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RESUMEN EJECUTIVO

Este plan de mejora obedece a la encomienda realizada en un primer
momento de impulsar la administracion electréonica en el Ayuntamiento
de Madrid y en un segundo momento a la necesidad de hacer posibles y
efectivos los derechos reconocidos por la Ley 11/2007 de Acceso
Electronico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos.

Los objetivos del proyecto son el estudio, clasificacion y simplificacion
de los procedimientos a instancia de parte para su implantacién en la
administracion electrénica, como base fundamental para conseguir los
propositos fijados por la Ley 11/2007 a todas las administraciones, que
en el supuesto concreto de la administracion local da un plazo de dos
afnos para hacer efectivos los derechos de los ciudadanos.

El 31 de diciembre de 2009, todos los procedimientos, o su mayoria, se
deben poner a disposiciéon de los ciudadanos por via electrénica, lo cual
supone que el Ayuntamiento de Madrid debe ofrecer a sus ciudadanos:

*= Informacion en la Web.

= Impreso de solicitud.

= Incluir el procedimiento en el Registro Electronico.

= Posibilitar el envio de archivos con la solicitud.

= Aceptar el pago de tasas e impuestos.

= Ofrecer la notificacion electrénica como posibilidad real.
= Dar informacion sobre los hitos de tramitacion.

El Ayuntamiento de Madrid es una organizacibn que por su contexto
estd preparada para un proyecto de estas caracteristicas dado que:

= El impulso de la administracién electrénica se marca como parte
de sus objetivos estratégicos para toda la organizacién como se
refleja en el Mapa Estratégico del Ayuntamiento de Madrid.

= Se ha constituido una estructura organica con competencias en el
desarrollo de la administracion electronica, la Subdireccion
General de Administraciéon Electronica dentro de la Direccion
General de Calidad y Atencién al Ciudadano.

= Los desarrollos tecnolégicos realizados desde hace varios afos
han propiciado que se cuente con un nivel aceptable de
informatizacion en la gestion y se hayan desarrollado
técnicamente servicios basicos marcados por la Ley 11: registro
electrénico, pago, notificaciones e informacién de gestion.

= El personal del ayuntamiento esta receptivo y es permeable a
planteamientos de servicios electrébnicos como mejora de su
gestion.

* La ciudad de Madrid estad bien posicionada en cuanto a uso y
desarrollo de las nuevas tecnologias a pesar de que los actuales
colectivos a los que se presta mas servicios adolecen de
dificultades en el uso de Internet.
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El método de trabajo empleado para la realizaciéon del proyecto de
mejora ha sido la consulta de informaciéon de gestion, consulta de
reclamaciones y encuestas, la recopilaciéon de informacion de parte de
los gestores para la consolidacion de un catalogo de procedimientos, el
andlisis de la situacion actual de la tecnologia y gestion en el
Ayuntamiento y el disefio para la constitucién de grupos de estudio de
procedimientos.

En este plan de mejora se expone el método para realizar los andlisis
necesarios gque lleven a la terminaciéon del estudio de procedimientos y
su implementacion con las herramientas de administracion electronica
en un plazo de dos afos.

El proposito del proyecto es la realizacion de un Plan de Estudios de
mejora de procedimientos para su implantacion en la administracion
electronica.

Para lograr este objetivo se propone realizar los siguientes trabajos:

1. Catalogo de procedimientos (recopilacién, clasificacion vy
definicibn de su contenido minimo e interacciones para su
publicacion en la Web).

Solicitada la informacién a todas las unidades se ha realizado un
cuadro con los datos béasicos: nombre del procedimiento, 6rgano
competente paras resolver, normativa y efectos del silencio. En la
version Web se conectaran con el Sistema de Informaciéon al
Ciudadano y con los impresos respectivos y se indicara si tiene
servicios electronicos.

El catalogo se incluye como Anexo.
2. Clasificacion de los procedimientos en familias y subfamilias.

Se han detectado 14 familias, que son: autorizaciones y
acreditaciones; anotaciones registrales (padrén y otras); solicitud
de plazas e inscripciones; subvenciones, ayudas y premios;
informes e inspecciones; revision de la actuacion administrativa;
arbitraje, mediacibn y conciliacibn; sugerencias, quejas Yy
reclamaciones; procedimientos sancionadores; responsabilidad
patrimonial; procedimientos tributarios; prestacion de servicios,
contratacion publica y recursos humanos.

A su vez las familias se ha agrupado constituyendo un mapa de
procesos (pagina 18 del informe).

3. Mejora de los procedimientos para impulsar la administraciéon
electronica, que a su vez implicara:

- Analisis y racionalizaciéon de las familias (diagramaciéon y
aplicacion de criterios de simplificacion),
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- Propuesta de manual para el acceso a la administracion
electronica, para determinar el grado de permeabilidad de
cada procedimiento y determinar la fase de implantacion.

El trabajo se realizara a través de grupos de analisis y discusion
con participacion de representantes de las Secretarias Generales
Técnicas de todas las Areas de Gobierno y una seleccion de
gestores responsables de la tramitacion de los procedimientos.

La diagramacion en este proyecto es una base para fijar la forma
de tramitacion general y hacer mas sencilla su comprension a los
gestores, es por ello que se opta por unos esquemas sencillos,
muy visuales y con explicaciones claras de cada fase, aunque en
momentos posteriores se pueda acudir a diagramaciones
tradicionales.

Se incluyen como parte del trabajo realizado la diagramacion de
tres de las familias identificadas: responsabilidad patrimonial,
potestad sancionadora y subvenciones.

Se establecen igualmente wunos criterios generales de
simplificacion que afectan a todas las fases del procedimiento:
inicio, documentacion de entrada y salida, registro, pago y
tramitaciéon propiamente dicha: acuerdo de inicio, subsanacion,
informes, propuesta de resoluciéon y resolucién, notificacion,
representacion y firma electronica, archivo e informacion al
ciudadano con determinacion de los indicadores o hitos que se
mostraran al ciudadano.

Por lo que a los recursos a emplear destacar que el desarrollo de este
proyecto se realizard con personal interno de la Subdireccion General de
Administracion Electréonica con la colaboracion de las nueve Secretarias
Generales Técnicas de las Areas de Gobierno y la Direccién General de
Coordinacion Territorial, que coordina la gestién en los 21 Distritos, con
el apoyo de una empresa externa que sera contratada con los
presupuestos de la Subdireccion General de 2008 y 2009.

El cronograma de implantacion consta de tres fases:

Enero a marzo 2008 (para la realizacion de la jornada de
informacion / formacién, la presentacion del catdlogo y la
redaccion de los manuales de las familias)

Marzo 2008 a julio 2009 (estudio de los procedimientos por los
grupos de trabajo).

Abril 2008 a diciembre 2009 (desarrollo técnico e implantacion
delas soluciones propuestas).

La evaluacion de la implantacion del proyecto se realizarAd con los
siguientes indicadores:
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= Desviacion de las fechas previstas para Jornada y presentacion
del Catélogo.

= NuUmero de estudios realizados sobre el total en cada ejercicio.

= Numero de documentos eliminados o sustituidos (numero global
y porcentaje sobre el total).

= NuUmero de procedimientos en los que se ha implantado SIGSA
como tramitador y nidmero en espera.

= Implantacion de nuevos procedimientos en la Web (a partir de
julio 2008).

= NuUmero de reuniones de los grupos de trabajo.

= Jornadas formativas internas.

Para la evaluacion de la satisfaccion de los usuarios se analizara:
= Numero de solicitudes tramitadas.
= Numero de reclamaciones del sistema.

= Porcentaje de funcionamiento del sistema.

El control y medicién de los indicadores se realizara mensualmente por
la Subdireccion General de Administracién Electrénica.
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1 INTRODUCCION

Este plan de mejora obedece a la encomienda realizada en un primer
momento de impulsar la administracion electronica en el Ayuntamiento
de Madrid y en un segundo momento a la necesidad de hacer posibles y
efectivos los derechos reconocidos por la Ley 11/2007 de Acceso
Electronico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos.

Los objetivos del proyecto son el estudio, clasificacion y simplificacion
de los procedimientos a instancia de parte para su implantacion en la
administracion electrénica, como base fundamental para conseguir los
propdésitos fijados por la Ley 11/2007 a todas las administraciones, que
en el supuesto concreto de la administracion local da un plazo de dos
anos para hacer efectivos los derechos de los ciudadanos.

El método de trabajo empleado ha sido la consulta de informacién de
gestion, consulta de reclamaciones y encuestas, la recopilacion de
informacion de parte de los gestores para la consolidacibn de un
catalogo de procedimientos, el analisis de la situacion actual de la
tecnologia y gestidon en el Ayuntamiento y el disefio para la constitucion
de grupos de estudio de procedimientos.

En este plan de mejora se expone el método para realizar los analisis
necesarios que lleven a la terminacién del estudio de procedimientos y
su implementacién con las herramientas de administracion electrénica
en un plazo de dos afos.

2 CONTEXTO

El proyecto de mejora se presenta para el Ayuntamiento de Madrid. El
relieve de esta organizacion nos lo pueden dibujar los siguientes datos:
Poblacion: 3.178.062 hab. (2007)
Tamafo del municipio: 605,8 Km?

Division territorial: 21 Distritos

Presupuesto 2007: 5.956,56 millones €

(Ayuntamiento, OOAA y Sociedades Mercantiles municipales)

Numero de Trabajadores: 25.733

Estructura organica: 9 Areas de
Gobierno *

1 . .
El organigrama general se incluye como Anexo 1
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El Ayuntamiento de Madrid cuenta desde el afio 2006 con un Mapa
Estratégico, que bajo el lema de “Madrid una de las ciudades mas
atractivas del mundo”?, estd compuesto por 31 objetivos estratégicos
agrupados en cuatro ejes:

= Ciudad socialmente integrada,
= Ciudad con calidad de vida,

= Ciudad internacional,

= Ciudad bien administrada.

Tanto el Mapa como los ejes han sido adaptados tras las ultimas
elecciones municipales al nuevo programa de gobierno.

A través del eje Administracion de la Ciudad se pretende implantar un
modelo de gestiéon que ponga en el centro de atencién al ciudadano,
prestandole unos servicios de calidad, estimulando su participacion en
los asuntos de la ciudad y administrando eficientemente los recursos
para transformar la ciudad y mejorar la calidad de vida de sus
habitantes.

El desarrollo de este eje se orienta por los siguientes criterios de
actuacion:

= Desarrollo de la administracion electrénica.

= Innovacién en la gestidon de procesos.

=  Desconcentracion a favor de los Distritos.

= Impulso y ampliacion de la participacion ciudadana.

= La diversificacion de los canales de acceso del ciudadano a su
Ayuntamiento........

Es este eje y los objetivos estratégicos de “Potenciar un modelo de
gestion basado en los criterios de transparencia, innovacion y calidad” y
“Consolidar una relacion con el ciudadano accesible y proxima” el punto
de partida de este proyecto de mejora.

Para un mejor andlisis del proyecto hay que partir de hacer una breve
referencia al concepto de administracion electronica, al desarrollo de la
administracion electrénica en el Ayuntamiento de Madrid y al impacto
que va a suponer la entrada en vigor de la Ley 11/2007 de Acceso
Electronico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos.

2 Representacion grafica en pagina 3
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2.1 La Administracion Electronica

Una primera definicibn de administracion electrénica nos la ofrece la
enciclopedia Wikipedia:

“La e-Administracion o administracion electronica refiere cualquier
mecanismo que transforma las oficinas tradicionales convirtiendo los
procesos en papel en procesos electronicos, con el fin de crear una
oficina sin papeles. Esta es una herramienta que se utiliza para mejorar
la productividad y simplificacién de los diferentes procesos del dia a dia
que se dan en las diferentes organizaciones. La e-administracion
alcanza a las comunicaciones internas de una oficina como las
comunicaciones entre oficinas de diferentes organizaciones”.

Vemos un avance en el concepto que nos ofrece la Comisién Europea®:

“La administracién electrénica consiste en el uso de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones en las administraciones publicas,
combinado con cambios organizativos y nuevas aptitudes, con el fin de
mejorar los servicios publicos y los procesos democraticos y reforzar el
apoyo a las politicas publicas”

La Administracion Electronica se concibe como una evolucién desde la
primera etapa hasta la ultima. Es necesario pasar por cada una de las
etapas para llegar a una transformacion de la Administracion.

Estas etapas siguiendo a Gartner se pueden clasificar en:

= Presencia en Internet (se caracteriza por la puesta en marcha de
las Webs institucionales constituidas basicamente por informaciéon
estética).

= Interaccion: en las Webs se ofrece alguna posibilidad de
interactuar: cumplimentacion de formularios, solicitud de
informaciones, correo-e, reclamaciones...)

= Transaccion: verdadera interactuacion entre los ciudadanos y la
administracion, pudiendo iniciar procedimientos, realizar pagos y
obteniendo informacién y comunicaciones por medios distintos de
los tradicionales.

= Transformacion: el volumen de trabajo y la forma de su
tramitacion implica una verdadera transformacion de la
organizacion, tanto en sus formas de trabajo como en su
estructura, el reparto de competencias e incluso la solicitud e
nuevas habilidades de sus empleados.

Cada etapa requiere una serie de servicios con un coste de implantaciéon
en cuanto a la tecnologia a emplear. A medida que vamos
evolucionando en cada etapa el coste de implantacién es mas elevado.
Motivo por el cual se deben implantar soluciones que ofrezcan a corto,
medio y largo plazo capacidad de evolucionar de una etapa a otra hasta

3 Comunicacién al Parlamento. El papel de la Administracién electrénica en el futuro de Europa,
Bruselas, 26.9.2003
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alcanzar la dltima. Siendo este aspecto un elemento que ha hecho
fracasar la evolucion de numerosos trabajos dado que la inversion
necesaria ha sido excesiva con los resultados obtenidos, al menos en un
principio, y por ello se han replanteado numerosas iniciativas que en
definitiva ha redundado en una merma del servicio ofrecido.

Se ha establecido recientemente una uUltima fase a desarrollar, la e-
participacion o participacion democréatica.

ADMINISTRACION
ELECTRONICA

T ormacion TRANSFORMACION
Corpplejidad

Inteaccion )
Bergficios TRANSACCION

-

PRESENCIA '
Tiempo

2.2 La Administracion Electrdonica en el Ayuntamiento de Madrid

La mejora de la gestion, a través de la definicion de nuevos marcos de
actuacion y optimizacion de los procedimientos de las organizaciones
publicas, es uno de los pilares basicos de la modernizacion de cualquier
Administracion. Asi, la simplificacion y agilizacion administrativa, a
través de la reduccién de los tiempos de tramitacion y la incorporaciéon
de los usuarios de los servicios publicos en los procesos cotidianos,
constituyen actuaciones fundamentales para lograr organizaciones
competitivas, capaces de anticiparse y dar respuesta a las demandas y
expectativas de la ciudadania.

El Ayuntamiento de Madrid crea una unidad, la Direccién General de
Calidad y Atencion al Ciudadano, como Organo competente en las
materias proteccion de datos y administracion electrénica, encargada de
desarrollar estrategias de modernizacion y facilitar el uso de los
servicios electrénicos al ciudadano en su relacién con el Ayuntamiento,
incorporando nuevos servicios y gestiones teleméticas, y simplificando y
normalizando la gestibn administrativa como base para la tramitacién
electronica.

Entre las estrategias puestas en marcha por la organizacibn municipal
para reforzar la proximidad de su Administraciéon con el ciudadano,
aprovechando las posibilidades que ofrecen las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, destacan:
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e El impulso de la informatizacién de la gestion administrativa: cuyo
objetivo ha sido extender la implantacién del Sistema Integral de
Gestion y Seguimiento Administrativo (SIGSA) a las unidades del
Ayuntamiento de Madrid para ofrecer una respuesta eficaz a las
necesidades de gestion de las distintas unidades administrativas,
simplificando y agilizando los procedimientos y reduciendo y eliminando
tramites innecesarios.

Entre los principales logros alcanzados destacan:

* Implantacion del Sistema Integral de Gestidon y Seguimiento
Administrativo (SIGSA) en las Areas de Gobierno.

= Consecucion de mejoras en la gestion administrativa a través
de la creacion de una estructura uniforme de datos que
permite la tramitacion de cualquier procedimiento, la
simplificacion de los procesos de tramitaciéon y un sistema
global de informacién que posibilita las consultas, listados y
estadisticas.

= Creacion de una interface con la aplicacion GIIM para tramitar
lo relativo a los tributos y precios publicos del Ayuntamiento.

=  Tramitacion en 2006 de 344.895 expedientes entre las 10
unidades en las que actualmente esta operativa la
herramienta.

=  Formacion en 2006 de 355 usuarios en 29 acciones
formativas.

= Elaboracién y difusiéon de 4 manuales explicativos a través de
la Intranet ayre.

= Elaboracién de una nueva version de SIGSA en Java que
permite mas funcionalidades.

e La revision de la informacién de los procedimientos administrativos y
la normalizacién y mecanizacién de impresos con el objetivo de facilitar
al ciudadano informacion sobre los servicios municipales, incluyendo los
formularios normalizados y las fichas informativas de los
procedimientos, de manera que se mejoren las vias de informacion y la
prestacion de servicios a la ciudadania, asi como la agilidad en la
tramitacion de los procedimientos administrativos, destacando:

= Realizacién de fichas explicativas que incluyen la descripcion
de los distintos procedimientos contenidos en el Catalogo.

= Normalizacién de los formularios necesarios para tramitar los
procedimientos.

= Redacciéon de un “Manual de Normalizacion de Impresos”.

= Puesta a disposicibn de fichas de procedimientos vy
formularios normalizados, tanto para los ciudadanos como
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para los empleados publicos, en el Portal Web del
Ayuntamiento www.munimadrid.es.

= Revisiéon de la informacién, normalizacién y mecanizacion de
mas de 400 impresos disponibles para la ciudadania a través
de la Web municipal.

