro=SI

Proc.
Reintegro

Fecha notificacion efectiva

Reparar @ Reparar ppta Re i
- 4 parar
pptaJ = NO Reparar ppta J =Sl OP =NO ppta OP = S| @
JUSTIFICACION JUSTIFICACION
Otros Otros

requerimientos

R | Otrosreq

Requerimiento
indispensable = NO
0 Aporta
Documentacion = S|

Y

JUSTIFICACION

Valoracién nueva
propuesta
documento J

requerimientos

R | Otrosreq

|

Requerimiento
indispensable = NO
o Aporta
Documentacién = Sl

JUSTIFICACION

Valoracion nueva
propuesta
documento OP
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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

Descripcidn fase S
acuerdo de inicio

Si la administracion inicia de oficio se emitira el

Condicién inicio fase

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 de la Ayuda NO
Fecha de Acuerdo de Inicio Sl
Referencia del expediente Sl
Condicién 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 de la Ayuda NO
Fecha de Acuerdo de Inicio 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

Deberéa constar en el documento el plazo maximo normativamente establecido para
la resolucién asi como los efectos que pueda producir el silencio administrativo
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: 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 concesién de una subvencion o beca.
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 de la Ayuda)

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 de la Ayuda

Datos bancarios de Interesado

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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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

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 de la Ayuda) 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
Referencia del Expediente Sl
Datos bancarios del Interesado Sl
Cuantia de la Ayuda NO
Documentacién aportada Sl
¢ Documentacion Correcta? = SI/NO Sl
¢Dentro de plazo? = SI/NO Sl
Informacion sobre la convocatoria Sl
= Haber contestado a la pregunta
Condicién finalizacién fase ¢Documentacion correcta?
= 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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Guia de Tramitaciéon

| 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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Guia de Tramitaciéon

| FASE: EMISION RESOLUCION DE INADMISION |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION

Fase Emision de Resoluciéon de Inadmision a Tramite

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 Inadmisién S

Hechos que motivan la resolucién Sl

Fudamentacion Juridica que motiva la resolucion Sl

Sentido de la resolucién de inadmision Sl
Fecha de emisibn de la resolucion de

Condicioén finalizacion fase

Inadmisién

Documento de salida

Nombre del documento Resolucion de inadmision a tramite

Metafase TERMINACION
Fase Emisién de la Resolucién 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
Cuantia de la Ayuda NO
Fecha de emisioén de la resolucién de Inadmision Sl
Hechos que motivan la resolucién Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la resolucion Sl
Sentido de la resolucion de inadmision Sl

Otros criterios

Deberd aparecer siempre un parrafo al final del documento donde se haga
referencia a los Recursos que contra la misma procedan, érgano administrativo o
judicial ante el que hubieran de presentarse y plazo para interponerlos.

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

| FASE: EVALUACION SOLICITUD

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION

Fase Evaluacion solicitud

Descripcion fase establecidas en las bases reguladoras
drgano instructor

Verificacion del cumplimiento de las condiciones

por el

Fecha de comunicacién efectiva

¢ Subsanado defectos? = Sl

¢, Requerimiento indispensable? =NO
Condicién inicio fase ¢Requerimiento indispensable? =NO /

audiencia? = NO y ¢ Reformulacién de
=NO/
Fecha reformulacién solicitud /

¢, Requerir informacién adicional? = NO y/o

Fecha de notificacién efectiva, ¢ Tramite de

la solicitud?

¢ Pasa plazo para presentar alegaciones? =Sl

Datos

Nombre Obligatorio
Valoracién subvencion segun criterios establecidos Sl
Importe maximo de la ayuda a conceder Sl
Fecha de evaluacién Sl
Observaciones NO
¢Control de campo? = SI/NO Sl
¢ Control administrativo? = SI/NO S
¢, Requerir informacién? = SI/NO Sl
¢ Propuesta de resolucion definitiva? =SI/NO Sl
¢ Se concede? = SI/NO (sélo obligatoria si Propuesta de resolucién S|

definitiva =SI)

informacion?
= Haber contestado a la pregunta
de resolucion definitiva?

Condicioén finalizacion fase

concede?

= Haber contestado a la pregunta ¢Control de
campo? = Sl y/o ¢ Control administrativo? =Sl
= Haber contestado a la pregunta ¢Requerir

¢ Propuesta

= Haber contestado a la pregunta ¢Se
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Documento de salida

Nombre del documento

Informe Técnico

Metafase TRAMITACION
Fase Evaluacién 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
Cuantia de la Ayuda S|
Justificacion de la solicitud NO
Valoracion subvencién segun criterios establecidos SI
Fecha de evaluacién Sl
Observaciones NO

Otros criterios

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

Unidad gestora
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Guia de Tramitaciéon

FASE: EMISION PROPUESTA RESOLUCION

PROVISIONAL
Informacion basica para la tramitacion
Metafase TRAMITACION
Fase Emision de propuesta de resolucion provisional

Descripcion fase o " )
provisional por el érgano instructor.