= Dotacién de funcionalidades de tele-tramitacion a impresos
que han sido objeto de normalizacién y mecanizacion.

e La implantacién de la Firma Electrénica y de la Tarjeta Corporativa
Inteligente, cuyo objetivo ha sido fomentar el uso de la firma
electrénica como un medio seguro y eficaz en las comunicaciones
telematicas con el Ayuntamiento de Madrid y encaminado a agilizar la
gestion municipal, tanto para los ciudadanos en sus relaciones con la
organizaciobn municipal, como para los empleados publicos en el
desarrollo de sus funciones. Actividad en la que cabe destacar:

= Oficinas de Acreditacion de Caracter Externo: desde 2002
hasta la actualidad, se pasado de 8 a 19 oficinas; aumento del
numero de acreditaciones (durante el 2006 se han realizado
3.038 acreditaciones).

= Creacion de la Oficina de Acreditacion Interna: con oficinas
auxiliares en el Departamento de Vigilancia de la Movilidad y
el Departamento de Regulacién del Estacionamiento en Vias
Publicas; aumento del numero de acreditaciones (durante
2006 se han realizado 2.871).

= Implantacion de la Tarjeta Corporativa Inteligente.

= Acreditaciones internas de trabajadores municipales para uso
de aplicaciones con firma electrénica, en 2006 y 2007 mas de
900 acreditaciones.

e El desarrollo de la Administracién Electrénica en el Ayuntamiento de
Madrid: todas estas actividades son esenciales para el desarrollo de la
administraciéon electrénica pero su verdadero impulso se ha dado con la
definicién, desarrollo e implantaciéon técnica de los servicios basicos en
los que se debe apoyar la puesta en marcha de nuevos servicios
electronicos para el ciudadano, fundamentalmente:

*  Firma digital.

= Disefio y gestion de formularios.
= Registro Electrénico.

= Consulta de tramitacion.

= Informacién centralizada del ciudadano.
= Custodia documental.

= Interoperabilidad externa.

* Notificaciones telematicas.

= Pagos telematicos.

= Servicios multidispositivo.

= Cuadro de mando.

Ademas, estos servicios se deben integrar, a su vez, con los actuales

sistemas de informacion existentes en el Ayuntamiento, tales como la
plataforma de gestibn de contenidos y portales Internet-Intranet, el
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sistema integrado de gestibn econdémico-financiera y de recursos
humanos, los sistemas de gestion de expedientes y de seguridad
implantados.

Los esfuerzos del Ayuntamiento de Madrid por aumentar los servicios de
la administracion electrénica a la ciudadania han dado resultados muy
favorables, que se ven reflejados en el notable incremento de los
accesos a la Web www.munimadrid.es que han alcanzado los niveles de
transaccion alcanzan sus cifras mas altas desde el inicio de los trabajos
de Administracion electrénica (en el afio 2006 el niumero de accesos a
servicios con firma asciende a 78.396).

Los servicios actuales disponibles en la Web municipal, junto con la
obtencién del Certificado Digital (Firma Electrénica), son los siguientes:

Tramites sin Certificado Digital

Padrén Municipal de Habitantes (solicitud y comprobaciéon del Volante
Padronal, alta, baja y/o cambio de domicilio, modificacion de datos
personales, comprobacion de Certificado Patronal) y consulta al censo
electoral

Incidencias de Medio Ambiente (solicitud de cubos y papeleras,
contenedores de vidrio, papel y cartén, pilas, limpieza de via publica,
etc.).

Impuesto sobre Vehiculos de Traccién Mecanica (peticion de duplicados
de recibo, pago electrénico del Tributo, solicitud de domiciliacién
bancaria y solicitud de extension del IVTM).

Impuesto sobre Bienes Inmuebles-Urbana (peticion de duplicados de
recibo, solicitud de domiciliaciéon bancaria, solicitud de sistema especial
de pago).

Impuesto sobre Actividades Econdmicas (peticion de duplicados de
recibo, solicitud de domiciliacién bancaria).

Tasa por Ocupacion del Vuelo, Suelo y Subsuelo (peticion de duplicados
de recibo, solicitud de domiciliacién bancaria).

Servicios Sociales: programa de primeros dias.

Impuesto sobre el Incremento del Valor de los Terrenos de Naturaleza
Urbana (calculo del importe de las Plusvalias Intervivos y Mortis-causa).

Direccién General de Deportes (reserva de pistas de tenis).

Bibliotecas Publicas Municipales (solicitud de carné y de nuevas
adquisiciones y renovacion de préstamos).

Escuela de Voluntariado de Madrid (solicitud de aulas).

Madrid Salud-Servicios Veterinarios (adopcién de animales domésticos;
control de plagas: alta de avisos).

Tramites con Certificado Digital

Obtencién de Volante Patronal.

Consulta y pago de Multas de Circulacion.

Domiciliacién del Impuesto sobre Bienes Inmuebles (IBl).

Solicitud del Sistema Especial de Pago del Impuesto sobre Bienes
Inmuebles (IBI).
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Domiciliacién del Impuesto sobre Vehiculos de Traccibn Mecéanica
(IVTM).

Domiciliaciéon del Impuesto sobre Actividades Econémicas (1AE).

Domiciliacién de la Tasa por Ocupacion del Vuelo, Suelo y Subsuelo.

Pago domiciliaciones GIIM.

Consulta a Censo Electoral.

Pago recaudacion ejecutiva.

Preguntas frecuentes de Gestiones con Certificado y Firma Digital.

Entre los principales logros alcanzados por el Ayuntamiento en relacién
con el desarrollo de la Administracion electronica destacan:

= Creacion de la Comision de Coordinacibn de las Nuevas
Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones.

* Revision de los servicios basicos de administracion electronica
y elaboracion de propuestas de mejora.

= Inicio de los trabajos para la creacion del Registro Electronico
del Ayuntamiento de Madrid.

= Materializacién de dos estrategias para impulsar técnicamente
la administracion electronica en el Ayuntamiento: la mejora
de los servicios ya disponibles y el desarrollo de aquellos
servicios necesarios para la administraciéon electrénica que
aun no estén incluidos.

= Edicion y publicacién electronica del Boletin Oficial del
Ayuntamiento.

= Aumento notable del numero de visitas de la Web.

Veta i b
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Los trabajos realizados por el Ayuntamiento en este ambito, son
muchos pero queda ampliar y extender la administracion electronica a
todos los procedimientos y gestiones administrativas de la organizacion
municipal, con el fin de ir eliminando las barreras para el desarrollo de
servicios publicos electréonicos y de proporcionar de manera global un
mayor y mejor servicio a la ciudadania; el siguiente paso es dotar de
contenido a los desarrollos informaticos para que sean visibles para los
ciudadanos.
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Y tras la aprobaciéon de la Ley 11/2007, de Acceso Electréonico de los
Ciudadanos a los Servicios Publicos es necesario proceder a aplicar los
principios recogidos y hacer efectivos los derechos en ella reconocidos a
todos los ciudadanos.

2.3 Laley 11/2007 de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a
los Servicios Publicos

Esta Ley tiene por objeto garantizar el derecho de los ciudadanos a
relacionarse con las Administraciones Publicas por medios electrénicos y
las obligaciones que tendra que acometer el sector publico para
garantizar los nuevos derechos electrénicos.

El fin Gltimo de la norma es lograr una Administracibn mas eficaz, en la
que los ciudadanos puedan realizar sus consultas o gestiones desde
cualquier lugar, 24 horas al dia, los 365 dias del afio, y a través del
canal que elijan.

Asimismo, la Ley estda encaminada a conseguir un aumento de la
transparencia y del control democratico de las Administraciones.

La Ley consagra una serie de principios que deben inspirar el actuar de
la administracion en este ambito y entre los que podemos destacar:
respecto al derecho a la proteccion de datos, igualdad, accesibilidad,
legalidad, cooperacion, seguridad, proporcionalidad, responsabilidad y
calidad, transparencia y publicidad y simplificacion administrativa.

De la lectura de la Ley podemos deducir que el contenido basico de la
administracion electrénica en cuanto a sus relaciones con los
ciudadanos se reduce a poner a su disposicion, para el maximo namero
de procedimientos, los siguientes aspectos:

= Registro Electronico.

= Comunicaciones y Notificaciones electrénicas.
= Pagos.

= Informacion sobre el estado de la tramitacion.

Es de destacar también la obligacién que esta Ley impone a las distintas
administraciones para que interactien entre ellas de cara a facilitar la
gestion a los ciudadanos.

La Ley dispone, ademas, que la aplicacion de medios electronicos a la
gestion de los procedimientos, procesos Yy servicios ira siempre
precedida de la realizacibn de un analisis de redisefio funcional y
simplificaciéon del procedimiento, que es, precisamente, el objeto del
presente proyecto de mejora para el “estudio, clasificacion y propuestas
de mejora de procedimientos administrativos para impulsar la
tramitaciéon electrénica”, con este proyecto el Ayuntamiento de Madrid
pasa de la zona de iteracion para situarse firmemente en la zona de
transaccibn y prepararse en el futuro para iniciar la zona de
trasformacion

Pagina 11



VI Curso de Direcciéon Publica Local
Proyecto de Mejora

3 OBJETIVO DE LA ORGANIZACION Y PROBLEMA A RESOLVER

El Ayuntamiento de Madrid en el momento actual debe cubrir dos
necesidades:

1. Hacer efectivo su objetivo estratégico de lograr una ciudad bien
administrada desarrollando la administracion electréonica.

2. Por imposicion de la Ley 11/2007, Disposicion final tercera, en
dos afios, a 31 de diciembre de 2009, todos los procedimientos, o
sSu mayoria, se encuentren a disposicién de los ciudadanos por
via electronica, lo cual supone que el Ayuntamiento de Madrid
debe ofrecer a sus ciudadanos:

= Informacién en la web.

= Impreso de solicitud.

= Incluir el procedimiento en el Registro Electrénico.

= Posibilitar el envio de archivos con la solicitud.

= Aceptar el pago de tasas e impuestos.

= Ofrecer la notificacion electrénica como posibilidad real.
= Dar informacion sobre los hitos de tramitacion.

Al mismo tiempo, desde el punto de visto interno, esto supone una
progresiva informatizaciéon de la gestién para cubrir todos los aspectos
relacionados respecto a las posibilidades que se van a ofrecer a los
ciudadanos.

Para cubrir estas necesidades es necesario contar con una estructura
organizativa, tras las ultimas elecciones se ha reestructurado la
Direccién General de Calidad y Atencién al Ciudadano y se ha creado la
Subdireccion General de Administracion Electronica®, con competencias
en materia de simplificacion, planificacion, proteccién de datos y control
de la web en cuanto a tramites y gestiones electronicas se refiere,
asumiendo centralizadamente competencias dispersas y de otras
unidades hasta ese momento.

Pero también es necesario proceder a disefiar un plan de implantacion
de la Ley 11/2007, preferiblemente aprobado por la Junta de Gobierno,
para asegurar la implicacion de todas las unidades en sus respectivos
ambitos competenciales.

Este plan debe abordar diversas perspectivas, y asi deben convivir
proyectos tecnoldgicos con proyectos organizativos que deben estar
debidamente coordinados y concatenados.

El plan debe contar con una base que es el estudio y simplificacion de
los procedimientos para que sea posible su tramitaciéon o incorporacion
en la administracién electrénica, que es el proyecto de mejora que se
presenta.

4 Organigrama y competencias en Anexo 2
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Los 6rganos competentes para redactar este plan seran la ya citada
Subdireccion General de Administracion Electrénica y el organismo
autonomo Informatica del Ayuntamiento de Madrid (IAM), aunque
deberan contar con la participacién en su disefio de unidades como la
Direccidon General de Coordinacion Territorial.

Para enmarcar estas necesidades en su contexto y como primera
medida de estudio realizamos un analisis DAFO.

ENTORNO
AMENAZAS OPORTUNIDADES
Escasa penetracion Internet Ley 11/2007
Poblacién Potenciaciéon Interoperabilidad

ORGANIZACION

DEBILIDADES FORTALEZAS
Escasa informatizacién Programa electoral nuevo mandato
Dispersion de gestores y Nueva estructura
competencias
Volumen de tramitacion Resultados Encuesta Directivos
Presupuesto

De dicho andlisis podemos concluir que las principales dificultades se
encuentran en nuestra organizacién, no son del entorno, que por otra
parte se muestra muy favorable a este tipo de iniciativas.

Esta afirmacion se apoya en los datos obtenidos de la Encuesta sobre
Equipamiento y Uso de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion
en los hogares en los afios 2003 a 2005°.

De estos datos destaca la posicién favorable de la ciudad de Madrid,
dado que en el afio 2005 mas del 58% de las viviendas contaban con
ordenador y el 42% disponia de acceso a Internet.

Destacando igualmente que el 58% de los mayores de 15 afos han
utilizado el ordenador en los ultimos 3 meses, mas de un millon y
medio de personas.

Estos datos hacen prever que es acertado invertir en el futuro de este
canal de comunicacién, cosa que se acrecienta si se analizan las cifras
de usuarios menores de 14 afios, y es que en cinco afos los ciudadanos
que empiecen a relacionarse con la administracion son internautas
natos, nacidos ya después de Internet, y con este medio incardinado en
su quehacer diario.

Dentro de la organizacion existe un fuerte apoyo a la administracion
electréonica globalmente considerada, asi se ha diseflado una nueva
estructura, y se han realizado diversas propuestas de importancia en el

> realizada por el INE y con una extraccion de datos de la Direccion General de Estadistica del
Ayuntamiento de Madrid.
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programa electoral del partido politico refrendado en las dudltimas
elecciones, que se han transformado en proyectos dentro del programa
operativo de gobierno.

Nos encontramos ante un reto al inicio del mandato, y contamos con
aspectos importantes como la preocupacion por la informatizacién del
personal del Ayuntamiento lo cual se manifiesta en una encuesta
realizada en 2005/2006 sobre la utilizacion de la Intranet municipal y
las posibilidades de avance realizada al personal por medio de la propia
Intranet municipal, de nos indica como la Intranet es ya una
herramienta de uso diario en numerosos puestos de trabajo y
considerada de gran utilidad para el desarrollo del trabajo, es decir, la
gestion diaria pasa por la informatizacion y la basqueda de informacién
relevante por este canal.

Por el contrario los aspectos més negativos también estan dentro de la
organizacion, y hay que destacar que numerosos unidades no cuentan
con ningun tipo de informatizacion de gestion, mas alla de la utilizacion
del PC, la dispersion de competencias, el volumen de tramitacion, el
presupuesto que se destina a estas actividades que empieza a ser
cuestionado si no se obtienen indicadores positivos, asi como la
corriente de intentar descentralizar la gestiéon en los Distritos teniendo
como fuerza de atraccion la red de oficinas de Linea Madrid que pueden
absorber parte de la gestién con lo que descongestiona a los gestores
que se centran mas en una atencion personalizada descentralizada que
en una atencion por medios teleméticos.

4 PROPUESTA DE MEJORA

Contando por tanto con un aceptable nivel tecnolégico, una estructura
permeable a las innovaciones y la definicibn de competencias para
hacer efectivo el objetivo estratégico de impulsar para los ciudadanos la
administraciéon electrénica en el Ayuntamiento de Madrid se definen dos
objetivos operativos:

= Realizar un Plan de estudios de mejora de procedimientos.

= Elaborar un Plan de implantacibn de la administracion
electronica, que conlleva el desarrollo de los estudios realizados
en el plan anterior, la puesta en funcionamiento del Registro
Electrénico, completar las modalidades de pago y su conexién a
posprocedimientos, establecer las notificaciones electronicas y
habilitar la informacién generalizada de gestiobn para los
ciudadanos.

Este proyecto de mejora se centra en la realizacion del primero de los
objetivos, el Plan de Estudios de mejora de procedimientos.

Para lograr este objetivo se propone realizar los siguientes trabajos:
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1. Catdlogo de procedimientos (recopilacién, clasificacion y
definiciobn de su contenido minimo e interacciones para su
publicacion en la web).

2. Clasificacion de los procedimientos en familias y subfamilias.

3. Mejora de los procedimientos para impulsar la administracion
electronica, que a su vez implicara:

- Andlisis y racionalizaciéon de las familias (diagramaciéon y
aplicacion de criterios de simplificacion),

- Propuesta de manual para el acceso a la administracion
electrénica, para determinar el grado de permeabilidad de
cada procedimiento y determinar la fase de implantacion.

Se describen a continuacidn cada uno de estos trabajos
4.1 Catalogo de Procedimientos

El catalogo de procedimientos administrativos se establece como
una obligacion de la Ley 11/2007 que ya deriva de la Ley 30/92, por
una parte se trata de recopilar todos los procedimientos que se
tramitan desde el Ayuntamiento de Madrid en uso de sus
competencias y por otra dar publicidad a esta informacion.

4.1.1 Forma de realizacion

Si bien desde el Ayuntamiento no se ofrecia esta informacion de
forma sistematizada, una gran parte se encuentra recogida y a
disposicion de los ciudadanos en el apartado tramites y gestiones de
la Web municipal.

Se parte asi de esta informacién ya disponible y se solicita a todas
las Secretarias Generales Técnicas de las Areas de Gobierno que
informen de todos los procedimientos de competencia de su Area.

Las Secretarias Generales Técnicas son un 6rgano con competencias
transversales en el Area y de caracter organizativo, cuyos titulares
conforman la comision preparatoria de la Junta de Gobierno, motivos
por los que se ha considerado que son los canales adecuados para
proporcionar la informacion.

Al mismo tiempo que se solicita la informacion se solicita la
designacién de un interlocutor al objeto de que se pueda acudir a el
para la constitucién posterior de los grupos de trabajo y para
cualquier ampliacion de informacién en el desarrollo del catalogo.
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4.1.2 Contenido

La informacioén recibida de todas las unidades se ha volcado en una
hoja Excel, completandola con la informacién ya existente.

En el Catadlogo se han incluido todos los procedimientos que
podemos clasificar como externos, una clasificacibn mas amplia,
aunque no tan académica, como procedimientos a instancia de
parte, intentando superar las dificultades de clasificacion dado que lo
que interesa en este punto es detectar todos los procedimientos,
procesos 0 servicios en los que hay alguna intervencion de los
ciudadanos para facilitarles informacién sobre ellos.