Elaboracién de la propuesta de resolucion

Condicién inicio fase

¢ Requerir informacién? = NO

¢ Propuesta de resolucion definitiva? = NO y

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emisioén de la propuesta de resolucion provisional Sl
Actividades a subvencionar Sl
¢ Procede tramite de audiencia? =SI/NO Sl
¢ Procede reformulacion solicitud? =SI/NO Sl
Aplicacién presupuestaria del gasto NO
Importe de la ayuda concedida SI
Forma y secuencia de pago y requisitos exigidos para su abono NO
Plazo de ejecucidn con expresién del inicio del computo del mismo Sl
Presupuesto aceptado NO
Sentido de la propuesta de resolucion provisional Sl
Hechos que motivan la propuesta de resolucion provisional Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la propuesta de resolucion S|

provisional

Condicién finalizacion fase

provisional

Fecha de emisién de la propuesta resolucion
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Documento de salida

Nombre del documento | Propuesta de resolucién provisional

Metafase TRAMITACION
Fase Emision de propuesta de resolucion provisional
Descripcion

Documento en el que se recogen los datos relativos al solicitante/beneficiario y
Cuantia de la Ayuda que inicialmente le corresponde, en su caso.

Datos
Nombre Obligatorio

Referencia del expediente Sl
Datos identificativos del/los interesados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Hechos que motivan la propuesta de resolucién provisional Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la propuesta de resolucion S|
provisional

Sentido de la propuesta de resolucién provisional S
Actividades a subvencionar Sl
Valoracién subvencion segun criterios establecidos Sl
Importe de la ayuda a conceder NO
Presupuesto aceptado NO
Aplicacién presupuestaria del gasto NO
Plazo de ejecucidn con expresion del inicio del computo del mismo NO
Forma y secuencia de pago y requisitos exigidos para su abono NO
Fecha de emisioén de la propuesta de resolucion provisional 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: REFORMULACION DE LA SOLICITUD |

Documentos de entrada

Nombre del documento Documento de Iniciacién

Metafase TRAMITACION
Fase Reformulacion solicitud
Descripcion
Documento por el cual el interesado modifica la solicitud inicialmente presentada.
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 de la Ayuda)

Lugar y fecha de la solicitud reformulada

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 de la Ayuda

Datos bancarios de Interesado

Otros criterios

La solicitud irA acompafiado de cuantos documentos e informaciones se estimen
oportunos.

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION
Fase Reformulacion de la solicitud

Se procede a modificar los datos de la solicitud
Descripcion fase gue han variado como resultado de la

reformulaciéon de la misma.

Fecha de notificacién efectivay ¢ Procede

Condicién inicio fase . o
reformulacion solicitud? = Sl

Datos

Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los interesados/s y/o Representante NO
Domicilio de Notificacion NO
Medio de Notificacion de preferente (Telematica/Ordinaria) NO
Objeto de la solicitud (concepto, modalidad, Cuantia de la Ayuda de la S|
Ayuda)

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 de la Ayuda NO
Datos bancarios de Interesado NO
Fecha de la solicitud reformulada Sl

Condicidn finalizacién fase | Fecha de la solicitud reformulada
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FASE: EMISION PROPUESTA RESOLUCION DE
DENEGACION

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION

Emision de propuesta de resolucion de
Fase o

denegacion

Se realiza la propuesta de resolucion cuando
Descripcion fase resultado de la valoracion procede denegar al

interesado la subvencién o beca solicitada.

¢ Propuesta de resolucién definitiva? = Sl
y ¢, Requerir informacién? = NO

Condicion inicio fase . Concede? = NO

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emision de la propuesta de resolucién de denegacion Sl
Hechos que motivan la propuesta de resolucion de denegacién Sl
Sentido de la propuesta de Resolucion de Denegacion Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la propuesta de resolucién de S|
denegacion
o Fecha de emision de la propuesta resolucion de
Condicion finalizacion fase .
denegacion
Documento de salida
Nombre del documento | Propuesta de resolucién de denegacién
Metafase TERMINACION
Fase Emision de propuesta de resolucion de denegacion
Descripcion

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

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 resolucién de denegacion Sl
Sentido de la propuesta de Resolucion de Denegacion Sl
Hechos que motivan la propuesta de resolucion de denegacién Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la propuesta de resolucién de S|
denegacion

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 RESOLUCION DE DENEGACION |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION
Fase Emision de resolucién de denegacion

Se realiza la resolucion cuando el 6rgano
Descripcion fase competente deniega al interesado la subvencion o

beca solicitada.

. Fecha de propuesta de resolucion de denegacién
Condicién inicio fase

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emision de la resolucién de denegacion Sl
Hechos que motivan la resolucién de denegacion Sl
Sentido de la Resolucidon de Denegacion Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la resolucion de denegacion Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de emisién de la resolucién de denegacién

Documento de salida

Nombre del documento | Resolucion de denegacién

Metafase TERMINACION

Fase Emision de resolucién de denegacion
Descripcion

Documento en el que se recogen los datos relativos al solicitante/beneficiario y la
motivacion por la gue no se le concede al solicitante la subvencién que ha pedido.

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 denegacion Sl
Sentido de la Resolucién de Denegacion S
Hechos que motivan la resolucién de denegacion Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la resolucion de denegaciéon 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 deberd aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora
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FASE: EMISION PROPUESTA RESOLUCION
DEFINITIVA CONCEDIDA Y PROPUESTA AD

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION

eSS concedida y propuesta AD

Emision de propuesta de resolucion definitiva

Descripcion fase

al interesado.

Se realiza la propuesta de resolucion y propuesta
documento contable AD cuando resultado de la
valoracion procede conceder la subvencién o beca

¢, Requerir informacién? = NO,

o ¢ Propuesta de resolucion definitiva? = Sl, y

Condicion inicio fase X _

¢;Concede? =Sl /

¢, Reparar propuesta AD? =Sl
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha dfz emision de la propuesta de resolucién definitiva de S|
concesion
Hechos que motivan la propuesta de resolucién definitiva de S|
concesion
Fudamentacion Juridica que motiva la propuesta de resolucion S|
definitiva de concesion
Sentido de la propuesta de resolucién definitiva de concesion Sl
Importe de la ayuda concedida Sl
Actividades a subvencionar Sl
Presupuesto aceptado Sl
Porcentaje que sobre el presupuesto representa la subvencion S|
concedida
Plazo de ejecucidn con expresion del inicio del computo del mismo Sl
Forma y secuencia de pago y requisitos exigidos para su abono Sl
Fecha de emisién documento contable AD Sl
N° de propuesta documento AD Sl

Condicion finalizacion fase

definitiva de concesioén

Fecha de emisién de la propuesta de resolucion
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Documento de salida

Nombre del documento | Propuesta de resolucién definitiva de concesién

Metafase TRAMITACION

Emision de propuesta de resolucion definitiva de

eSS concedida y propuesta AD

Descripcion

Documento en el que se recogen los datos relativos al solicitante/beneficiario y
Cuantia de la ayuda que le corresponde, en su caso.

Datos
Nombre Obligatorio

Referencia del expediente Sl
Datos identificativos del/los interesados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Motivacién de la Resolucién Sl
Sentido de la resolucion definitiva de concesion Sl
Importe de la ayuda concedida Sl
Actividades a subvencionar Sl
Aplicacién presupuestaria del gasto Sl
Presupuesto aceptado S
Porcentaje que sobre el presupuesto representa la subvencion S|
concedida

Valoracién subvencion segun criterios establecidos Sl
Plazo de ejecucion con expresion del inicio del computo del mismo NO
Forma y secuencia de pago y requisitos exigidos para su abono NO
Fecha de emision de la propuesta de resolucién definitiva de S|
concesion

Hechos ~que motivan la propuesta de resolucion definitiva de S|
concesion

Fudamentacion Juridica que motiva la propuesta de resolucion S|
definitiva de concesion

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

Nombre del documento | Propuesta de documento contable AD

Metafase TRAMITACION

Emision de propuesta de resolucion definitiva de

eSS concedida y propuesta AD

Descripcion

Documento contable en que se recogen los datos del érgano competente, aplicacién
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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FASE: VALORACION DE NUEVA PROPUESTA

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

Se valora la necesidad de elaborar una nueva

DISSEMPEISn S 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: EMISION DE RESOLUCION DE CONCESION |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase RESOLUCION

Fase Emision de resolucion de concesion

Se procede a elaborar el documento para notificar

Descripcidn fase - i
la resolucion de concesion

Condicién inicio fase Fecha de fiscalizacion

Datos

Nombre Obligatorio
Importe de la ayuda concedida Sl
Actividades a subvencionar Sl
Presupuesto aceptado Sl
Porcentaje que sobre el presupuesto representa la subvencién S|
concedida

Plazo de ejecucion con expresion del inicio del computo del mismo Sl
Forma y secuencia de pago y requisitos exigidos para su abono Sl
Fecha de emision de la resolucién definitiva de concesion Sl
Sentido de la resolucién de concesion Sl
Hechos que motivan la resolucion definitiva de concesién Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la resoluciéon definitiva de S|
concesion

¢Necesidad de aceptacién?= SI/NO Sl

Condicioén finalizacién fase | Fecha de emisién de la resolucién
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Documento de salida

Nombre del documento Resolucion

Metafase RESOLUCION
Fase Emision de resolucion de concesion
Descripcion

Documento en el que se recogen los datos relativos al solicitante/s , Cuantia de la
Ayuda 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
Importe de la ayuda concedida Sl
Actividades a subvencionar Sl
Presupuesto aceptado S
Porcentaje que sobre el presupuesto representa la subvencion S|
concedida

Sentido de la propuesta de resolucion provisional Sl
Plazo de ejecucion con expresion del inicio del computo del mismo Sl
Forma y secuencia de pago y requisitos exigidos para su abono Sl
Fecha de emisidn de la resolucién definitiva de concesion

Hechos que motivan la resolucién definitiva de concesién Sl
Fudame’ntaci()n Juridica que motiva la resolucion definitiva de S|
concesion

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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| FASE: RECEPCION DE ACEPTACION |

Documentos de entrada

Nombre del documento | Documento de aceptacion / no aceptacion

Metafase TRAMITACION
Fase Recepcion de Aceptacion
Descripcion

Documento a través del cual el beneficiario acepta/no acepta los términos en los que
se le concede la subvencion o beca.