Expresamente se dejan fuera del catalogo los procedimientos de
contratacion y los de recursos humanos, aunque se toman en
consideraciéon para la definicibn de familias, pero tampoco se
procede a su analisis, por tratarse materias que requieren un estudio
especifico, tienen una normativa propia y se destinan a colectivos
concretos.

Siguiendo lo establecido en la Ley 30/92 y en el articulo 6.3 de la
Ley 11/2007 el contenido del Catalogo que se publicara sera:

- nombre del procedimiento
- Organo competente
- plazo de resolucién
- efectos del silencio
- normativa aplicable

La ampliacion de informacion se conseguira dado que el catalogo
debe desarrollarse conectado a la aplicacion de informacion de la
Web, que ofrece una ficha explicativa de cada procedimiento y la
que se asocian los impresos de solicitud o los impresos e
instrucciones necesarios en cada fase, asi como los servicios
electrénicos disponibles.

No obstante se mantendra actualizado un catdlogo con mayor
informacion en la Intranet municipal, que contenga entre otra la
siguiente informacion: familia y subfamilia, 6rgano gestor en tres
niveles, si la informacion se encuentra en la Web municipal, pago,
documentacion y notas.

Dado el volumen del Catalogo se incluye aqui una pantalla, pero el
contenido integro se adjunta como Anexo 3.
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4.2 Familias de procedimientos

Entendemos por familia de procedimientos una agrupaciéon de
procedimientos bajo un criterio de similitudes en el esquema basico
de tramitacion, documentacion de entrada y salida e informacion.

El trabajo consiste en la definicion de las familias y subfamilias que
permitan clasificar los procedimientos administrativos en funcion de
las similitudes que presenten en su tramitacién y la posterior
definicibn de las normas y reglas de tramitacibn que deberan
cumplirse en los procedimientos administrativos que pertenezcan a
cada una de estas agrupaciones.

4.2.1 Criterios de clasificacion

Se van a utilizar dos clasificaciones, haciendo una matriz con doble
entrada, por una parte se van a determinar catorce familias
atendiendo al objeto al que obedecen, al resultado final de la
tramitaciéon, y que son de facil comprensiéon por los gestores porque
manejan conceptos habituales y les permitira identificar rapidamente
la familia a la que pertenece su procedimiento.

Pero por otra parte se va a manejar una clasificaciéon de Unicamente
cuatro tipos que obedece a la naturaleza de la tramitacion del
procedimiento GUnicamente, sin tener en cuenta normativa, colectivo,
objeto que persigue, resultado final ni otras consideraciones.

Esta segunda clasificacion de procedimientos, que es:

- procedimientos directos

- procedimientos con estudio técnico

- procedimientos con inspeccion

- procedimientos con estudio técnico e inspeccion,

y de la que pueden formar parte cualquiera de los procedimientos
clasificados en las familias tipos primeras, se utilizara Unicamente
por el equipo de mejora y con el fin de tener mayor informacién para
la implantacion de procedimientos, ya que sera un elemento clave.

4.2.2 Familias

Las familias y subfamilias que se han definido son las que a
continuacion se indican, no obstante esta clasificaciobn puede
variarse con la inclusibn de nuevas familias o subfamilias, si se
considera necesario, como resultado de los estudios de los
procedimientos y procesos que se realizaran posteriormente.
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FAMILIA SUBFAMILIA

1 Autorizaciones y acreditaciones

Autorizaciones
Licencias Urbanisticas

2 Anotaciones Registrales

Padron
Otras

3 Solicitudes de plazas, inscripciones
4 Subvenciones, ayudas y premios

Subvenciones

Ayudas
Premios
5 Informes e inspecciones
Revision de la actuacion
6 o .
administrativa
Recursos
7 Arbitraje, Mediacién y Conciliacion
Arbitraje

Mediacion y Conciliaciéon

(00]

Sugerencias, quejas y reclamaciones
9 Procedimientos sancionadores

Multas
Sanciones

10 Responsabilidad Patrimonial
11 Procedimientos tributarios

12 Prestacion de servicios
13 Contratacion Publica
14 Recursos Humanos

4.2.3 Mapa de Procesos

Las familias se han distribuido en el siguiente mapa de procesos
formando parte tanto de los procesos clave como de los procesos de
apoyo.
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PROCESOS ESTRATEGICOS

SEGURIDAD FOMENTO SERVICIOS

PARTICIPACION

—Sugerencias y
-Anotaciones -Subvenciones -Solicitud reclamaciones
registrales plazas e

inscripciones

~Arbitraje,
mediacién y
conciliacion

=Informes e
—Autorizaciones inspecciones
=Prestacion

Sanciones Servicios

m<>rO KOGMOOAT

PROCESOS DE APOYO
Recursos Contratos Tributos Respons. Revisién
Humanos publicos patrimonial actuacion

4.3 Analisis y Mejora

Se trata de definir criterios generales de tramitacion de cada una de
las familias definidas, incorporando mejoras y medidas de
simplificaciéon que puedan ser de aplicacién general.

El trabajo consistira en la realizacién de manuales de tramitacion de
las familias de procedimientos administrativos que seran los
instrumentos que permitan la aplicacion de criterios de gestiéon y
simplificacion homogéneos a los distintos procedimientos.

Los manuales de tramitacion deben contener la informacion
suficiente como para permitir un trabajo posterior de simplificacién y
homogeneizacion a partir de la adaptacién individual de cada
procedimiento al esquema general.

No se pretende establecer un esquema rigido de tramitacién sino un
marco evolutivo, que posibilite la adecuacion de la tramitacion por
cambios sobrevenidos y fundamentalmente por las novedades
tecnoldgicas.

4.3.1 Organizacion del trabajo

El trabajo se realizara a través de grupos de analisis y discusion con
participacion de representantes de las Secretarias Generales
Técnicas de todas las Areas de Gobierno y una seleccion de gestores
responsables de la tramitacién de los procedimientos.
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Para lo supuestos de los procedimientos tramitados integramente,
incluyendo la resolucion, en los Distritos se realizarAn grupos
especificos con representantes de los 21 Distritos.

Se constituirdn grupos especificos para el estudio de las familia de
procedimientos tributarios y las subfamilias de multas y licencias
urbanisticas, dado que en los dos primeros casos se encuentra en
desarrollo aplicaciones informaticas que incluyen la tramitaciéon de
procedimientos y por tanto nos limitaremos a comunicar a los
grupos de desarrollo los requerimientos que se consideran
necesarios en base al grado de avance de los citados trabajos.

Por lo que respecta a licencias urbanisticas dado el grado de
complejidad de la normativa y la dificil distribucién competencial se
constituird un grupo experto para el analisis.

4.3.2 Diagramacion

La diagramacion en este proyecto es una base para fijar la forma de
tramitacion general y hacer mas sencilla su comprension a los
gestores, es por ello que huyendo de las formas tradicionales de
diagramacion que requieren expertos para su realizaciobn e
interpretacion, se opta por unos esquemas sencillos, muy visuales y
con explicaciones claras de cada fase.

Lo cual no impedira que en los momentos posteriores de estudio
individual de los procedimientos, si la complejidad lo aconseja, se
acuda a diagramaciones tradicionales., y a la diagramacion propia de
la herramienta SIGSA para su implementacion.

De cada fase se realiza una desagregacion también secuencial y se
completa con una ficha explicativa que tiene como contenido el
nombre de la fase, la finalidad, el responsable de la fase y otros
intervinientes, las entradas y salidas y otros aspectos.

Con la discusion de estos esquemas se quiere llegar a un consenso
en la tramitacion general.

Se muestra a continuacion un ejemplo de diagramaciéon general de
la familia de responsabilidad patrimonial.

y W W el g

Organo competente

Organo Deto. Respons.

Dpto. Rec.y Consultivo Patrimonial

Intervencion Responsabilidad Gob. Compet.
Rel. Instituc. ISGT.

Departamento de Responsabilidad Patrimonial Baftimonial

A ——— — e— e— e— e— —

o
;<
)
o <
S o
o)
28
R
(S=%
£
w

Iniciacion

Instancia

De oficio

Instruccién Resolucién

Tramite de
audiencia a
la
aseguradora

de informe € y Aprobacion

G documentos d
el gasto
aasesoria contables y Y
juridica

informes y Resolucion

practica de y otros

Ciudadanos,
Empresas o AAPP

resolucion
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4.3.3 Criterios Generales de Simplificacion

A.

B.

Estos criterios que se exponen tienen como objetivo no cualquier
simplificacidon, sino la simplificacion de los procedimientos agrupados
en familias y su transformacion para que puedan ser tramitados de
forma electronica.

Se desarrollan estos criterios segun las fases de tramitacion.

Inicio
En este primer punto debe realizarse:

= Analisis de la posibilidad de inicio con firma electronica por el
colectivo al que se dirige el procedimiento, para en caso de
ser dificil prever soluciones alternativas como medios en
oficinas de atencién presencial, habilitacion a empleados,
canal alternativo, etc.

= Manejar la aceptaciéon de la firma electrénica de persona fisica
como representante de la empresa, en su caso, para el inicio,
solicitando en un momento posterior la acreditacion de la
representacion (ver en el apartado E Tramitacion lo referente
a Representacioén y firma electrénica)

Documentacion

De la documentacion de entrada debe realizar un estudio detallado
de los datos que se solicitan y de su utilidad real, ya que la
aportacion de documentacion es el primer y mas dificil escollo para
posibilitar la tramitacion electrénica.

Las preguntas a realizar son si los datos (no los documentos) son
esenciales para el inicio del procedimiento (por ejemplo si en un
caso de responsabilidad patrimonial es esencial que se demuestre
con la solicitud de inicio la propiedad del vehiculo que ha sufrido los
dafios).

Si los datos son efectivamente necesarios debe pensarse en
alternativas al formato papel:

= Solicitar la documentacién en un momento posterior si sélo
existe en formato papel.

= Sustituir la documentacion por una declaracién jurada que se
incluya en el propio impreso de solicitud o en un archivo
independiente que se pueda adjuntar a la solicitud.

= Incluir una declaracion para que sea la administracion la que
solicite el dato a otra administracion. De estudio de esta
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informacion se obtendra un listado de las necesidades de
interoperabilidad con otras administraciones.

De la documentacion de salida deben revisarse los documentos que
se envian a los ciudadanos en cada fase del procedimiento para:

= Aplicarles las normas del Manual de Identidad Corporativa,
Manual de Lenguaje Administrativo y Manual de Estilo para la
Elaboracion de Impresos Normalizados.

= Llegar a un consenso en cuanto a plantillas tipo, con especial
incidencia en los procedimientos tramitados por SIGSA.

El avance de la tecnologia nos permitira ir eliminando documentos
porque exista la posibilidad de consultarlos en el origen o de que se
trasfieran, asi el DNI ya no es necesario con la firma electronica y
mas serd cuando se aplique el DNI electrénico; el volante de
empadronamiento ya no se pide como documentaciébn en los
procedimientos del Ayuntamiento de Madrid.

La administracion estd entendiendo la utilidad de aceptar la
interoperabilidad, que tanto se promueve con la nueva Ley 11/
2007, y que sera el medio para eliminar la mayor parte de la
documentacidén que se solicita y que se considera necesaria para el
inicio de los procedimientos, o sustituirla por otros datos a los que
tenemos o podremos tener acceso.

C. Registro

En esta fase hay que definir el registro del érgano competente para
recibir las solicitudes.

En el supuesto de que existan varios 6rganos hay que lograr:

= La aceptacion de uno como receptor y que se responsabilice
de realizar el reenvio de ser necesario (con la consiguiente
comunicaciéon al interesado del nuevo 6rgano encargado de
resolver).

= Definir un sistema facil o para que el ciudadano elija, bien
directamente sefialando el 6rgano al que quiere dirigir la
solicitud y posteriormente se le muestra este formulario, o
bien por la contestacion a una serie de preguntas que
determinan el 6rgano competente

D. Pago

Hay de analizar el momento en el que se debe producir el pago
puesto que dado que el registro, en estos momentos no tiene
conexion con los sistemas de pago, habra que habilitar una casilla en
el formulario de solicitud para incluir la numeracion del banco, una
casilla para indicar que se ha pagado y aportar el justificante a
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posteriori, si no se logra la conexién con la Tesoreria, o fijar el
momento en que se debe aportar el justificante de pago.

E. Tramitacion

En lo que a la tramitacion se refiere debe llegarse a un consenso
sobre varios aspectos, insistiendo en aquellas soluciones que
impliguen un menor numero de tramites, tanto externos como
internos, asi como aquellas que supongan un menor tiempo de
realizacion.

En todos los supuestos en los que no se disponga de tramitador se
presentara SIGSA como solucion.

Acuerdo de Inicio

Debe eliminarse en los procedimientos a instancia de parte, dado
que se considera suficiente garantia la copia que se obtiene del
impreso de solicitud a través del Registro Electrénico, que incluye
namero de registro (en los expedientes tramitados por SIGSA
coincide con el numero de expediente), fecha, hora, dérgano
responsable y extracto. Incluso puede ponerse un mensaje indicando
que este es el acuerdo de inicio.

Subsanacion

En un principio puede eliminarse esta fase al poder delimitar todos
los datos necesarios e imposibilitar el envio si no es con todos los
apartados del formulario cumplimentados.

Para los supuestos que se mantenga la presentacion en papel la
eliminacibn de toda la documentacidon restringira esta fase al
minimo.

Informes

Debe analizarse su contenido y finalidad para establecer si son
determinantes para la resolucion y si es posible su eliminacion
pidiendo nuevos datos al interesado o0 a otra administracion.

Deberia establecerse la obligacibn de que se pidan por correo
electrénico y por tanto se solicite una direcciéon genérica para los

6rganos encargados de realizarlos.

Igualmente debe explorarse la posibilidad de que se firmen con
firma electrénica y se envien por correo electrénico.

Propuesta de Resolucién y Resolucion

La propuesta de resolucion y la resoluciéon deben unificarse en un
Unico documento.
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Debe analizar la posibilidad de firmar con firma electrénica.
Notificacion

Debera realizarse un impulso de la notificacion electrénica con
informaciéon desde la Web, en todas oficinas de registro y en la
Intranet para potenciar su uso entre los ciudadanos y eliminar
recelos entre los gestores.

Una vez implantada se deben modificar los formularios para incluir
esta posibilidad asi como disefiar un sistema para que se pueda
comunicar cualquier cambio de esta opcidn.

Para los supuestos en que se mantenga la notificacion tradicional
con Correos se debe utilizar la notificacion con doble intento en un
Unico papel rosa (se requiere un convenio con Correos para lo que
debera consultarse con IAM).

Archivo

Hasta en tanto en cuanto no se desarrolle el proyecto global de
archivo electronico, los documentos deberan archivarse bien en el
repositorio que al efecto se ha determinado para el Registro
Electrénico, bien en SIGSA.

Deben analizarse los criterios de archivo que siguen actualmente los
gestores para de ellos realizar una generalizacion y dictar
instrucciones concretas que permitan la custodia, conservacion y
recuperacion de los documentos que conformen el expediente
electronico.

Los grupos de trabajo analizardn estos extremos y daran traslado a
la Subdireccion General de Administraciéon Electrénica para la
redaccion de las instrucciones.

Informacion al Ciudadano

Para cada procedimiento hay que determinar los hitos que suponen
informacion relevante para los ciudadanos y el texto que se ofrecera

para su comprension y garantia de sus derechos.

Como ejemplo se propone:

FASE SUBFASE INFORMACION
Con fecha (fecha Registro) se ha
Inicio Inicio recibido la solicitud y se inicia el

procedimiento

La solicitud se ha requerido por falta
Inicio Subsanacién de documentacion.

Plazo .... Si no se subsana se le

tendra por desistido.
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Se ha solicitado informe para la

Instruccién | Informe resolucion al érgano ...

Se procede a realizar una inspeccion

Instrucciéon | Inspecciéon para constatar los hechos declarados.

Inspeccidén realizada con fecha ....
Periodo para presentar alegaciones.

Instruccién | Audiencia Plazo ...

Periodo de informacién publica.

Instrucciéon | Informacion Plazo ...

PuUblica

Se ha requerido la presentacién de

Instruccidon | Requerimientos documentacion adicional. Plazo ... Si

no se presenta la documentacion en
el plazo se tendra por caducada la
peticion.

Resolucién | Resolucion Fecha y sentido de la resolucion.

En los procedimientos tramitados en SIGSA se deben identificar los
tramites que se corresponden con estas informaciones y con los
cambios de estado en la aplicacion, para fijar estos tramites como
obligatorios para todos los gestores, dado que de otro modo si no se
cumplimentan no se obtendra la informacion de forma automatica.

Representacion y Firma Electronica

Hasta tanto en cuanto no se logre un sistema de firma de persona
juridica, utilizable de forma masiva, este aspecto cierra la posibilidad
de la administracién electrénica a las empresas, cuando es este
sector seguramente el mas proclive a estas soluciones por el ahorro
de esfuerzos y tiempo que para ellas supone.

Pero dado que la Ley 11/2007 define ciudadano (en el Anexo
dedicado a las Definiciones) como cualesquiera personas fisicas,
personas juridicas y entres sin personalidad que se relacionen o
sean susceptibles de relacionarse con las Administraciones Publicas,
hay que ofrecer soluciones para garantizarles los derechos recogidos
en la propia Ley.

Las soluciones que en este momento se pueden ofrecer son:
= Que cada unidad para un procedimiento o0 conjunto de
procedimientos ofrezca un servicio en el que previa inscripcion

y entrega de poderes se reconozca al representante de la
empresa para actos concretos competencia de ese 6rgano.
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= Que una unidad del Ayuntamiento ofrezca el servicio descrito
anteriormente para todos los 6rganos (dificil desde este
proyecto).

= Que se admita la firma de persona fisica hasta el momento en
el que la actuacion reconoce derechos o puede suponer una
merma de los mismos, momento en el que habrd que
acreditar la representacion.