Datos

Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

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

Domicilio de Notificacion

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

Sentido de la respuesta del Interesado

Firma del interesado

Otros criterios

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

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION
Fase Recepcién de Aceptacion

Para aquellas subvenciones que requieran
Descripcion fase aceptacion por parte del beneficiario se procede a

esperar, el plazo establecido

Fecha de notificacién efectiva y ¢ Necesidad de

Condicién inicio fase A
aceptacion? = Sl

Datos
Nombre Obligatorio
¢ Dejar sin efecto resolucién? = SI/NO Sl

Haber contestado a la pregunta ¢Dejar sin

Condicion finalizacion fase -
efecto resolucion?
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[ FASE: EMISION NOTIFICACION DEJAR SIN EFECTO |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION
Fase Emision notificacion dejar sin efecto

L Cuando proceda dejar sin efecto la resolucién de
Descripcion fase -

concesion

Condicién inicio fase ¢Dejar sin efecto? = Sl
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emisién de notificacion sin efecto Sl
Hechos que motivan la notificacién sin efecto Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la notificacion sin efecto Sl
Condicidn finalizacién fase | Fecha de emisién de notificacion sin efecto

Documento de salida

Nombre del documento | Notificacion dejar sin efecto

Metafase TRAMITACION

Fase Emisién notificacion dejar sin efecto
Descripcion

Documento que se le envia la interesado al objeto de comunicarle que se deja sin
efecto la propuesta de resoluciéon 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 emision de resolucion de concesion Sl
Importe de la subvencion concedida Sl
Hechos que motivan la notificacion sin efecto Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la notificacién sin efecto 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: REALIZACION PROPUESTA OP

Informacién basica para la tramitacion

Metafase

TRAMITACION

Fase

Realizacién propuesta OP

Descripcidn fase

la intervencion formal del pago

Emisién del documento contable para proceder a

Condicién inicio fase

notificacion efectiva
¢ Dejar sin efecto la resolucién? = NO
¢, Repara propuesta OP? =Sl

¢ Necesidad de aceptaciéon? = NO y Fecha de

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emision documento contable OP Sl

N2 documento de pago Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de emisién de documento contable OP

Documento de salida

Nombre del documento | Propuesta OP

Metafase TRAMITACION

Fase Realizacion propuesta OP
Descripcion

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

Datos

Nombre

Obligatorio

DATOS DE LA APLICACION JUPITER (¥)

SI

Otros criterios

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

Informacion basica para la tramitacion

Metafase

TRAMITACION

Fase

Emisién 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: INFORMACION SOBRE EL PAGO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION

Fase 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

¢Justificacion diferida? = SI/NO (*) S
Fecha de pago y

Condicién finalizacion fase Haber contestado a la pregunta ¢ Justificacion
Diferida?

(*) La justificacion diferida en la tramitacion de los procedimientos de
subvenciones es una informacion que constara en la orden que regula la
convocatoria y que afectar & a todos los expedientes que se origen como
consecuencia de esa orden, por tanto no seria necesaria la respuesta del
gestor en esta fase.
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FASE: PENDIENTE RECEPCION DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA

Documentos de entrada

Nombre del documento | Documentacion justificativa

Metafase JUSTIFICACION
Fase Pendiente recepcién documentacion justificativa
Descripcion

Documentacion que presenta el beneficiario al objeto de cumplir con las
condiciones de la subvencién o beca.

Datos

Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

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

Domicilio de Notificacion

Lugar y fecha de presentacion

Fecha de Registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que tramita

Numero de Registro de entrada

Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita

Firma del solicitante

Otros criterios

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

Metafase JUSTIFICACION

Fase Pendiente recepcion documentacion justificativa

Descripcion fase justificativa

En esta fase se recibe y verifica la documentacion

Condicién inicio fase o]

¢Justificacion diferida? = Sl'y Fecha de pago
¢ Requerimiento indispensable? = NO

¢Requerir informacion adicional? = NO y
¢ Requerimiento indispensable? = NO

Datos
Nombre Obligatorio
¢ Trascurrido plazo? = SI/NO Sl
¢Requerir interesado? = SI/NO Sl
¢ Documentacién presentada? =SI/NO Sl
Fecha de presentacion 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

¢ Transcurrido plazo?= S| y ¢Documentacion
presentada? =Sl
¢ Transcurrido plazo?

¢ Documentacion

¢, Documentacién

NO y ¢Requerir interesado?