Finalizados los analisis se realizardn los manuales de tramitacion de
cada familia en la que se incluira la diagramacion, la informacién de
tramitacién, los documentos de entrada y salida (con plantillas si es
posible), la informacion para los ciudadanos y la informacion de
administracién electronica que se completard en el manual de
administracion electronica.

4.4 Manual de Administracion Electronica

El Manual de Administracion Electrénica tiene por objetivo recopilar
en un documento los criterios generales a aplicar en los
procedimientos para que se incorporen a la administraciéon
electrénica, asi como la situacién actual de los procedimientos y las
actividades a realizar para su transformacion.

El contenido del manual lo constituiran los siguientes apartados:

= Introduccién con la descripcion del proyecto.
= Objetivos.
= Descripcidon de procedimientos:
- Ficha del procedimiento.
- Indicadores
= Definicidn de servicios a implantar:
- Diagnostico de la situacion y propuesta de modificacion.
- Desarrollo de las propuestas.
= Glosario de términos.
= Legislacion.

La descripcion de los procedimientos se compone de dos elementos,
una ficha con los datos basicos del procedimientos y un resumen de
los principales indicadores de caracter general e indicadores
funcionales, que se deberan desarrollar con los gestores.

Para hacer mas facil su cumplimientacién se proponen los siguientes
esquemas de ficha:

Denominacion del
procedimiento:

Familia:

Subfamilia:
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Objeto:

Ambito del procedimiento:

OExterno Olnterno
OInteradministrativo

Normativa aplicable:

OEstatal:

OAutondmica:

ULocal:
Forma de inicio:
OOficio  Olnstancia parte
OAmbos
Plazo presentacién de
solicitudes:
Pagos de tasa:
O sl O NO
Plazo para resolver:
Agota via administrativa:
O Si O NO

Efectos del silencio:

O Estimatorio O Desestimatorio

Impugnacién en via
administrativa:

O Alzada

O Reposiciéon

O Reclamacioén previa civil

0 Reclamacioén previa laboral
0 Reclamacion econémico-
administrativa

Organos competentes:

- Organo gestor:

- Organo competente para resolver:
- Organo que resuelve la impugnacioén:

Unidades de registro:
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INDICADORES GENERALES

Colectivo al que va dirigido:

Incidencia social (n°© de
personas):

Habito de uso en Internet:

LJAlto [OMedio [IBajo L[INA
INDICADORES FUNCIONALES

Numero expedientes iniciados /

ano:

NUumero expedientes resueltos

/ ano:

Periodicidad del procedimiento: |OJAnual OSemestral
OTrimestral OMensual [Otro:

Tiempo medio de tramitacion

(dias / meses):

Complejidad de la OAlto [OMedio OOBajo

documentacion: OPor volumen [Por especialidad
OoOtros:

Tramitacion en Distrito: OTodo [OGestion [OResolucion

0Sdlo recepcion

¢ Informatizado? O sl O NO
Herramienta:
Necesidad de interrelacién con |O SI O NO

otras AAPP:

Olniciativa propia  OMandato

legal

Pagos / Ingresos

Por lo que respecta a los servicios a implantar se debe determinar la
situacion actual y hacer una propuesta a futuro. La situacién actual
se recoge en primer lugar con la colaboracién de los gestores en el
equipo de trabajo tras el oportuno consenso. Las propuestas de
futuro seran fruto del trabajo de los equipos o de la implantacién de

criterios generales.

Estas dos situaciones se reflejaran en luna serie de fichas como la

siguiente:
DEFINICION SITUACION
DEL SERVICIO | ACTUAL PROPUESTA OBSERVACIONES
SERVICIOS EXTERNOS
Publicacién en O si O si
munimadrid O NO O NO
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Inicio de la O NO O NO

tramitacion en O Si: O SI:

Internet Clcon O con
certificado certificado
digital. digital.

O sin O sin certificado
certificado digital.
digital.

Firma O sl O O Si 0 NO

electrénica NO

externa

Formularios / O sl O O si 0 NO

solicitudes NO

Anexado de O si O O si 0 NO

documentos NO

Registro O si O NO | O SI O NO

electroénico O NA O NA

Pago electrénico | SI O O si O NO
NO

Consulta estados | O Sl O O Sl 0 NO

de tramitacion NO

Gestion de O si O O si 0 NO

representantes NO

Compulsa O si O O si 0 NO

electronica NO

Notificacion O si O O si 0 NO

telematica NO

Factura O sl 0 NO |O sI 0 NO

electrénica O NA O NA

Ayuda O si O O si O NO

electrénica NO

permanente

sobre el

procedimiento

Avisos y alertas |0 Sl (| O si O NO

en la tramitacion | NO

SERVICIOS INTERNOS

Firma O si O O si 0 NO

electrénica NO

interna

Numeracién y O si O O sl 0 NO

sellado NO

electroénico

Archivo O si O O si 0 NO

electroénico NO

Sistema de O sl O O si 0 NO

informacién del |NO

procedimiento
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Gestion O si O sl 0 NO
electrénica NO
integral y
coordinada del
procedimiento
en todas las
Areas
INTEROPERABILIDAD
Entre O sl O si 0 NO
Administracion NO
local
Entre O si O si 0 NO
Administracion NO
local y
Autonémica
Entre O sl O si 0 NO
Administracion NO
local y AGE
Entre O si O si 0 NO
Administracion NO
local y otros
organismos
publicos

De ser necesario se detallaran y desarrollaran las propuestas en
cuanto a la tramitacion en Internet, la interoperabilidad, la consulta
de informacion, pagos, notificacibn y otros servicios necesarios a
implantar.

Estos analisis nos serviran para realizar una planificacion realista y
que se puedan alcanzar los objetivos, ya que se podran clasificar los
procedimientos en funciéon de las necesidades, sus posibilidades de
modificacion, adaptacion tecnoldgica, necesidades de modificaciones
normativas, cambios de tramitacion, etc. y asi ir abordando la
puesta en funcionamiento en el momento en que todas las
condiciones sean positivas.

4.5 Analisis de procedimientos

Se incluye a continuacién el andlisis realizado de una de las familias, la
de Responsabilidad Patrimonial, para que se visualice la metodologia de

analisis.

Por su extension se incluyen como anexos los analisis realizados de
otras dos familias: subvenciones, y procedimiento sancionador.
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Recepcion de reclamacion y
documentacién

I

Andlisis y valoracion de la reclamacion
y la documentacion

I

Admision a tramite o denegacion
de lareclamacion

Comunicacién a la aseguradora

i

Emisién de requerimiento de
subsanacion y/o mejora

i

Recepcién y andlisis de alegaciones
y documentacion adicional

Resolucién

Ciudadanos,
Empresas o AAPP

NOMBRE DE LA FASE: INICIACION (A instancia de parte)

FINALIDAD DE LA FASE: El procedimiento de responsabilidad patrimonial puede iniciarse a instancia del interesado. En este caso, la
reclamacion se dirigira al érgano competente y deberd ajustarse a lo previsto en el articulo 70 de la Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

En la reclamacion se deberan especificar las lesiones producidas, la presunta relacion de causalidad entre éstas y el funcionamiento del
servicio publico, la evaluacién econémica de la responsabilidad patrimonial, si fuera posible, y el momento en que la lesion efectivamente se
produjo, e ird acompafiada de cuantas alegaciones, documentos e informaciones se estimen oportunos y de la proposicién de prueba,
concretando los medios de que pretenda valerse el reclamante.

Los expedientes iniciados que tenga que pagar la aseguradora, con la cual el Ayuntamiento tiene contratado el seguro de responsabilidad civil,
se le comunicaran. Dependiendo de la evolucién del expediente, se realizaran o0 no mas comunicaciones a la aseguradora, con una periodicidad
trimestral, con el fin de informar sobre el estado del mismo.

En el caso de que la documentacidon presentada por el interesado no fuese correcta o estuviese incompleta, se le podra requerir su
subsanacion conforme alo establecido en el art.71 de la Ley 30/92.

En el momento inicial de la presentacion de la reclamacion, el interesado, junto con la evaluacién econémica de la responsabilidad patrimonial
(si se pudiera evaluar) y el momento en que la lesién efectivamente se produjo, podra acompafiar cuantas alegaciones, documentos e
informaciones considere convenientes, asi como la proposicién de prueba concretando los medios de que pretenda valerse el reclamante.

RESPONSABLE DE LA FASE: Organo competente. OTROS INTERVINIENTES: Interesado.

ENTRADAS: Reclamacién y documentacion. Acuse de recibo. SALIDAS: Notificacion de la admisién a tramite o denegacion.
Alegaciones y documentacién adicional, en su caso. Requerimiento de subsanacién y/o mejora, en su caso. Comunicacién
ala aseguradora, en su caso.

ASPECTOS: El 6rgano competente valorara si procede la admision a tramite de la reclamacion presentada, por cuestiones de forma o de
competencia. En el caso de que se considere que no procede su admision, se debera emitir una resolucion motivada en la que se razonen los
motivos de su inadmisién, dando traslado de la misma al interesado.

En cualquier momento del procedimiento se podré acordar la acumulacion de la reclamacién a otro procedimiento con el que guarde identidad
sustancial o intima conexién. Contra el acuerdo de acumulacién no procede recurso alguno.
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TRAMITES DE LA FASE..
-Recepcion = pantalla de alta de expediente en SIGSA. PT: administrativo
-Andlisis= ¢ Documentacion correcta? ¢Documentacion completa? No = tramite de subsanacion. Sl = cumplimentacion datos en pantalla SIGSA.
PT: técnico
-¢Se admite a tramite? SI = Cumplimentacion datos en SIGSA. Elaboracién informe de comunicacion a la aseguradora.
NO= Cumplimentacién datos en SIGSA. Elaboracion resoluciéon denegacion y FIN.
-Datos a cumplimentar: lugar, bien lesionado,momento de la lesién, relacién d e causalidad.
-Envio de informe a la aseguradora, notificacion de denegacion o solicitud subsanacion documentacion= notificacion SIGSA.
PT: auxiliar
- Se repite recepcidn y analisis

il

Comunicacién a la aseguradora

I

Emision de requerimiento de
subsanacion y/o mejora

I

Recepcion y andlisis de alegaciones
y documentacioén adicional
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Recepcién de Orden superior /
Peticién razonada de otro 6rgano /
Denuncia

|

Emisién de acuerdo de iniciacion
del procedimiento

|

Notificacion del acuerdo de
iniciacion al interesado

|

Comunicacion a la aseguradora

|

Recepcién y anélisis de
alegaciones y documentacion

Resolucién

Ciudadanos,
Empresas o AAPP

NOMBRE DE LA FASE: INICIACION (De oficio)

FINALIDAD DE LA FASE: El procedimiento de responsabilidad patrimonial también podra iniciarse de oficio. Cuando el 6rgano competente para
iniciar el procedimiento de responsabilidad patrimonial entienda que se han producido lesiones en los bienes y derechos de los particulares en
los términos previstos en la normativa aplicable iniciara el procedimiento de responsabilidad patrimonial.

La iniciacién de oficio del procedimiento se efectuara siempre por acuerdo del érgano competente, adoptado bien por propia iniciativa, bien
como consecuencia de orden superior, peticion razonada de otros 6rganos o por denuncia.

Se elaborara un acuerdo de iniciacion del procedimiento que firmara el 6rgano competente y sera relevante para el computo de plazos. Este
acuerdo se notificara a los particulares presuntamente lesionados, concediéndoles un plazo de siete dias para que aporten cuantas
alegaciones, documentos o informacién estimen conveniente a su derecho y propongan cuantas pruebas sean pertinentes para el
reconocimiento del mismo.

El procedimiento iniciado se instruira aunque los particulares presuntamente lesionados no se personen en el plazo establecido.

Los expedientes iniciados que tenga que pagar la aseguradora con la cual el Ayuntamiento tiene contratado el seguro de responsabilidad civil,
se le comunicaran. Dependiendo de la evolucién del expediente, se realizaran o no mas comunicaciones a la aseguradora, con una periodicidad
trimestral, con el fin de informar sobre el estado del mismo.

RESPONSABLE DE LA FASE: Organo competente. OTROS INTERVINIENTES: Otros organismos publicos. Interesado

ENTRADAS: Orden superior / Peticion razonada de otro drgano / | SALIDAS: Notificacion del acuerdo de iniciacion. Comunicacion a la
Denuncia. Documentacion, en su caso. Acuse de recibo. Alegaciones | aseguradora, en su caso.
y documentacién, en su caso.

ASPECTOS: La peticion razonada de otros érganos para la iniciaciéon de oficio del procedimiento debera individualizar la lesién producida en
una persona o grupo de personas, su relacion de causalidad con el funcionamiento del servicio publico, su evaluacién econémica si fuera
posible, y el momento en que la lesion efectivamente se produjo.

Si se admite la reclamacidn por el rgano competente, el procedimiento se impulsaréa de oficio en todos sus tramites.

En cualquier momento del procedimiento se podréa acordar la acumulacion de la reclamacién a otro procedimiento con el que guarde identidad
sustancial o intima conexion. Contra el acuerdo de acumulacion no procede recurso alguno.
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Empresas o AAPP

Recepciéon de Orden superlor/
Peticion razonada de otro 6rgano /
Denuncia
|

Comunicacion a la aseguradora

|

Recepcién y andlisis de
alegaciones y documentacion

)

Resolucién

Ciudadanos
Empresas o AAPP

TRAMITES DE LA FASE..
-Recepcion = pantalla de alta de expediente en SIGSA. PT: administrativo
-Analisis= cumplimentacién datos en pantalla SIGSA. Emisién de acuerdo de inicio segun plantilla. PT: técnico
-¢Se admite a tramite? SI = Cumplimentacién datos en SIGSA. Elaboracién informe de comunicacion a la aseguradoray al interesado
NO= Cumplimentacion datos en SIGSA y FIN.
-Datos a cumplimentar: lugar, bien lesionado,momento de la lesién, relacién d e causalidad, fundamento juridico, fecha y plazo para prsentar
alegaciones.
-Envio de informe a la aseguradora, notificacion de denegacion o solicitud subsanacion documentacion= notificacion SIGSA.
PT: auxiliar
- Se repite recepcidn y analisis de alegaciones
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NOMBRE DE LA FASE: INSTRUCCION (Solicitud de informes y practica de pruebas)

FINALIDAD DE LA FASE: Los actos de instruccién iran enfocados a la determinacién, conocimiento y comprobacién de los datos en virtud de
los cuales deba pronunciarse la resolucion.

El 6rgano competente para la instruccion del procedimiento podra solicitar cuantos informes estime necesarios para resolver. En todo caso, se
solicitarad informe al servicio cuyo funcionamiento haya ocasionado la presunta lesiéon indemnizable. Los informes seran emitidos en el plazo de
10 dias, salvo que el 6rgano instructor atendiendo las caracteristicas del informe solicitado o del propio procedimiento solicite su admision en
un plazo menor o mayor sin que en este Ultimo caso pueda exceder de un mes.

Las pruebas podran practicarse a solicitud del interesado o a iniciativa de la Administracién en el caso de que el propio 6rgano instructor
considere que son necesarias para la determinacion, conocimiento y comprobacion de los datos en virtud de los cuales deba pronunciarse la
resolucién.

La préactica de la prueba habré podido solicitarse por el interesado al inicio del procedimiento junto con la reclamacién correspondiente. En el
caso de que no se hubiese presentado en ese momento, el interesado podra proponer la practica de pruebas en este momento del
procedimiento. Una vez propuesta la practica de determinadas pruebas, el 6rgano instructor valorara las que son pertinentes y las que se
consideran improcedentes. Este sélo podra rechazar las pruebas propuestas por los interesados cuando sean manifiestamente improcedentes
o innecesarias mediante resolucién motivada.

En el plazo de 30 dias se practicaran las pruebas que se hubieran declarado pertinentes por el 6rgano instructor.

Solicitud de informes

|

Recepcidn y andlisis de informes

|

Proposicion de practica de
pruebas

|

RESPONSABLE DE LA FASE: Departamento de Responsabilidad OTROS INTERVINIENTES: Organo responsable del dafio. Otros

. . . Patrimonial organismos. Testigos, Peritos, organismos oficiales, interesado, etc.
Declaracion de pertinencia de las
el ENTRADAS: Informes. Acuse de recibo. Propuesta de practica de | SALIDAS: Peticion de informes. Notificacion de practica de prueba, en
pruebas, en su caso. Documentos relativos a las pruebas su caso. Documentacién relativa a las pruebas practicadas, en su
* practicadas, en su caso. caso.
ASPECTOS:

Préactica de pruebas
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Proposicién de practica de
pruebas

|

Declaracion de pertinencia de las
pruebas

|

Practica de pruebas

Resolucién

Proyecto de Mejora

TRAMITES DE LA FASE..
-¢Solicitud informes?= determinar servicio municipal competente, elaboracion documento segun plantilla, envio
-Analisis= cumplimentacion datos en pantalla SIGSA. Emisién de acuerdo de inicio segin plantilla. PT: técnico

-¢Se proponen pruebas?¢Se admiten? Sl = Cumplimentacién datos en SIGSA. Elaboracién informe de comunicacion al interesado

NO= Cumplimentacién datos en SIGSA y paso a elaboracion resolucion
-Practica de pruebas: acta.

-Envio de informe a la aseguradora, notificacién de denegacién o solicitud subsanacién documentaciéon notificaciéon SIGSA.

PT: auxiliar
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Notificacién a los interesados de la
iniciacion del tramite de audiencia

Recepcion de alegaciones y
documentacion adicional

Resolucién

Ciudadanos,
Empresas o AAPP

NOMBRE DE LA FASE: INSTRUCCION (Tramite de audiencia al reclamante y otros interesados)

FINALIDAD DE LA FASE: Tras el estudio de los informes y pruebas realizadas, se pondréa el procedimiento de manifiesto al reclamante y otros
posibles interesados, salvo en lo que afecte a las informaciones y datos a que se refiere el articulo 37.5 de la Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Al notificar a los interesados la iniciacion del tramite, se les facilitara una relacién de los informes emitidos por las diversas unidades obrantes
en el procedimiento, a fin de que puedan obtener copia de los que estimen convenientes, y concediéndoles un plazo de quince dias para
formular alegaciones y presentar los documentos y justificaciones que estimen pertinentes.

RESPONSABLE DE LA FASE: Departamento de Responsabilidad OTROS INTERVINIENTES: Reclamante. Otros interesados.
Patrimonial.

ENTRADAS: Acuse de recibo. Alegaciones y documentacion SALIDAS: Notificacion de trdmite de audiencia.
adicional, en su caso.

ASPECTOS: Durante el plazo del tramite de audiencia, lo haya hecho o no con anterioridad, el interesado podra proponer al 6rgano instructor la
terminacion convencional del procedimiento fijando los términos definitivos del acuerdo indemnizatorio que estaria dispuesto a suscribir con la
Administracién Pablica correspondiente.

En los procedimientos iniciados de oficio, cuando el interesado no se persone en tramite alguno del procedimiento, y no lo hiciese en el de
audiencia, el instructor propondra que se dicte resolucion declarando el archivo provisional de las actuaciones, sin entrar en el fondo del
asunto. Tal archivo se convertird en definitivo cuando haya transcurrido el plazo de prescripcién de la reclamacidn, salvo que el interesado se
persone en el procedimiento dentro de dicho plazo.

Cuando sea necesario, el instructor, a peticion de los interesados podra decidir la apertura de un periodo extraordinario de prueba. Una vez
propuestas la practica de determinadas pruebas en periodo extraordinario, el drgano instructor valorara las que son pertinentes y las que se
consideran improcedentes. Este sélo podra rechazar las pruebas propuestas por los interesados cuando sean manifiestamente improcedentes
o innecesarias mediante resolucion motivada. En el plazo de 30 dias se practicaran las pruebas que se hubieran declarado pertinentes por el
érgano instructor.
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Recepcion de alegaciones y
documentacién adicional
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Resolucién

Ciudadanos,

Proyecto de Mejora

TRAMITES DE LA FASE..
-Inicio tramite audiencia, elaboracién documento segun plantilla, envio a interesado y aseguradora
Datos: plazo. PT:auxiliar

-Envio de informe a la aseguradora, notificacién de denegacion o solicitud subsanacion documentacion= notificacion SIGSA.

PT: auxiliar
- Recepcién alegaciones= anotacion datos SIGSA
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Empresas 0 AAPP

Notificacion a la aseguradora de la
iniciacion del tramite de audiencia

Recepcidn de alegaciones y
documentacién adicional

Resolucién

Ciudadanos,
Empresas o AAPP

VI Curso de Direcciéon Publica Local
Proyecto de Mejora

NOMRRE NE | A EAQE: INQRTRIICCIAN (Trimita da andiancia a la acaniiradnra)

FINALIDAD DE LA FASE: Instruido el procedimiento, e inmediatamente antes de redactar la propuesta de resolucion, se pondra aquél de
manifiesto a la aseguradora, salvo en lo que afecte a las informaciones y datos a que se refiere el articulo 37.5 de la Ley de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Al notificar a la aseguradora la iniciacién del tramite se le facilitara una relacion de los documentos obrantes en el procedimiento, a fin de que
puedan obtener copia de los que estimen convenientes, y concediéndoles un plazo no inferior a diez dias ni superior a quince para formular
alegaciones y presentar los documentos y justificaciones que estimen pertinentes.

RESPONSABLE DE LA FASE: Departamento de Responsabilidad
Patrimonial.

OTROS INTERVINIENTES: Aseguradora.

ENTRADAS: Acuse de recibo. Alegaciones y documentacion
adicional, en su caso.

SALIDAS: Notificacién de tramite de audiencia.

ASPECTOS:
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Elaboraciéon de propuesta de
resolucién

Traslado de la propuesta de
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| |
| |
| |
| |
| |
: resolucién a la asesoria juridica
| |

| |

r

Resolucién

Empresas o AAPP

NOMBRE DE LA FASE: RESOLUCION (Propuesta de resolucion)

FINALIDAD DE LA FASE: Concluido el tramite de audiencia, en el plazo de diez dias, el 6rgano instructor propondra que se recabe, cuando sea
preceptivo a tenor de lo establecido en la Ley Orgénica del Consejo de Estado, el dictamen del 6rgano consultivo de la Comunidad Autébnoma.
Con este fin, se remitira al 6rgano competente todo lo actuado en el procedimiento, asi como una propuesta de resolucion que se ajustara a lo
dispuesto en el articulo 13 de este Reglamento o, en su caso, la propuesta de acuerdo por el que se podria terminar convencionalmente el
procedimiento.

La propuesta de resolucién se pronunciara, necesariamente, sobre la existencia o no de la relacion de causalidad entre el funcionamiento del
servicio publico y la lesién producida y, en su caso, sobre la valoracién del dafio causado y la cuantia de la indemnizacién, explicitando los
criterios utilizados para su calculo.

RESPONSABLE DE LA FASE: Direccion General competente / | OTROS INTERVINIENTES: Asesoria Juridica.
Departamento de Recursos y Relaciones Institucionales.

ENTRADAS: Expediente tramitado. SALIDAS: Propuesta de resolucion.

ASPECTOS:

Pagina 41




VI Curso de Direcciéon Publica Local

Iniciacion Instruccién

o

%
%
o <
S o
S¢
oo

i}

Traslado de la propuesta de
resolucién ala asesoria juridica
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Proyecto de Mejora

Resolucién >
TRAMITES DE LA FASE..

-Propuesta de resolucion=elaboracion documento segun plantilla, envio a interesado y aseguradora
Datos: sentido de la propuesta, hechos, fundamento juridico y cuantia de indemnizacion.. PT: técnico

-Envio de informe a Asesoria Juridica
PT: auxiliar
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Resolucién

Ciudadanos

VI Curso de Direcciéon Publica Local
Proyecto de Mejora

NOMBRE DE LA FASE: RESOLUCION (Peticién de informe a asesoria juridica)

FINALIDAD DE LA FASE: Si la propuesta de resolucion es estimatoria o el expediente es muy complicado, se solicita a la asesoria juridica que

realice un informe.

Dicho informe se pronunciara sobre la existencia o no de relacion de causalidad entre el funcionamiento del servicio publico y la lesion
produciday, en su caso, sobre la valoracién del dafio causado y la cuantiay modo de indemnizacion.

Debera emitirse en un plazo maximo de 2 meses.

RESPONSABLE DE LA FASE: Asesoria Juridica.

OTROS INTERVINIENTES: Departamento de Responsabilidad
Patrimonial.

ENTRADAS: Propuesta de resolucién. Expediente tramitado.

SALIDAS: Informe de la asesoria juridica.

ASPECTOS:
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NOMBRE DE LA FASE: RESOLUCION (Realizacién de documentos contables y de pago)

FINALIDAD DE LA FASE: A continuacion se realiza el documento “T” a efectos de los datos bancarios, el documento contable “ADOC” y se
eleva para su fiscalizacion.
Los tramites de esta fase hasta la aprobacion del gasto se realizan por la aplicacion de gestion econémica SAAP.

RESPONSABLE DE LA FASE: Departamento de Responsabilidad OTROS INTERVINIENTES: Intervencion.
Patrimonial.

ENTRADAS: Propuesta de resolucion. Expediente tramitado. Informe | SALIDAS: Documento “ADOC”. Documento “T”. Propuesta de pago.
de asesoria juridica.

ASPECTOS:
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NOMBRE DE LA FASE: RESOLUCION (Fiscalizacién y contabilizacion)

FINALIDAD DE LA FASE: La Intervencion procedera a la fiscalizacion del expediente y realizara el correspondiente apunte contable.

RESPONSABLE DE LA FASE: Intervencién OTROS INTERVINIENTES: Departamento de Responsabilidad
Patrimonial.

ENTRADAS: Documento “ADOC”". Documento “T”. Propuesta de SALIDAS:
pago.

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEER ASPECTOS
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NOMBRE DE LA FASE: RESOLUCION (Aprobacién del gasto)

FINALIDAD DE LA FASE: Recibidos los documentos contables y de pago, el Dpto. de Responsabilidad Patrimonial procedera a la aprobacién del
gasto.

RESPONSABLE DE LA FASE: Departamento de Responsabilidad OTROS INTERVINIENTES:
Patrimonial.

ENTRADAS: Documento “ADOC”". Documento “T”. Propuesta de | SALIDAS: Aprobacién del gasto.
pago.

ASPECTOS:
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Ciudadanos
Empresas o AAPP
Ciudadanos
Empresas o AAPP

NOMBRE DE LA FASE: RESOLUCION (Resolucién)

FINALIDAD DE LA FASE: En un plazo de 20 dias desde la recepcidn, en su caso, del dictamen o, cuando éste no sea preceptivo, desde la
conclusion del tramite de audiencia, el érgano competente resolverda o sometera la propuesta de acuerdo para su formalizacion por el
interesado y por el rgano administrativo competente para suscribirlo.

Laresolucion se pronunciard, necesariamente, sobre la existencia o no de larelacion de causalidad entre el funcionamiento del servicio publico
y la lesion producida y, en su caso, sobre la valoracion del dafio causado y la cuantia de la indemnizacién, explicitando los criterios utilizados
para su calculo. La resolucién se ajustara, en todo caso, a lo previsto en el articulo 89 de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Posteriormente se procedera a la notificacion de la resoluciéon al interesado en los términos previstos en el articulo 58 de la Ley de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comudn. En el caso de que no se hubiese podido practicar la
notificacion en los términos legalmente previstos, se procedera a su publicacion.

Elaboracion de la resolucion

|

Notificacién al interesado

RESPONSABLE DE LA FASE: Concejal del Area de Gobierno OTROS INTERVINIENTES: Interesado. Tesoreria.

Publicacion Competente / Secretaria General Técnica.

|

ENTRADAS: Propuesta de resolucién. Informe de la asesoria juridica, | SALIDAS: Resolucion. Notificacidon. Publicacién en Boletin Oficial.

, , en su caso. Acuse de recibo.
Envio a Tesoreria para que

proceda al pago

ASPECTOS: Las propuestas de resolucion desestimatorias también se elevan a firma del Delegado del Area Competente o SGT.
SEEEEEEEEEEEEEEEENEENEENEENERERSE Transcurridos seis meses desde que se inicid el procedimiento, o el plazo que resulte de afiadirles un periodo extraordinario de prueba, sin que
haya recaido resoluciéon expresa o, en su caso, se haya formalizado el acuerdo, podra entenderse que la resoluciéon es contraria a la
indemnizacién del particular.
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4.6 Implantacién

4.6.1 Recursos

El desarrollo de este proyecto se realizard con personal interno dela
Subdireccion General de Administracion Electrénica con la colaboracion
de las nueve Secretarias Generales Técnicas de las Areas de Gobierno
y la Direccibn General de Coordinaciéon Territorial, que coordina la
gestion en los 21 Distritos.

El buen desarrollo del proyecto depende en gran medida de la
implicacion de los gestores seleccionados, para lo que sera fundamental
tanto la participacion de los responsables de las Secretarias Generales
Técnicas, como las indicaciones que transmitan los responsables de las
unidades tras la jornada formativa que abrira el proyecto.

La jornada sobre la Ley 11/2007 se realizara conjuntamente con el
Instituto de Formacién y Estudios del Gobierno Local de Madrid, que
sera quien dote de los medios materiales necesarios (pago a ponentes
externos, local, material...).

El resto de los trabajos se realizaran con el apoyo de una empresa
externa, que se contratard con el presupuesto de la Subdireccion
General de Administracion Electréonica para 2008 y 2009.

Habrd que conseguir financiacion para la edicion de los manuales y
material de apoyo (diagramacion) en el estudio de los procedimientos y
para le manual de administracion electrénica.

La parte de mayor presupuesto sera sin duda el desarrollo informético
de los estudios y su implantacion para ser tramitados como
procedimientos electronicos, pero estos costes se asumen por 1AM.

4.6.2 Cronograma

El proyecto consta de tres fases diferenciadas aunque superponiéndose
y coincidiendo en el tiempo.

Primera fase: de enero de 2008 a marzo de 2008.

Enero 2008 Febrero 2008

L ™M X J vV s D
1 2 3 4 5 6

8 9 10 11 12 13 8 9

7

@ JORNAGA, S - ;

2 20 » sl PRESENTACION 2 %0
CATALDGO | L

Marzo 2008

El proyecto se inicia con una Jornada formativa sobre la Ley 11/2007, a
la que se invitara por el Delegado de Gobierno de Hacienda y Publica a

Pagina 48



VI Curso de Direcciéon Publica Local
Proyecto de Mejora

los maximos responsables de todas las Areas de Gobierno (Secretarias
Generales Técnicas y Direcciones Generales asi como a las Gerencias de
los Distritos) con el objetivo de informar sobre el contenido de la Ley y
del contenido del proyecto indicando la necesaria de cada uno de ellos.

La Jornada esté fijada para el 14 de enero y se realizar4 en con el
Instituto de Formacion y Estudios del Ayuntamiento de Madrid.

A finales del mes de enero, se realizara la presentacién del Catalogo de
Procedimientos ya depurado por las diferentes Areas.

Durante los meses de febrero y marzo se realizara un especial
informativo para la publicacién del Catalogo en la Web.

En la primera semana del mes de febrero se constituiran los equipos de
trabajo, uno o dos por familia, el equipo de licencias y el equipo de
multas.

Durante los tres meses se realizaran las redacciones de los manuales de
procedimientos por familias y el manual de administracién electrénica,
que se iran desarrollando posteriormente por los equipos de trabajo.
General de

El responsable de esta fase es la Subdireccion

Administracion Electronica.

Segunda Fase: de marzo 2008 a julio 2009.

Marzo 2008
L M X J \

S D
1 2

ANALISI

L

S DE PROCEDIMIENTOS

M

X
1

Julio 2009
J \ S
2 3 4
11
18

D
5
12
19

17
24
31

18
25

19
26

20
27

21
28

22
29

23
30

20
27

21
28

22
29

23 4
30 31

25 26

Durante este periodo los equipos de trabajo iran realizando los andlisis,
fijando los tramites y cerrando las diagramaciones. Los trabajos se
combinaran con formaciéon / informacion en administracion electronica,
normativo, SIGSA, firma, y aquellas materias que se consideren
necesarias.

Se fija un calendario inicial de estudio de una familia por mes, salvo
para el supuesto de licencias que no tiene un plazo. No obstante hasta
en tanto no se constituyan los equipos de trabajo no es posible realizar
un calendario mas ajustado.

El responsable de esta fase es la Subdireccibn General de

Administracion Electrénica, con la colaboracién puntual del equipo de
administracion electronica de 1AM.
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Tercera fase: de abril de 2008 a diciembre de 2009

14
21
28

Abril 2008 Diciembre 2009
M X J \% S D L M X J \% S D
1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6
= 12 13
X DESARROLLO E IMPLANTACION o 20
22 23 24 25 26 27 21 22 23 24 5 26 27
29 30 28 29 30 31

Debe coordinarse perfectamente los hitos y momentos de recepcion de
documentacioén e informacion de esta fase con la anterior.

El responsable de esta fase es fundamentalmente el Organismo
Auténomo 1AM, que sera quien establezca los ritmos que precisa y sus
objetivos parciales.

4.7 Evaluacion

La evaluacion de la implantacion del proyecto se realizara con los
siguientes indicadores:

Desviacién de las fechas previstas para Jornada y presentacion
del Catalogo.

Numero de estudios realizados sobre el total en cada ejercicio.
Numero de documentos eliminados o sustituidos (niumero global
y porcentaje sobre el total).

Numero de procedimientos en los que se ha implantado SIGSA
como tramitador y nidmero en espera.

Implantacion de nuevos procedimientos en la Web (a partir de
julio 2008).

Numero de reuniones de los grupos de trabajo.

Jornadas formativas internas.

Para la evaluacion de la satisfaccion de los usuarios se analizara:

Numero de solicitudes tramitadas.
Numero de reclamaciones del sistema.
Porcentaje de funcionamiento del sistema.

El control y medicion de los indicadores se realizar& mensualmente por
la Subdireccién General de Administracion Electronica.
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ANEXOS
1 Organigrama General del Ayuntamiento de Madrid
2 Organigrama de la Direccion General de Calidad y Atencién al

Ciudadano

3 Competencias de la Direccion General de Calidad y Atencion al
Ciudadano

4 Catalogo de procedimientos

5 Diagramacion de Familias
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2 Organigrama de la Direccion General de Calidad y Atencién al Ciudadano

E‘ AREA DE GOBIERNO DE HACIENDA

Arta be Comrnd ) Y ADMINISTRACION PUBLICA

L L0 OF HAC IENDA
¥ ADMINISTRACION PUSLCA

COORDINACION GENERAL
DE MODERNIZACION Y
ADMINISTRACION PUBLICA

Julio 2007 Sarvicio de Onganizacidn y Pussios de Trabajo Pdg. 23
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3 Competencias de la Direccion General de Calidad y Atencion al
Ciudadano

Acuerdo de 18 de junio de 2007 de la Junta de Gobierno de
la Ciudad de Madrid por el que se establece la organizacion
y estructura del Area de Gobierno de Hacienda vy
Administracion Publica y se delegan competencias en su
titular y en los titulares de sus 6rganos directivos:

Articulo 14. Direccion General de Calidad y Atencion al
Ciudadano.

1. A la Direcciébn General de Calidad y Atencién al Ciudadano le
corresponden las competencias referidas en el articulo 8 del presente
Acuerdo vy, por delegaciéon de la Junta de Gobierno, las siguientes:

1.1. En materia de calidad:

a) La elaboracion, coordinacion y difusiéon del Plan de Calidad del
Ayuntamiento de Madrid.

b) La promocién e implantacion de los sistemas de gestion de calidad
en toda la Administracion municipal.