Condicién finalizacion fase presentada? = NO y ¢ Requerir interesado? =Sl
¢ Transcurrido  plazo?
presentada? =
=NO
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| EMISION AVISO INICIO EXPEDIENTE REINTEGRO |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase JUSTIFICACION

Fase Emision inicio expediente reintegro
Elaboracion del oficio mediante el que se

Descripcion fase comunica al interesado que se va a proceder a

iniciar el expediente de reintegro

¢ Trascurrido plazo? =SlI, ¢ Documentacion

CEMEIEIE IIEIE EEE presentada? =NO y ¢ Requerir interesado? =NO

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emision aviso Sl
Hechos que motivan el inicio del expediente de reintegro Sl
Cantidad a reintegrar Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha emisién aviso

Documento de salida

Nombre del documento | Aviso inicio expediente reintegro

Metafase JUSTIFICACION
Fase Emisién aviso inicio expediente reintegro
Descripcion

Documento a través del cual se le notifica al interesado que se va a proceder a
iniciar el expediente de reintegro

Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Sl
Datos identificativos del/los interesados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Hechos que motivan el inicio del expediente de reintegro Sl
Cantidad a reintegrar Sl
Fecha de emision aviso Sl

Otros criterios

En el documento debera aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento debera aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora
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| FASE: VERIFICACION JUSTIFICACION

Informacién basica para la tramitacion

Metafase

JUSTIFICACION

Fase

Verificacion justificacion

Descripcion fase

Se revisa la documentacion presentada por el
beneficiario al objeto de verificar el cumplimiento
de las condiciones de la concesion de la
subvencion establecida en la orden que la regula.

Condicién inicio fase

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

¢, Documentacion correcta? = Sl /

Fecha de fiscalizacion

Datos

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

¢ Emitir propuesta documento J? = SI/NO Sl

¢ Emitir propuesta documento OP? =SI/NO Sl

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

Condicion finalizacion fase

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

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

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

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

= Haber contestado a la pregunta ¢lIniciar
procedimiento de reintegro?

Pag. - 36 -




Guia de Tramitaciéon

FASE: REAITIZACION DEL CERTIFICADO DE
JUSTIFICACION Y PROPUESTA DOCUMENTO J

Informacion basica para la tramitacion

Metafase JUSTIFICACION

Fase propuesta documento J

Realizacién del certificado de justificacion y

intervencion de la justificacion

Realizacién del certificado en el que se
acredita que la subvencion ha sido aplicada a
Descripcion fase la finalidad para la que se concedié y emision
del documento contable para proceder a la

¢Emitir propuesta J? = SI /

Condicion inicio fase ¢ Reparar propuesta J? = Sl

Datos
Nombre Obligatorio
N° de propuesta documento J Sl
Fecha emision propuesta documento J Sl
N° expediente contable Sl
Importe del pago que se justifica Sl
Importe de la actividad subvencionada que se justifica Sl
Condicién finalizacion fase | Fecha emision propuesta documento J

Documento de salida

Nombre del documento | Certificado de justificacion

Metafase JUSTIFICACION

Fase

documento J

Realizacion del certificado de justificacion y propuesta

Descripcion

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

el beneficiario

Datos
Nombre Obligatorio

Referencia del expediente Sl
N° expediente contable Sl
Datos identificativos del/los interesados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Importe de la subvencion concedida Sl
Fecha de emision de la resolucion de concesion Sl
Presupuesto aceptado S
Porcentaje que sobre el presupuesto representa la subvencion S|
concedida

N° de documento pago Sl
N° de propuesta documento J Sl
Importe del pago que se justifica Sl
Importe de la actividad subvencionada que se justifica Sl
Fecha emision certificado justificacion Sl

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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Nombre del documento | Propuesta documento J

Metafase JUSTIFICACION

Fase Realizacion propuesta J
Descripcion

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

el beneficiario

Datos

Nombre

Obligatorio

DATOS DE LA APLICACION JUPITER (¥)

Sl

Otros criterios

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

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

Informacion basica para la tramitacion

Metafase

JUSTIFICACION

Fase

Valoracién de nueva propuesta documento J

Descripcion fase

Se valora la necesidad de elaborar una nueva

propuesta de documento J

Condicién inicio fase

¢Requerimiento indispensable? =NO

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

Condicién finalizacion fase

Haber contestado a la pregunta ¢Reparar

propuesta J?
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| FASE: REALIZACION PROPUESTA OP

Informacién basica para la tramitacion

Metafase JUSTIFICACION

Fase Realizacién propuesta OP

Emisién del documento contable para proceder a

Descripcidn fase . -
la intervencién formal del pago

¢ Emitir propuesta documento OP? =Sl /

Condicidn inicio fase ¢ Reparar propuesta OP? =S|

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emision documento contable OP Sl

N° documento de pago Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de emisién de documento contable OP

Documento de salida

Nombre del documento | Propuesta OP

Metafase JUSTIFICACION

Fase Realizacion propuesta OP
Descripcion

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

Datos

Nombre Obligatorio

DATOS DE LA APLICACION JUPITER (¥ Sl

Otros criterios

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

Informacion basica para la tramitacion

Metafase

JUSTIFICACION

Fase

Valoracién de 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 RESOLUCION DE MINORACION |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase JUSTIFICACION
Fase Emisidon de Resolucion de Minoracion