¢) La coordinacién y apoyo a las unidades en la definicion, implantaciéon
y evaluacion de planes de mejora de los servicios municipales.

d) La coordinaciéon de proyectos organizativos de caracter institucional
que le sean encomendados por el titular del Area de Gobierno.

e) La coordinacion y gestidn de los recursos precisos para garantizar el
funcionamiento del Observatorio de la Ciudad, asi como la difusion de la
informacion de los sistemas que lo integran.

f) La elaboracion de los criterios para el establecimiento de un sistema
de indicadores y de estandares de calidad con el objetivo de evaluar la
gestion municipal y medir la calidad de los servicios.

g) La coordinacion de estudios de opinion referidos a las necesidades,
expectativas y satisfaccion de la ciudadania respecto a los servicios
municipales.

h) La implantaciéon del sistema de cartas de servicios y el impulso,
asesoramiento y apoyo a las unidades en la elaboracién, seguimiento y
evaluacion de sus cartas.

i) La emision del informe previo a la aprobacién de cartas de servicios y

del informe anual de evaluacién general del sistema de cartas de
servicios.
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j) ElI fomento de mejores practicas en materia de calidad y
modernizacion administrativa.

k) La elaboracion y seguimiento de un plan de formacion en materia de
calidad y administracion electrénica dirigido a toda la organizacion
municipal, en coordinacidon con la unidad competente en materia de
formacion del personal.

) La planificacion, definicibn y coordinaciébn de las actuaciones del
Ayuntamiento de Madrid en materia de disefio, organizacién y gestion
de contenidos y servicios de la Intranet municipal ayre, asi como su
difusion.

1.2. En materia de proteccion de datos:

a) La elaboraciéon, coordinacion y difusion del plan de proteccion de
datos del Ayuntamiento de Madrid.

b) El establecimiento de los criterios para el cumplimiento de la
normativa en materia de proteccion de datos.

¢) La coordinaciéon y seguimiento del cumplimiento de la normativa
especifica en la materia.

d) La tramitacion de las propuestas de creacion, modificacion vy
supresion de ficheros de datos de caracter personal.

e) La interlocucién Uunica entre el Ayuntamiento de Madrid y las
agencias de proteccion de datos.

1.3. En materia de simplificacion administrativa y administracion
electronica:

a) La promocion, impulso y coordinacién de proyectos dirigidos a la
simplificacibn administrativa y desarrollo de la administraciéon
electrénica, en colaboracién con el Organismo auténomo “Informatica
del Ayuntamiento de Madrid”, en funcién de sus competencias.

b) La elaboraciéon y actualizacién del inventario de procedimientos del
Ayuntamiento de Madrid.

c) La definicibn de los criterios y propuestas normativas para la
racionalizacion y simplificacion de procedimientos y de la gestion
administrativa.

d) El establecimiento de los criterios de calidad para la normalizaciéon y

rediseio de los impresos de solicitud de los procedimientos
administrativos.
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e) La realizacion de estudios y andlisis de procesos para la
simplificacion, normalizacién y mecanizacién de procesos.

f) El impulso y definicibn de convenios y acuerdos con Administraciones
publicas y otras entidades para fomentar la interoperabilidad, con el
objetivo de simplificar las gestiones y actuaciones administrativas y
eliminar la aportacion de documentos por la ciudadania.

g) La incorporacién de nuevas gestiones y servicios electronicos que
mejoren la relacién del ciudadano con el Ayuntamiento y faciliten el
acceso a la administracion electronica, en colaboracion con el
Organismo Autonomo “Informatica del Ayuntamiento de Madrid”, en
funcién de sus competencias.

h) La implantacion y coordinacion de la acreditacion para la firma
electronica.

i) La definicion de las necesidades tecnolégicas para la prestacion de los
servicios de la administracion electrénica.

j) El establecimiento de los criterios de organizacion de los contenidos y
servicios de la pagina de tramites y gestiones de la web municipal y
canales electronicos de atenciéon al ciudadano, asi como la
determinacién de los criterios de su difusion.

k) La definicion de los criterios y propuestas para la incorporacion de
procedimientos y servicios en la Intranet municipal ayre.

I) La elaboracion, coordinacion y difusion de las directrices generales en
materia de gestiéon documental e impulso y supervision de los proyectos
de gestion de documentos electrénicos.

1.4. En materia de atencion al ciudadano:

a) La direccion, planificacion y coordinacion de las politicas del
Ayuntamiento de Madrid en materia de informaciéon y atenciéon al
ciudadano.

b) La definicibn de las necesidades tecnolégicas asi como los
requerimientos de infraestructura y material, de organizacion y recursos
humanos para la prestacion de los servicios de atencion al ciudadano.

¢) La definicién de los planes de formacion dirigidos al personal de las
Oficinas de Atencién al Ciudadano y al 010, en coordinacién con la
unidad competente en materia de formacién del personal.

d) La direccién, planificaciéon y coordinacion de la implantacion de todas
las Oficinas de Atencién al Ciudadano, tanto en los Distritos como en la
Oficina Central, Oficinas Auxiliares de Distrito, y en los servicios
especializados, manteniendo en todas ellas la misma identidad
corporativa.
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e) La direccion, supervision y coordinacion del funcionamiento de las
Oficinas de Atencién al Ciudadano, estableciendo el tipo de gestiones
administrativas a realizar, los medios y los procedimientos a utilizar,
todo ello sin perjuicio de las competencias atribuidas a la "Agencia
Tributaria Madrid" en el &mbito de informacion al contribuyente.

f) La recepcion y tramitacion de las quejas, reclamaciones y sugerencias
que sean formuladas por los ciudadanos a través de cualquier canal,
como consecuencia del funcionamiento de los servicios municipales y
elaboracion de los estudios, informes y memorias sobre la materia.

g) El establecimiento de los criterios generales y la supervision de la
imagen y el disefio de la web municipal y canales electrénicos de
atencion al ciudadano, asi como de sus contenidos informativos, y la
determinacion de los criterios de difusion.

h) La evaluaciéon periddica de los sistemas y actividades que integren la
atencion al ciudadano a través del sistema de indicadores de acuerdo
con los criterios establecidos.

1.5. En materia de Registro General:

Corresponde a la Direccion General de Calidad y Atencién al Ciudadano,
la coordinacion de la actividad del Registro en todas las oficinas
constituidas para esta funcion.

2. La Direccion General de Calidad y Atencién al Ciudadano se
estructura en las unidades Administrativas que seguidamente se
indican, asi como de las demas unidades y puestos de trabajo que se
determine en la relacion de puestos de trabajo:

2.1 Subdireccion General de Calidad.
2.1.1 Servicio de Innovacién y Calidad.
2.1.1.1 Departamento de Innovacion.
2.1.1.2 Departamento de Coordinacion de la Intranet.
2.1.2 Servicio de Evaluacion.
2.1.2.1 Departamento de Evaluacion.
2.1.2.2 Departamento de Organizacion.
2.2  Subdireccion General de Administracion Electrénica.
2.2.1 Servicio de Administracion Electronica.
2.2.1.1 Departamento de Simplificacion Administrativa.
2.2.1.2 Departamento Unidad Responsable Web.
2.2.1.3 Departamento de Proyectos.

2.2.2 Servicio de Proteccion de Datos.
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2.2.2.1 Departamento de Proteccion de Datos.

2.3 Subdireccion General de Atencion al Ciudadano.
2.3.1. Servicio de Atencién Telematica.
2.3.1.1. Departamento de Sugerencias y Reclamaciones.
2.3.1.2. Departamento de Coordinacién de la Web.
2.3.1.3. Departamento de Atencion Telefonica.
2.3.2. Servicio de Atencion Presencial.
2.3.2.1. Departamento de Coordinacién de Oficinas Linea Madrid.
2.3.2.2. Oficina de Atencion al Ciudadano (Oficina Central).
2.3.2.3. Oficinas de Atencion al Ciudadano en los Distritos.
2.3.2.4 Departamento de Registro y Régimen Juridico.
2.3.2.5. Departamento de Equipamiento de las Oficinas de

Atencioén al Ciudadano
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4 Diagrama Procedimiento sancionador

Organo competente

Organo competente Organo competente Organo instructor

Actuaciones previas Iniciacion Instruccion Finalizacion

A—— A—— AEE—
Medidas de Periodo de Actuaciones
caréacter prueba complementarias
provisional

Periodo de
informacién

Ciudadanos,
Empresas o AAPP
Ciudadanos,

Empresas

Recurs

, Fase y subfase % Subfase paralelas

Fase y subfase T T amite

ﬁ Subfase correlativa T amite optativo
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Ciudadanos,
Empresas o AAPP

—
Periodo de
informacién

Actuaciones previas Iniciacion

) ) ) )

Instruccion Finalizacion

Ciudadanos,
Empresas

NOMBRE DE LA FASE: ACTUACIONES PREVIAS (Periodo de informacion)

FINALIDAD DE LA FASE: Independientemente de la realizacién de otras actuaciones, el 6rgano competente podra acordar necesaria la peticion

de informes a determinados 6rganos o unidades que tengan relacién

con la presunta infraccion, con el fin de determinar si concurren

circunstancias que justifiquen la iniciacion del procedimiento sancionador.

RESPONSABLE DE LA FASE: Organismo con funciones de
investigacion, averiguacion e inspeccién en la materia.

OTROS INTERVINIENTES: Otros organismos/Unidades

ENTRADAS: Informes recibidos.

SALIDAS: Peticion de informes.

ASPECTOS:
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Actuaciones previas Iniciacion

Ciudadanos,
Empresas o AAPP

Instruccion > Finalizacion

Ciudadanos,
Empresas

NOMBRE DE LA FASE: ACTUACIONES PREVIAS (Diligencias previas)

FINALIDAD DE LA FASE: Con anterioridad a la iniciacién del procedimiento, se podran realizar actuaciones previas con objeto de determinar
con caracter preliminar si concurren circunstancias que justifiquen tal iniciacién. En especial, estas actuaciones se orientaran a determinar,
con la mayor precision posible, los hechos susceptibles de motivar la incoacién del procedimiento, la identificacion de la persona o personas
que pudieran resultar responsables y las circunstancias relevantes que concurran en unos y otros.

Lainformacidn previa tendré caracter reservado y sera realizada por los 6rganos que tengan atribuidas funciones de investigacion e inspeccion
en la materiay, en defecto de éstos, por quien determine el 6rgano competente para iniciar el procedimiento.

RESPONSABLE DE LA FASE: Organismo con funciones de
investigacion, averiguacion e inspeccién en la materia.

OTROS INTERVINIENTES: Otros organismos/Unidades.

ENTRADAS:

SALIDAS: Informe preliminar.

ASPECTOS: La duracién del periodo informativo sera la estrictamente necesaria para alcanzar los objetivos sefialados.
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Actuaciones previas Iniciacién

Ciudadanos
Empresas o AAPP

A
Recepcion de Orden superior /
Peticion razonada de otro 6rgano /
Denuncia

|

Emisién de acuerdo de iniciacion
del procedimiento y nombramiento
de instructor

Notificacion del acuerdo de iniciacion al
interesado (y al denunciante, en su
caso) y comunicacion al instructor

Instruccion Finalizacién
fu ) » mmm

Empresas

NOMBRE DE LA FASE: INICIACION (Iniciacién de oficio)

FINALIDAD DE LA FASE: Los procedimientos sancionadores se iniciaran siempre de oficio, por acuerdo del é6rgano competente, bien por propia
iniciativa o como consecuencia de orden superior, peticion razonada de otros érganos o denuncia.

El 6rgano competente emitira el acuerdo de inicio del procedimiento, en el que detallard, entre otros conceptos, el nombramiento del instructor
del procedimiento, y en su caso del secretario, con expresa indicacion del régimen de recusacion de los mismos.

El acuerdo de iniciacién se comunicara al instructor, con traslado de cuantas actuaciones existan al respecto, y se notificara al denunciante, en
su caso, y a los interesados, entendiendo en todo caso por tal al inculpado.

En la notificacion se comunica a los interesados la posibilidad de formular cuantas alegaciones consideren oportunas, advirtiéndoles de que,
en caso de no efectuar alegaciones sobre el contenido de la iniciacion del procedimiento en el plazo previsto en 15 dias, la iniciacién podra ser
considerada propuesta de resolucion cuando contenga un pronunciamiento preciso acerca de la responsabilidad imputada.

El instructor del procedimiento realizara de oficio cuantas actuaciones resulten necesarias para el examen de los hechos, recabando los datos
e informaciones que sean relevantes para determinar, en su caso, la existencia de responsabilidades susceptibles de sancion.

RESPONSABLE DE LA FASE: Organo competente. OTROS INTERVINIENTES: Otros organismos publicos. Interesados.
Denunciante, en su caso. Organo instructor.

ENTRADAS: Informe preliminar, en su caso. Orden superior / Peticion SALIDAS: Notificacion del acuerdo de iniciacion.
razonada de otro 6rgano / Denuncia. Acuse de recibo. Alegaciones y
documentacion, en su caso.

ASPECTOS: La formulacién de una peticién no vincula al 6rgano competente para iniciar el procedimiento sancionador, si bien debera
comunicar al érgano que la hubiera formulado los motivos por los que, en su caso, no procede la iniciacion del procedimiento.

Cuando se haya presentado una denuncia, se deber comunicar al denunciante la iniciacién o no del procedimiento cuando la denuncia vaya
acompafiada de una solicitud de iniciacién.
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Iniciacién

Actuaciones previas

Ciudadanos
Empresas o AAPP

A
M
provisional

Instruccién Finalizacién

nNm

edidas de
caréacter

—

NOMBRE DE LA FASE: INICIACION (Medidas de caracter provisional)

» AN .
Emisién del acuerdo de adopcién
de medidas provisionales

*

Notificacion del acuerdo de
adopciéon de medidas
provisionales a los interesados

FINALIDAD DE LA FASE: Por propia iniciativa o a propuesta del instructor, el 6rgano competente para iniciar el procedimiento sancionador
podra proceder, mediante acuerdo motivado, a la adopcién de las medidas de caracter provisional que resulten necesarias para garantizar el
buen fin del procedimiento, asegurar la eficacia de la resoluciéon que pudiera recaer o evitar el mantenimiento de los efectos de la presunta
infraccion.

Las medidas de caracter provisional podran consistir en la suspension temporal de actividades, en la prestacién de fianzas o en aquellas otras
previstas en normas especificas. En cualquier caso, deberan ser proporcionadas a la finalidad perseguida sin que la adopcion de las mismas
pueda causar perjuicios de dificil o imposible reparacién a los interesados o implicar la violacion de derechos amparados por las leyes.

Una vez emitido el acuerdo de adopcién de las medidas provisionales que se hubieran considerado necesarias, se notificara dicho acuerdo a
los 6rganos que vayan a intervenir en la adopcion de dichas medidas para que puedan ser adoptadas, asi como al interesado.

RESPONSABLE DE LA FASE: Organo competente para iniciar el OTROS INTERVINIENTES: Organos intervinientes en la adopcién de

procedimiento sancionador. medidas provisionales. Interesado.
ENTRADAS: Acuse de recibo. SALIDAS: Acuerdo de adopcion de medidas provisionales.
Notificacion.

ASPECTOS: Las medidas provisionales podran ser alzadas o modificadas durante la tramitacion del procedimiento, de oficio o a instancia de
parte, en virtud de circunstancias sobrevenidas o que no pudieron ser tenidas en cuenta en el momento de su adopcion.

En todo caso, las medidas provisionales se extinguiran con la eficacia de la resolucién administrativa que ponga fin al procedimiento
correspondiente.
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Iniciacién Instruccion Finalizacion

Actuaciones previas

Ciudadanos,
Empresas

Ciudadanos,
Empresas o AAPP

' NOMBRE DE LA FASE: INSTRUCCION (Alegaciones)

n

[}
p A . FINALIDAD DE LA FASE: En la fase de instruccion se realizaran los actos necesarios para la determinacién, conocimiento y comprobacion de
- Recepcién de alegaciones y - los datos en virtud de los cuales deba pronunciarse la resolucién. La instruccion se realizard de oficio por el 6rgano que tramite el
M documentacion adicional . procedimiento, sin perjuicio del derecho de los interesados a proponer aquellas actuaciones que requieran su intervenciéon o constituyan
. . tramites legales o reglamentariamente establecidos.
M . Los interesados podran, en cualquier momento del procedimiento anterior a la propuesta de resolucién, aducir alegaciones y aportar
. M documentos u otros elementos de juicio. Una vez presentado, el 6rgano instructor procedera a su andlisis y valoracion.
™ L}

L}
E : RESPONSABLE DE LA FASE: Instructor. OTROS INTERVINIENTES: Interesado.
™ L}
. .
. M ENTRADAS: Alegaciones y documentacién adicional. SALIDAS:
™ L}

u

LA AR R RERRRERRRRRRRRERRRRRRRNNRNHN.]
ASPECTOS: Si como consecuencia de la instruccion del procedimiento resultase modificada la determinacion inicial de los hechos, de su

posible calificacién, de las sanciones imponibles o de las responsabilidades susceptibles de sancién, se notificara todo ello al inculpado en la
propuesta de resolucion.
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Actuaciones previas Iniciacion

Ciudadanos,
Empresas o AAPP

Instruccion Finalizacion
4
Periodo de
prueba

Ciudadanos,
Empresas

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII‘

| |

» A e

Proposicién de pruebas por parte
del interesado

NOMBRE DE LA FASE: INSTRUCCION (Periodo de prueba)

FINALIDAD DE LA FASE: Una vez presentadas las alegaciones o transcurrido el plazo de quince dias sefialado para su presentacion, el drgano
instructor acordard, en su caso, la apertura de un periodo de prueba por un plazo no superior a treinta dias ni inferior a diez, a fin de que
puedan practicarse las pruebas que haya considerado pertinentes. En el mismo acuerdo, que debera notificarse a los interesados, decidira
sobre la admision de aquellas pruebas propuestas por éstos y determinara de oficio la practica de las que considere necesarias para la
resolucion del procedimiento.

Sélo podran ser declaradas improcedentes, de manera motivada, aquellas pruebas que por su relaciéon con los hechos no puedan alterar la
resolucioén final a favor del presunto responsable.

RESPONSABLE DE LA FASE: Instructor. OTROS INTERVINIENTES: Otros organismos. Testigos, Peritos,
organismos oficiales, interesado, etc.