Se elabora el documento de Resolucion de
Descripcion fase minoracion al objeto de reducir el importe de

subvencion concedida
Condicién inicio fase ¢ Resolucion de minoracion? =Sl
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emision de la Resolucion de Minoracion Sl
Sentido de la Resolucion de Minoracion Sl
Hechos que motivan la Resolucién de Minoracion Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la Resolucion de Minoracion Sl
Nuevo importe de la ayuda a conceder Sl

o ., Fecha de emisibn de la Resolucion de
Condicion finalizacion fase ; -
Minoracion

Documento de salida

Nombre del documento Resolucion de Minoracién

Metafase JUSTIFICACION

Fase Emisién de la Resolucién de Minoracion
Descripcion

Documento en donde se procede a dejar sin efecto parcialmente la orden de
concesion por la que se concedia subvencion a un beneficiario.

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 concesion Sl
Sentido de la Resolucion de Minoracién Sl
Fecha de emision de la Resolucién de Minoracion Sl
Hechos que motivan la Resolucién de Minoracion Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la Resolucion de Minoracion Sl
Nuevo importe de la ayuda a conceder 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 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

TRAMITACION

TERMINACION

TERMINACION

FASE

Recepcién documento de
Iniciacion

Emision de requerimiento de
Subsanacion

Evaluacion solicitud

Emision de Resolucion de
Inadmisiéon

Emisiéon de Resolucion de
Desistimiento

DENOMINACION CONDICION

Fecha de entrada en

Inicio del Expediente .
registro

Subsanacion Fecha de requerimiento

Admision a tramite Fecha de evaluacion

Fecha de Resolucion de

Inadmisién . o,
inadmision

Fecha de Resolucion de

Desistimiento Desistimiento

INFORMACION AL CIUDADANO

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

La solicitud se encuentra requerida por falta de
documentacion.

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

Si no subsana se le tendrda por desistida su
peticién, previa resolucion.

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

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

Se procede al archivo del expediente por
Desistimiento. Fecha de emision de la
Resolucion de Desistimiento.
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METAFASE FASE DENOMINACION CONDICION INFORMACION AL CIUDADANO

- Emision resolucion de L Fecha de Resolucion de fjHa sido denegada la subvencion/beca. Fecha
TERMINACION > Denegacion - ey - L
denegacion denegacion de emision de la Resolucion de denegacion

) Emisién documento de
TRAMITACION notificacion de resoluciéon de Concesion
concesion

Fecha de emision Ha sido concedida la subvencion/beca. Fecha
documento de notificacion fjde emisién documento de notificacion

Pendiente de recibir
documentacion
justificativa

¢Justificacion diferida? fSe ha iniciado el periodo para presentar la
=Sl y fecha de pago documentacion justificativa

JUSTIFICACION Pendiente de recibir

documentacion justificativa

Se procede a iniciar el procedimiento de

Fecha emision aviso reintegro por no presentacion de la
documentacion justificativa.

Emision aviso inicio expediente || Inicio procedimiento

JUSTIFICACION . )
de reintegro de reintegro

Se procede a iniciar el procedimiento de
reintegro por no cumplimiento de los términos
en los que la ayuda ha sido concedida.

Inicio procedimiento J ¢ Iniciar procedimiento de
de reintegro reintegro? =Sl

JUSTIFICACION Reintegro
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4.- Informacion para la direccién

DENOMINACION INDICADOR DESCRIPCION INDICADOR PERIOCIDAD

Mensual

NuUmero de solicitudes presentadas.
Anual

Las solicitudes se filtraran diferenciandolas por su tipologia.

Mensual
Anual

Importe total de subvenciones

. Sumatoria de todos los Importes de subvencionen concedidas
concedidas

Mensual

Porcentaje de solicitudes concedidas.
Anual

Numero de solicitudes concedidas/ Namero de solicitudes presentadas x 100
Mensual

Porcentaje de solicitudes denegadas
Anual

Numero de solicitudes denegadas/ Numero de solicitudes presentadas x 100

Mensual
Anual

Porcentaje de solicitudes archivadas por
presentacion fuera de plazo

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

Mensual
Anual

Porcentaje de solicitudes resueltas por
Desistimiento.

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

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

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

Anual

Plazo de Resolu'cién Efectivo.
(MEDIA ARITMETICA)
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Importe medio concedido Sumatorio de los importes de las subvenciones y becas concedidas / nUmero de Anual
(MEDIA ARITMETICA) solicitudes concedidas x 100

Importe medio pagado Sumatorio de las Cuantia de la Ayudas de pago de las ayudas concedidas / Anual
(MEDIA ARITMETICA) namero de solicitudes concedidas x 100

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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lll.- ANEXOS
1.- Subprocedimiento de Subsanacion

SUBSANACION

Documentacién Correcta = NO

Y

SUBSANACION

Emisién de
requerimiento de
subsanacion

\
Fecha de
emisién de oficio

SUBSANACION

Notificacion
requerimiento
subsanacion

R | Notificacion

Fecha de notificacion efectiva

SUBSANACION
Recepcion de

) L Subsanado
|nfor_n_1a(:|on | defectos =SI
adicional

Subsanado defectos =NO

SUBSANACION

Resolucion de
Desistimiento

R | Resol Desisti

Fecha de Notificacion
Efectiva

!
®
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FASE: EMISION DE REQUERIMIENTO DE SUBSANACION

Informacién basica para la tramitacion

Metafase SUBSANACION

Fase Emision de requerimiento de Subsanacion

Fase en la que se elabora el requerimiento de

Descripcidn fase i
subsanacion

Condicién inicio fase ¢, Documentacién correcta? = NO

Datos

Nombre Obligatorio
Documentacion o dato requerido Sl
Fecha de emision del oficio Sl
Plazo de subsanacién Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de emisién del oficio

Documentos de salida

Nombre del documento | Requerimiento de subsanacion
Metafase SUBSANACION
Fase Emisién de Requerimiento de subsanacion
Descripcion
Documento a través del cual se requiere al interesado para que subsane la solicitud
Datos

Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los interesados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Documentacién o dato requerido Sl
Referencia del expediente Sl
Plazo de subsanacién Sl
Fecha de emision del oficio Sl

Otros criterios

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

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 INFORMACION ADICIONAL

Documento de entrada

Nombre del documento | Subsanacion o mejora de la solicitud

Metafase SUBSANACION
Fase Recepcion de Informacion adicional.
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

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

Domicilio de Notificacion

Referencia del expediente

Fecha de registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que resuelve.

Numero de registro de entrada

Numero de registro de entrada del érgano que resuelve.

Documentos o datos aportados

Otros criterios

Informacién bésica para la tramitacion

Metafase SUBSANACION
Fase Recepcién de Informacion adicional.
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
Documentaciéon o datos que aporta Sl
Fecha de registro de entrada NO
Fecha de registro de entrada del érgano que resuelve. Sl
Numero de registro de entrada NO
Numero de registro de entrada del 6rgano que resuelve. Sl
Referencia del expediente Sl
¢ Subsanado defectos? = SI/NO Sl
Haber contestado a la pregunta ¢Subsanado

Condicién finalizacion fase

defectos?
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2.- Datos a incluir en los reutilizables

Parametrizacion: en el caso de subvenciones y becas cuando se realizan
otros requerimientos al interesado habra que establecer como valor inicial
para el dato: Requerimiento indispensable el valor NO.
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3.- Tramitacién de Eventos:

TERMINACION CONVENCIONAL POR ACUERDO REFERIDO
A LA CUANTIA DE LA SUBVENCION O BECA.

TERMINACION
CONVENCIONAL

No hay

Emisién de
Acuerdo respecto
a la cuantia

terceros interesados

0

Hay Terceros Interesados
Fecha de emisién de Propuesta

TERMINACION
CONVENCIONAL

Notificacién a los
Interesados

R | Notificacién

Fecha de notificacion efectiva

A 4

TERMINACION
CONVENCIONAL

Conformidad ]
respecto al acuerdo = NO

Recepcion de
Contestaciones
Acuerdo respecto
ala cuantia

Conformidad respecto al acuerdo = Sl

TERMINACION
CONVENCIONAL

Emisién ppta.
Res. definitiva.
concedida y ppta.
AD

l-¢—Reparar ppta AD =Sl

T
Fecha propuesta
resolucion definitiva

TERMINACION
CONVENCIONAL

TERMINACION
CONVENCIONAL

Fiscalizacion

*L Reparar Valoracion nueva
ppta AD=NO — propuesta
documento AD

R | Fiscalizacion

Requerir
informacién = S

Fechade
fiscalizacion

'
Q)

Requerimiento indispensable = NO

TERMINACION
CONVENCIONAL
Otros

L | requerimientos

R | Otrosreq
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FASE: EMISION DE ACUERDO RESPECTO A LA CUANTIA

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION CONVENCIONAL

Fase Emision de Acuerdo respecto a la cuantia

Finalizacion del procedimiento mediante acuerdo

Descripcion fase o iy :
P entre la Administracion y los interesados.

Condicién inicio fase

Datos

Nombre Obligatorio

Texto del acuerdo sobre cuantia Sl

Importe de la ayuda Sl

¢ Hay terceros interesados? = SI/NO Sl

Fecha de emision del acuerdo Sl
Fecha de emision del acuerdo

Condicién finalizacion fase Haber contestado a la pregunta ¢Hay terceros
interesados?

Documento de salida

Nombre del documento Documento de acuerdo sobre la cuantia

Metafase TERMINACION CONVENCIONAL
Fase Emisién de Acuerdo respecto a la cuantia
Descripcion

Documento del acuerdo formulado entre la Administracion y los interesados, que se
notificara para solicitar la conformidad del 6rgano instructor y todos los solicitantes
del procedimiento.

Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los interesados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Referencia del expediente Sl
Texto del acuerdo sobre cuantia Sl
Importe de la ayuda Sl
Fecha de emision del acuerdo Sl

Otros criterios

En el documento debera aparecer el cargo y Firmante.

En el documento debera aparecer los datos identificativos del érgano, centro o
unidad gestora.