ENTRADAS: Propuesta de practica de pruebas, en su caso. SALIDAS: Notificacion de préactica de prueba. Documentacion relativa
Documentos relativos a las pruebas practicadas, en su caso. a las pruebas practicadas, en su caso.

ASPECTOS:
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Iniciacién Instruccion Finalizacion

N

Actuaciones previas

Ciudadanos,
Empresas

Ciudadanos,
Empresas o AAPP

. NOMBRE DE LA FASE: INSTRUCCION (Propuesta de resolucién)

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII‘

n
- . FINALIDAD DE LA FASE: Instruido el procedimiento, el instructor formulara propuesta de resolucién, en la que se fijaran de forma motivada los
- . hechos que se consideren probados y su calificacion juridica, se determinara la infracciéon que aquéllos constituyan, la persona o personas que
M . resulten responsables, la sancién aimponer y el pronunciamiento sobre las medidas provisionales que se hubieran adoptado, en su caso.
. M Cuando de la instruccién practicada se derive la inexistencia de infraccién o responsabilidad, el instructor propondra el sobreseimiento del
M : procedimiento.
. M La propuesta de resolucién se notificara a los interesados a los que, durante el plazo de los quince dias siguientes, se abrira el correspondiente
M . tramite de audiencia para que efectlen las alegaciones y presenten los documentos e informaciones que tengan por conveniente.
| |
: :
" L}
" L}
| |
- L}
. - RESPONSABLE DE LA FASE: Instructor. OTROS INTERVINIENTES: Interesado.

L}
.IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

ENTRADAS: Acuse de recibo. SALIDAS: Propuesta de resolucién. Notificacién de la propuesta de
resolucién.

ASPECTOS: La propuesta de resolucién, junto con todos los documentos, actuaciones y alegaciones que obren en el expediente, se cursara al
6rgano administrativo competente para resolver el procedimiento.
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Actuaciones previas Iniciacion

iudadanos,
Empresas o AAPP

Instruccién

Recepcién de alegaciones y
documentacién adicional

Finalizacién

NOMBRE DE LA FASE: INSTRUCCION (Tramite de audiencia)

FINALIDAD DE LA FASE: En la propuesta de resolucién que se notifica a los interesados, se detallard una relacion de los documentos obrantes
en el expediente , con el fin de que los interesados puedan obtener las copias de los que estimen convenientes, concediéndoles un plazo de
quince dias para formular alegaciones y presentar los documentos e informaciones que estimen pertinentes ante el instructor del

procedimiento.

RESPONSABLE DE LA FASE: Instructor.

OTROS INTERVINIENTES: Interesado.

ENTRADAS: Alegaciones, documentacién adicional en su caso.

SALIDAS:

ASPECTOS:
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Instruccién Finalizacién

A
Actuaciones
complementarias

Actuaciones previas Iniciacion

Ciudadanos
Empresas o AAPP
Ciudadanos,

NOMBRE DE LA FASE: FINALIZACION (Actuaciones complementarias)

FINALIDAD DE LA FASE: Antes de dictar resolucion, el 6rgano competente para resolver podra decidir, mediante acuerdo motivado, la
realizacion de las actuaciones complementarias indispensables para resolver el procedimiento.

El acuerdo de realizacion de actuaciones complementarias se notificara a los interesados, concediéndoseles un plazo de siete dias para
formular las alegaciones que tengan por pertinentes.

Las actuaciones complementarias deberan practicarse en un plazo no superior a quince dias. El plazo para resolver el procedimiento quedara
suspendido hasta la terminacion de las actuaciones complementarias.

RESPONSABLE DE LA FASE: Organo competente para resolver. OTROS INTERVINIENTES: Interesados. Otros organismos. Otros.

Recepcion de alegaciones y

& Sl ENTRADAS: Acuse de recibo. Alegaciones/documentacién adicional, | SALIDAS: Acuerdo de actuaciones complementarias. Notificacion del
documentacién adicional

en su caso. acuerdo de actuaciones complementarias.

ASPECTOS: No tendran la consideraciéon de actuaciones complementarias los informes que preceden inmediatamente a la resolucién final del
procedimiento.
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Actuaciones previas Iniciacién Instruccion Finalizacién

mw wngesouc»

Empresas

Ciudadanos,
Empresas o AAPP

NOMBRE DE LA FASE: FINALIZACION (Resolucién)

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII‘

. FINALIDAD DE LA FASE: Concluidas, en su caso, las actuaciones complementarias, el 6rgano competente procedera a emitir la correspondiente

Resolucién. La resolucion del procedimiento sera motivada y debera decidir todas las cuestiones planteadas por los interesados, asi como
aquellas otras derivadas del expediente, y podra contener, en su caso, las disposiciones cautelares precisas para garantizar su eficacia en
tanto no sea ejecutiva.

Si el 6rgano competente para resolver considerase que la sancién a imponer debe resultar de mayor gravedad que la sefialada en la propuesta
de resolucion, lo notificara al inculpado, el cual dispondré de un plazo de diez dias para formular cuantas alegaciones tenga por pertinentes.

En la Resolucién no se podran aceptar hechos distintos de los determinados en el curso del procedimiento, con independencia de su
valoracion juridica, considerandose a estos efectos incluidas en el procedimiento las actuaciones complementarias.

Elaboracion de laresolucion

|

Firma de la resolucién del
procedimiento sancionador

RESPONSABLE DE LA FASE: Organo competente para resolver. OTROS INTERVINIENTES: Interesados.

Notificacién de la mayor gravedad de la
sancion a los interesados ENTRADAS: Acuse de recibo. Alegaciones/documentacion adicional, SALIDAS: Propuesta de resolucion. Notificacion de mayor gravedad

en su caso. de sancién, en su caso.

|

ASPECTOS: El plazo para dictar resolucién sera de seis meses contados desde la fecha del acuerdo de iniciacién, salvo que una norma con
rango de ley establezca uno mayor, todo ello sin perjuicio de la interrupcién del computo de dicho plazo en los casos de paralizacion del
procedimiento por causa imputable al interesado y de suspensién o aplazamiento previstos en el Reglamento. Las resoluciones que pongan fin
a la via administrativa seran inmediatamente ejecutivas.

Si no hubiese recaido resolucién transcurridos seis meses desde la iniciacion del procedimiento, se iniciara el computo del plazo de caducidad.

Recepcién de alegaciones y
documentacion adicional
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Actuaciones previas Iniciacion Instruccion Finalizacion

mw wngesouc»

Ciudadanos,
Empresas o AAPP
Ciudadanos,
Empresas

NOMBRE DE LA FASE: FINALIZACION (Resolucién)

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII‘

A FINALIDAD DE LA FASE: Concluidas, en su caso, las actuaciones complementarias, el 6rgano competente procedera a emitir la correspondiente
Resolucién. La resolucion del procedimiento sera motivada y debera decidir todas las cuestiones planteadas por los interesados, asi como
aquellas otras derivadas del expediente, y podra contener, en su caso, las disposiciones cautelares precisas para garantizar su eficacia en
tanto no sea ejecutiva.

Si el 6rgano competente para resolver considerase que la sancién a imponer debe resultar de mayor gravedad que la sefialada en la propuesta
de resolucion, lo notificara al inculpado, el cual dispondré de un plazo de diez dias para formular cuantas alegaciones tenga por pertinentes.

En la Resolucién no se podran aceptar hechos distintos de los determinados en el curso del procedimiento, con independencia de su
valoracioén juridica, considerandose a estos efectos incluidas en el procedimiento las actuaciones complementarias.

Elaboracion de laresolucion

|

Firma de la resolucién del
procedimiento sancionador

RESPONSABLE DE LA FASE: Organo competente para resolver. OTROS INTERVINIENTES: Interesados.

Notificacién de la mayor gravedad de la
sancion a los interesados ENTRADAS: Acuse de recibo. Alegaciones/documentacion adicional, SALIDAS: Propuesta de resolucion. Notificacion de mayor gravedad

en su caso. de sancién, en su caso.

|

ASPECTOS: El plazo para dictar resolucion sera de seis meses contados desde la fecha del acuerdo de iniciacién, salvo que una norma con
rango de ley establezca uno mayor, todo ello sin perjuicio de la interrupcién del computo de dicho plazo en los casos de paralizacion del
procedimiento por causa imputable al interesado y de suspensiéon o aplazamiento previstos en el Reglamento. Las resoluciones que pongan fin
a la via administrativa seran inmediatamente ejecutivas.

Si no hubiese recaido resolucién transcurridos seis meses desde la iniciacion del procedimiento, se iniciara el computo del plazo de caducidad.

Recepcién de alegaciones y
documentacion adicional
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Iniciacién Instruccién Finalizacion

NN

Actuaciones previas

Ciudadanos,
Empresas

Ciudadanos,
Empresas o AAPP

NOMBRE DE LA FASE: FINALIZACION (Notificacion)

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.
u FINALIDAD DE LA FASE: La resolucién se notificara al interesado y, si el procedimiento se hubiese iniciado como consecuencia de orden
. superior o peticién razonada, dicha resolucion se comunicaréa al 6rgano administrativo autor de aquéllas.
. En el caso de que la iniciacion se hubiera producido como consecuencia de una denuncia, se comunicara al denunciante el contenido en
= extracto de la resolucion.
. Si el 6rgano competente para resolver acordase el sobreseimiento del procedimiento, se notificara dicha resolucién al interesado.
.
L}
. . RESPONSABLE DE LA FASE: Organo competente para resolver.? OTROS INTERVINIENTES: Interesados
Publicacion?j¢, n
L}
. ENTRADAS: Acuse de recibo. SALIDAS: Notificacién de la resolucion.
IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII: ASPECTOS

Pagina 72



VI Curso de Direcciéon Publica Local
Proyecto de Mejora

5 Diagrama Procedimiento Subvenciones y Ayudas

RESPONSABLES

Organo ' ' o » Organo » Organo
e tor Organo Instructor/Organo Colegiado de Evaluacién Intervencion competente Intervencion I or

4

Instruccién Resolucion
A

Formulacién
por el 6rgano
colegiado de la
propuesta de
Iniciacion concesion

PROCEDIMIENTO

%)
@
N
o
o
=

L
%)
o
c
©

=]
©

°

=

O

ubsanaci6 Recurso

l SGT

Fase y subfase % Subfase paralelas
Fase y subfase - T amite

; Subfase correlativa T amite optativo

l |w | SALIDAS |ENTRADAS

Pagina 73



VI Curso de Direcciéon Publica Local
Proyecto de Mejora

(%)
u
-
m
<
%)
=
o
@ Organo
% Organo instructor Intervencion competente Intervencion
S Justificacién Fiscalizacién
O =
| =
<3 ) 0
b < Comprobacion <
O S50 R »
'E o] = Material b
o = § dela S
= Inversion =
a . L
i Devolucion 5
& 4 -
o garantia o
£ 4 Analisis y &
2 concesion Comproba- g
2 de cion de Comprobacién g
Z solicitud documenta- Material 3
3 de pago cion dela
& anticipado Inversién
n
- o
< : s rgano oa "
@ Organo instructor Intervencién competente Intervencion Organo instructor
%)
Z
o
o
0
w
14

?’ Fase y subfase % Subfase paralelas

Fase y subfase (T T amite

ﬁ Subfase correlativa T amite optativo

Pagina 74



VI Curso de Direcciéon Publica Local
Proyecto de Mejora

Resoluciéon Justificacion \ Fiscalizacion \ Pago \

Devolucién

Andlisis

Fiscalizacion
concesion Comproba-
de cién de

4 Y
Pago Justificacion garantia
solicitud documenta-
de pago cién
anticipado,

Ciudadanos, Empresas

NOMBRE DE LA FASE: INSTRUCCION (Andlisis de la documentacion y verificacion del cumplimiento de requisitos)

FINALIDAD DE LA FASE: Inicio del procedimiento de ayuda o subvenciéon mediante la presentacion del impreso de solicitud y la documentacion
adicional indicada en las bases reguladoras correspondientes. El 6rgano receptor de la documentacion, realiza una comprobaciéon formal de que
se entrega toda la documentacién exigida junto con la solicitud y procede a la apertura del expediente.

Si la solicitud no cumpliera con los requisitos exigidos o no se acompafiasen los documentos preceptivos, se podré requerira al solicitante para
que subsane la falta 0 acompafie los documentos preceptivos en el plazo de 10 dias, indicandole que, si asi no lo hiciera, se le tendra por
desistido de su solicitud, en los términos previstos en el art.71 de la Ley 30/1992 de RJAP y PAC. Puede darse el caso de que de manera previa a
la realizacién de un requerimiento de documentacion al interesado, el 6rgano gestor, a la vista de la documentacion, compruebe que realmente
cumple con los requisitos de la convocatoria (véase fase siguiente Analisis de la documentacion y verificacion del cumplimiento de requisitos).

RESPONSABLE DE LA FASE: Organo Instructor de la subvencién. OTROS INTERVINIENTES: Solicitante.

Emisién de requerimiento de
subsanacién y/o mejora, en su caso

ENTRADAS: Impreso de solicitud y documentacion. SALIDAS: Requerimiento de subsanacion y/o mejora, en su caso.
Documentacion adicional, en su caso.

PR A

Recepcién de documentacion
adicional, en su caso

ASPECTOS: En esta fase del procedimiento, la orden de la convocatoria se encuentra publicada y los interesados pueden proceder a presentar
sus solicitudes en el plazo establecido en la orden.
El 6rgano competente para la instruccion vendréa designado en las bases reguladoras.
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Instruccién

verificacion

Iniciacién

Andlisis de la documentacion y
verificacion del cumplimiento de
requisitos

|

Elaboracion de informes, en
su caso

Emision de requerimiento de
subsanacidn y/o mejora, en su caso

|

Recepcién de documentacion
adicional, en su caso

Resolucién Justificacion Fiscalizacion

Ciudadanos, Empresas

Anlisis y Fiscalizacion Pago Justificacion
concesion Comproba-
de cién de
solicitud documenta-
de pago cion
anticipado

NOMBRE DE LA FASE: INSTRUCCION (Analisis de la documentacion y verificacion del cumplimiento de requisitos)

FINALIDAD DE LA FASE: El érgano instructor procede a verificar que se cumplen los requisitos especificados en las bases que regulan la
convocatoria de la subvencion. El informe de cumplimiento de requisitos sélo se elaborara en caso de que el 6rgano Instructor considere que el
solicitante no cumple los requisitos exigidos.

Del mismo modo analizaréd y valorara la documentacion presentada y determinara si es correcta y esta completa. En su caso, el 6rgano
instructor requerira la documentacion necesaria al interesado.

Una vez que el 6rgano instructor considera que los expedientes se encuentran completos en cuanto a documentacion e informes, procede a su
remision al 6rgano colegiado de evaluacion, en caso de tratarse de concurrencia competitiva o de que asi se establezca en las bases
reguladoras.

RESPONSABLE DE LA FASE: Organo Instructor de la subvencion. OTROS INTERVINIENTES: Solicitante. Los correspondientes a
aquellos a los que se soliciten informes, en caso de ser necesario.

ENTRADAS: Expediente completo de subvencién. Informes, en su SALIDAS: Requerimiento de mejora, en su caso. Informe de

caso. incumplimiento de requisitos.

ASPECTOS:

La normareguladora de la subvencién podra contemplar la posibilidad de establecer una fase de preevaluacion en la que se verificara el
cumplimiento de las condiciones impuestas para adquirir la condicién de beneficiario (art. 24.3 de la LGS). De esta manera, en la primera fase
se decide sobre la admisidn de los solicitantes, y en la segunda se decide sobre la adjudicacion entre los previamente admitidos. El
incumplimiento de dichos requisitos hara innecesario entrar en el examen del resto de la documentacion.

El 6rgano competente para la instruccidn realizara de oficio la evaluacion de las solicitudes, conforme a los criterios de valoracidn establecidos
en la norma reguladora o en la convocatoria, asi como cuantas actuaciones estime necesarias para la determinacién, conocimiento y
comprobacién de los datos en virtud de los cuales debe pronunciarse la resolucion. En particular las actividades de instrucciéon podran
comprender:

a) Solicitud de cuantos informes estime necesarios para resolver o que sean exigidos por las normas que regulen la subvencioén. El plazo para
su emisién sera el previsto en el articulo 83 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre. Tendran caracter determinante para la resolucion del
procedimiento y, en consecuencia su no emision en el plazo sefialado, interrumpiré el plazo de los tramites sucesivos, los informes preceptivos
cuando asi se precise en las bases reguladoras o convocatorias en su caso.

b) La realizacién de las actividades de inspeccién que el instructor ordene de acuerdo con lo previsto en las normas reguladoras de la
subvencién, en la convocatoria, o considere necesarias para el conocimiento y comprobacion de los datos en virtud de los cuales debe
pronunciarse la resolucién.

c) Larealizacion de entrevistas con los interesados.
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Instruccién Resolucion Justificacion Fiscalizacion

Formulacién
por el 6rgano
colegiado de la

o propuesta de
Iniciacién concesion

Devolucién
garantia

Andlisis Fiscalizacion Pago Justificacion

concesion Comproba-
de cién de
solicitud documenta-
de pago cion
anticipado,

sssmsnsnsnsnsnensnnnnnnnnnnnyg [NOMBRE DE LA FASE: INSTRUCCION (Formulacién por el érgano colegiado de la propuesta de concesion)

FINALIDAD DE LA FASE: Una vez efectuadas las comprobaciones y recibidos los informes pertinentes, el 6rgano colegiado procedera a la
evaluacion de las solicitudes conforme a los criterios, formas y prioridades de valoracion establecidos en las bases reguladoras de las
subvencidn o, en su caso, en la convocatoria.

Una vez evaluadas las solicitudes, el 6rgano colegiado debera emitir informe preceptivo en el que se concrete el resultado de la evaluacién
efectuada, es decir, formular la propuesta de concesion de la ayuda que el 6rgano instructor debera elevar al 6rgano concedente.

fllllllllllllllllll

sssssssssssssssmssmnnnnnnnnn [RESPONSABLE DE LA FASE: Organo Colegiado de Evaluacion. OTROS INTERVINIENTES:

ENTRADAS: Expediente completo de subvencion. SALIDAS: Informe del 6rgano colegiado de evaluacion.
Expediente completo.