Pag. - 52 -



Anexos

FASE: RECEPCION DE CONTESTACIONES SOBRE EL ACUERDO
RESPECTO LA CUANTIA

Documentos de entrada

Nombre del documento | Propuesta al acuerdo
Metafase TERMINACION CONVENCIONAL
Fase Recepcion de contestaciones sobre el acuerdo respecto
a la cuantia.
Descripcion
Contestaciones de los interesados en relacién al acuerdo respecto a la cuantia.
Datos

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

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

Domicilio de Notificacion

¢, Conformidad respecto al acuerdo? = SI/NO

Importe de la ayuda acordada

Fecha de Registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que tramita

Numero de Registro de entrada

Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita

Firma del solicitante

Otros criterios

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

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION CONVENCIONAL
Fase Recepcion de cont(?staciones sobre el acuerdo
respecto a la cuantia.
Contestacion de los interesados respecto a la
Descripcion fase conformidad o no en relacion al acuerdo sobre la
cuantia.
Condicion inicio fase Fecha de notificacion efectiva
Datos
Nombre Obligatorio
¢, Conformidad respecto al acuerdo? = SI/NO Sl
Fecha de Registro de entrada Sl
Fecha de registro de entrada del érgano que tramita Sl
Numero de Registro de entrada Sl
Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita Sl

Contestar a la pregunta: ¢ Conformidad respecto al

Condicion finalizacion fase acuerdo? = SI/NO

El importe de la ayuda acordada no sera obligatorio si no existe conformidad
respecto al acuerdo.
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FASE: EMISION PROPUESTA RESOLUCION
DEFINITIVA CONCEDIDA Y PROPUESTA AD

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION CONVENCIONAL

eSS concedida y propuesta AD

Emision de propuesta de resolucion definitiva

Descripcion fase

al interesado.

Se realiza la propuesta de resolucion y propuesta
documento contable AD cuando resultado de la
valoracion procede conceder la subvencién o beca

Condicién inicio fase ¢, Conformidad respecto al acuerdo? = S
Datos

Nombre Obligatorio
Fecha propuesta de resolucion definitiva de concesion Sl
Importe de la ayuda acordada Sl
Hechos que motivan la propuesta de resolucién definitiva de S|
concesion

Fudamentacion Juridica que motiva la propuesta de resolucion S|
definitiva de concesion

Actividades a subvencionar Sl
Presupuesto aceptado Sl
Porcentaje que sobre el presupuesto representa la subvencion S|
concedida

Plazo de ejecucidn con expresién del inicio del computo del mismo Sl
Forma y secuencia de pago y requisitos exigidos para su abono NO
Fecha de emisién documento contable AD Sl
N° de propuesta documento AD Sl

Fecha propuesta resolucion

Condicion finalizacion fase .,
concesion

definitiva de
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Documento de salida

Nombre del documento | Propuesta de resolucién definitiva de concesién

Metafase TERMINACION CONVENCIONAL

Emision de propuesta de resolucion definitiva de

eSS concedida y propuesta AD

Descripcion

Documento en el que se recogen los datos relativos al solicitante/beneficiario y
cuantia de la ayuda que le corresponde, en su caso.

Datos
Nombre Obligatorio

Referencia del expediente Sl
Datos identificativos del/los interesados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion

Aplicacion presupuestaria del gasto Sl
Valoracion subvencion segun criterios establecidos SI
Fecha propuesta de resolucion definitiva de concesion Sl
Importe de la ayuda acordada Sl

Hechos que motivan la propuesta de resolucién definitiva de

” Sl
concesion
Fudamentacion Juridica que motiva la propuesta de resolucion S|
definitiva de concesion
Actividades a subvencionar Sl
Presupuesto aceptado S
Porcentaje que sobre el presupuesto representa la subvencion S|
concedida
Plazo de ejecucidn con expresion del inicio del computo del mismo Sl
Forma y secuencia de pago y requisitos exigidos para su abono NO

Otros criterios

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

Nombre del documento | Propuesta de documento contable AD

Metafase TERMINACION CONVENCIONAL

Emision de propuesta de resolucion definitiva de

e concedida y propuesta AD

Descripcion

Documento contable en que se recogen los datos del érgano competente, aplicacién
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 aplicaciéon JUPITER
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FASE: VALORACION NECESIDAD DE NUEVA
PROPUESTA DOCUMENTO AD

Informacion basica para la tramitacion

Metafase

TERMINACION CONVENCIONAL

Fase

Emisién nueva propuesta documento AD

Descripcion fase

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

Condicién inicio fase

Requerimiento indispensable =NO

Datos
Nombre Obligatorio
Reparar propuesta AD = SI/NO S

Condicion finalizacion fase

Reparar propuesta AD = SI/NO
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4.- Lista de Asistentes a la Mesa de Trabajo

Fecha 10y 16 de marzo de 2004

Familia Procedimientos de Subvenciones, Becas y Premios
Lugar Av de Republica Argentina 27 B

Asistentes Entidad

Enrique Encina Servicio de Coordinacion Informética
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
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