ASPECTOS: La composicién del 6rgano colegiado de evaluacién seré la que establezcan las correspondientes bases reguladoras. En el supuesto
de subvenciones concedidas mediante el sistema de concurrencia competitiva siempre habra un 6rgano colegiado.
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anticipado,

NOMBRE DE LA FASE: INSTRUCCION (Determinacion de la cuantia de la subvencion)

FINALIDAD DE LA FASE: Para determinar la cuantia de la subvencion se tendra en cuenta el procedimiento establecido en las bases reguladoras, que podra ser de concurrencia competitiva o no
competitiva:

— Concurrencia competitiva (art. 22.1. de la LGS). Procedimiento mediante el cual la concesion de las subvenciones se realiza mediante la comparacion de las solicitudes presentadas, a fin
de establecer una prelacion entre las mismas de acuerdo con los criterios de valoracion previamente fijados en las bases reguladoras y en la convocatoria, y adjudicar, con el limite fijado
en la convocatoria dentro del crédito disponible, aquellas que hayan obtenido mayor valoracién en aplicacion de los citados criterios.

— Concurrencia no competitiva (art. 17.3, apartado d) LGS). En este articulo se permite definir el procedimiento de concesién de la subvencién, de lo que se deduce la posibilidad de incluir
procedimientos en régimen de concurrencia no competitiva. Si bien no se encuentra definido en el citado articulo, se entiende por concurrencia no competitiva el procedimiento mediante
el cual se concede la ayuda o subvencién a todos los solicitantes que cumplan los requisitos establecidos en la orden de la convocatoria 'y formulen su peticion en el plazo fijado al efecto,
es decir, no se produce una comparacion entre las solicitudes presentadas.

A su vez, existen diferentes combinaciones de los siguientes criterios de distribucién de los fondos, para determinar los beneficiarios y la cuantia de la subvencion:

Criterios de valoracion (art. 60 del RLGS). En las bases reguladoras deberan recogerse los criterios de valoracion de las solicitudes. Cuando se tome en consideraciéon mas de un criterio,
deberé precisarse la ponderacion relativa atribuida a cada uno de ellos. Cuando por razones debidamente justificadas, no sea posible precisar la ponderacion atribuible a cada uno de los

criterios elegidos, se considerara que todos ellos tienen el mimo peso relativo para realizar la valoracion de Ias solicitudes.

Prorrateo (art. 22.1 de la LGS). Siempre que asi se prevea en las bases reguladoras, el 6rgano competente procedera al prorrateo entre los beneficiarios de la subvencién del importe global
maximo destinado a las subvenciones.

Reparto hasta disponibilidad de presupuesto. Las ayudas se concederan a todos los solicitantes que cumplan los requisitos establecidos en la orden de convocatoria y formulen su
peticion en el plazo fijado al efecto, atendiendo a la prelacién temporal de la solicitud hasta el agotamiento del crédito presupuestario.

Omision del requisito de fijar un orden de prelacion (art. 55 del RLGS). Las bases reguladoras de la subvencién podréan exceptuar del requisito de fijar un orden de prelacion entre las
solicitudes presentadas que retinan los requisitos establecidos para el caso de que el crédito consignado en la convocatoria fuera suficiente, atendiendo al numero de solicitudes una vez
finalizado el plazo de presentacion.
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de cién de
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de pago cién
anticipado,

Ciudadanos, Empresas

NOMBRE DE LA FASE: INSTRUCCION (Determinacion de la cuantia de la subvencion)

RESPONSABLE DE LA FASE: Organo Instructor de la subvencién / Organo Colegiado de OTROS INTERVINIENTES:
evaluacion(¥)

ENTRADAS: Expediente completo. SALIDAS: Determinacion de la cuantia.

ASPECTOS: (*) En el supuesto de subvenciones concedidas mediante el sistema de concurrencia competitiva siempre habréa un 6rgano colegiado. En el caso de concurrencia no competitiva la
existencia del 6rgano colegiado es potestativa, segln lo dispuesto en las bases reguladoras y con las atribuciones o competencias que en las mimas se establezcan. En caso de que exista 6rgano
colegiado de evaluacién, sera a este al que le corresponda la competencia de fijar la cuantia de la ayuda que se incorporara a la propuesta de resolucion.

Por lo tanto, la determinacion de la cuantia de la subvencién podréa realizarse a lo largo de las fases “Analisis y valoracion de la documentacion”, “Verificacion del cumplimiento de requisitos” o
“Formulacion por el 6rgano colegiado de la propuesta de concesion”, dependiendo del caso.
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Resolucién Justificacion Fiscalizacion

4 £ _ D

garantia

Analisis y Fiscalizacion Justificacion

Pago
concesion Comproba-
de cién de
solicitud documenta-
de pago cién
anticipado,

Ciudadanos, Empresas

NOMBRE DE LA FASE: INSTRUCCION (Propuesta de resolucién provisional) |

FINALIDAD DE LA FASE: (Art. 24.4 de la LGS) Una vez evaluadas las solicitudes, el 6rgano colegiado deberé emitir informe en el que se concrete elf
resultado de la evaluacion efectuada. El 6rgano instructor, a la vista del expediente y del informe del 6rgano colegiado, formulara la propuesta de
resolucién provisional, debidamente motivada, que debera notificarse a los interesados en la forma que establezca la convocatoria, y se
concedera un plazo de 10 dias para presentar alegaciones.

Se podra prescindir del tramite de audiencia cuando no figuren en procedimiento ni sean tenidos en cuenta otros hechos ni otras alegaciones y
pruebas que las aducidas por los interesados. En este caso, la propuesta de resolucién formulada tendra el caracter de definitiva.

RESPONSABLE DE LA FASE: Organo Instructor de la subvencion / OTROS INTERVINIENTES:

Organo Colegiado de evaluacién (¥).

ENTRADAS: Expediente completo. Informes tanto del 6rgano colegiado de | SALIDAS: Propuesta de resolucion provisional.
evaluacién -propuesta de concesion - (en caso necesario) como del
érgano instructor.

ASPECTOS: (*) Reformulaciéon de solicitudes (art. 27 de la Ley 38/2003 ). Cuando la subvencién tenga por objeto la financiacién de actividades a
desarrollar por el solicitante y el importe de la subvencién de la propuesta de resolucién provisional sea inferior al que figura en la solicitud
presentada, se podra instar del beneficiario, si asi se ha previsto en las bases reguladoras, la reformulacion de su solicitud para ajustar los
compromisos y condiciones a la subvencion otorgable. Una vez que la solicitud merezca la conformidad del érgano colegiado, se remitira con
todo lo actuado al 6rgano competente para que dicte la resolucién. En cualquier caso, la reformulacion de solicitudes debera respetar el objeto,
condiciones y finalidad de la subvencién, asi como los criterios de valoracién establecidos respecto de las solicitudes o peticiones.
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RERRRRRRRRRRRNW NOMBRE DE LA FASE: INSTRUCCION (Propuesta de resolucion definitiva)

FINALIDAD DE LA FASE: Una vez emitida la propuesta de resolucién provisional y examinadas las alegaciones aducidas en su caso por los
interesados, se formulara la propuesta de resolucién definitiva, que debera expresar el solicitante o la relacion de solicitantes para los que se
propone la concesion de la subvencion, y su cuantia, especificando su evaluacién y los criterios de valoracion seguidos para efectuarla (art. 24.4
de laLGS), ya seaindividual o colectiva, y el documento contable “D” , y se remitira a la Intervencién General para su fiscalizacion.

RESPONSABLE DE LA FASE: Organo Instructor de la subvencién / Organo | OTROS INTERVINIENTES:

AN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEDR . .,
Colegiado de evaluacion

ENTRADAS: Propuesta de resolucién provisional. SALIDAS: Expediente completo. Documento “D”. Propuesta de
resolucion definitiva. Copia del acta del érgano colegiado de
evaluacion, en su caso.

ASPECTOS: Podra realizar el tramite de audiencia en funcién de lo que hayan dispuesto las bases reguladoras.
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Analisis Fiscalizacién Pago Justificacion

concesion Comproba-
de cion de
solicitud documenta-
de pago cion
anticipado,

Iniciacién

NOMBRE DE LA FASE: RESOLUCION (Fiscalizacién)

FINALIDAD DE LA FASE: La Intervencion General procedera a la fiscalizacion del expediente, que consiste en verificar el cumplimiento de todas
las fases y requisitos del procedimiento de concesién, asi como que el expediente esté completo. En su caso podra emitir el correspondiente
informe. En el caso de existir reparos, se notificara al drgano instructor que procedera a su subsanacion y se remitiran de nuevo dichas
correcciones a la Intervencion General. Finalmente, la Intervencion General procedera a la firma del documento contable “D”, y se remitira junto
con la propuesta de resolucién definitiva al érgano instructor.

Elaboracién de reparos, en
caso de haberlos

RESPONSABLE DE LA FASE: Intervencion General. OTROS INTERVINIENTES: Organo Instructor o interesado, en caso de
reparos.

ENTRADAS: Expediente completo. Documento “D”. Propuesta de SALIDAS: Expediente completo. Reparos (en su caso). Documento

resolucién definitiva. Copia del acta de la 6rgano colegiado de evaluacion.| contable “D” fiscalizado. Propuesta de resolucién definitiva.

ASPECTOS: En caso de que la Intervencion General hubiese detectado reparos, estos pueden ser imputables al interesado, en cuyo caso se les
requerird por parte del érgano instructor para que procedan a su subsanacién. En el caso de que los reparos fueran imputables al Servicio, se
realizaran por este las diligencias pertinentes para su subsanacion.

.IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
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NOMBRE DE LA FASE: RESOLUCION (Resolucion definitiva / Aprobacion del gasto)

FINALIDAD DE LA FASE: Una vez fiscalizado el “D” por parte de la Intervencion General, y de acuerdo con lo previsto en el art. 89 de la Ley 30/1992
de RJAP y PAC, y, en su caso, en la correspondiente norma o convocatoria, el 6rgano competente resolvera el procedimiento de concesion. La
resoluciéon se motivara de conformidad con lo que dispongan las bases reguladoras de la subvencién debiendo, en todo caso, quedar acreditados
en el procedimiento los fundamentos de la resolucién que se adopte. La resolucion, ademas de contener el solicitante o relacion de solicitantes a
los que se concede la subvencién, hara constar, en su caso, de manera expresa, la desestimacion del resto de las solicitudes (art. 25.2 y 25.3 de laj
LGS).

La orden o resolucién de concesion recogera de forma clara, la inversion o actividad a realizar, el importe del gasto subvencionable, el porcentaje
que la subvencién implica y la cuantia de la subvencién a conceder.

Asimismo se aprobara el gasto por el 6rgano competente mediante la firma del “D” y sera remitido a Intervencién General para su contabilizacion.

Firma de la propuesta de resolucién
definitiva por el 6rgano competente

|

Aprobacion del gasto por el 6rgano
competente

Envio al 6rgano competente para

RESPONSABLE DE LA FASE: Organo competente para la concesion de la [ OTROS INTERVINIENTES: Organo competente para realizar numeracion
subvencién (art. 10 de la Ley 38/2003). y registro.
Organo competente para aprobar el compromiso del gasto.

proceder a su numeracion y registro

|

Envio de la Orden y del “D”
firmados a Intervenciéon General
para que se contabilice el “D”

ENTRADAS: Expediente completo. Reparos (en su caso). Documento SALIDAS: Resolucién/orden y documento “D” firmados por los
contable “D” fiscalizado. Propuesta de resolucién definitiva. 6rganos competentes. Expediente completo.

.IIIIIIII

SE NSNS NSNS EESEEEEEEEEEE ASPECTOS: En su caso, se enviara al Registro de Ordenes para su numeracién y registro.

Puede darse la renuncia o el desistimiento por parte de algin beneficiario. En este caso el art. 63.2 y 3 establece que mediante resolucion se
acordara tanto el otorgamiento de las subvenciones, como la desestimacién y la no concesién, por desistimiento, renuncia al derecho o
imposibilidad material sobrevenida. Cuando asi se haya previsto en las bases reguladoras, la resolucién de concesion ademas de contener los
solicitantes a los que se concede la subvencién y la desestimacion expresa de las restantes solicitudes, podra incluir una relaciéon ordenada
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de cién de
solicitud documenta-
de pago cién
anticipado,

Ciudadanos, Empresas

NOMBRE DE LA FASE: RESOLUCION (Resolucién definitiva / Aprobacion del gasto)

ASPECTOS (cont.):

todas las solicitudes que, cumpliendo con las condiciones administrativas y técnicas establecidas en las bases reguladoras para adquirir la
condicion de beneficiario, no hayan sido estimadas por rebasarse la cuantia maxima del crédito fijado en la convocatoria, con indicacion de la
puntuacion otorgada a cada una de ellas en funcién de los criterios de valoracion previstos en la misma.

En este supuesto, si se renunciase a la subvencion por alguno de los beneficiarios, el 6rgano concedente acordara, sin necesidad de una nueva
convocatoria, la concesién de la subvencidn al solicitante o solicitantes siguientes a aquél en orden de su puntuacién, siempre y cuando con la
renuncia por parte de alguno de los beneficiarios, se haya liberado crédito suficiente para atender al menos una de las solicitudes denegadas. El
6rgano concedente de la subvencién comunicara esta opcién a los interesados, a fin de que accedan a la propuesta de subvencién en el plazo
improrrogable de diez dias. Una vez aceptada la propuesta por parte del solicitante o solicitantes, el 6rgano administrativo dictara el acto de
concesioén y procedera a su notificacion en los términos establecidos en la Ley General de Subvenciones y en el Reglamento.
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NOMBRE DE LA FASE: RESOLUCION (Contabmzacién)

FINALIDAD DE LA FASE: Una vez aprobado el gasto y firmada la orden o resolucion, la Intervencion General procederéa al correspondiente apunte
contable, cerrandose el “D”.

RESPONSABLE DE LA FASE: Intervencion General. OTROS INTERVINIENTES:
ENTRADAS: Resolucion / orden y documento “D” firmados por los SALIDAS: Expediente completo.
6rganos competentes. Expediente completo.

ASPECTOS: Esta fase solo se realiza en caso de que se haya concedido la subvencion. En caso de necesitar correcciones, se realizarian los
correspondientes “D/”, volviendo de nuevo al circuito del documento contable “D”.
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Resolucién Justificacion Fiscalizacion

_No!iﬁcaciou

Andlisis y Fiscalizacion Pago Justificacion

concesion Comproba-
de cién de
solicitud documenta-
de pago cién
anticipado

Ciudadanos, Empresas

NOMBRE DE LA FASE: RESOLUCION (Notificacion)

FINALIDAD DE LA FASE: Se procedera a la notificacion al interesado de la orden o resolucién. Dicha notificacion podra hacerse de forma
individual o de forma colectiva

La propuesta de resolucion definitiva, cuando resulte procedente de acuerdo con las bases reguladoras, se notificara a los interesados que
hayan sido propuestos como beneficiarios en la fase de instruccion, para que en el plazo previsto en dicha normativa comuniquen su
aceptacion (art. 24.5 de la LGS).

La resolucién del procedimiento se notificara a los interesados de acuerdo con lo previsto en el articulo 58 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. La practica de dicha notificacion
0 publicacion se ajustara a las disposiciones contenidas en el articulo 59 de la citada ley (art. 26 de la LGS) .

Los 6rganos administrativos concedentes publicaran en el diario oficial correspondiente, y en los términos que se fijen reglamentariamente, las
subvenciones concedidas con expresion de la convocatoria, el programa y crédito presupuestario al que se imputen, beneficiario, cantidad
concedida y finalidad o finalidades de la subvencion. Ademas, cuando se trate de entidades locales de mas de 5.000 habitantes, en el diario
oficial correspondiente se publicara un extracto de la resolucién por la que se ordena la publicacién, indicando los lugares donde se encuentra
expuesto su contenido integro (art. 18.3 de la LGS).

La publicacién de las subvenciones concedidas debera realizarse durante el mes siguiente a cada trimestre natural y se incluiran todas las
concedidas durante dicho periodo, cualquiera que sea el procedimiento de concesién y la forma de instrumentacién, salvo aquellas cuya
publicacién estuviera excluida por la Ley (art. 30 del RLGS).

RESPONSABLE DE LA FASE: Organo Instructor de la subvencién. OTROS INTERVINIENTES: Organo competente para publicacién
en Boletin. Beneficiario.

ENTRADAS: Expediente completo. Acuse de recibo. SALIDAS: Notificacion de laresolucion.

ASPECTOS: No sera necesaria la publicacién cuando la publicacién de los datos del beneficiario en razén del objeto de la subvencién pueda
ser contraria al respeto y salvaguarda del honor, la intimidad personal y familiar de las personas fisicas, y que haya sido previsto en su
normativa reguladora. (art. 18.3 d) de la LGS).
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de
solicitud
de pago
anticipado

Fiscalizacion Pago Justificacion garantia

Ciudadanos, Empresas

NOMBRE DE LA FASE: JUSTIFICACION (T?ecepcién de la documentacién justificativa)

FINALIDAD DE LA FASE: Presentar la documentacién que justifique la inversiéon o gastos en los que se haincurrido, en la forma que la base
reguladora y/o la orden reguladora de la subvencion estipulen. El Servicio Gestor procedera al anélisis y valoracion de la documentacion
justificativa aportada. Si la documentacién aportada no cumpliera con los requisitos exigidos, se requerira al beneficiario para que subsane la

falta o acompafie los documentos preceptivos.

RESPONSABLE DE LA FASE: Organo Instructor de la subvencion.

OTROS INTERVINIENTES: Beneficiario.

ENTRADAS: Documentacion justificativa del gasto. Documentacion
adicional, en su caso.

SALIDAS: Requerimiento de subsanacién y/o mejora en su caso.

ASPECTOS:

El incumplimiento del plazo de justificacion es un incumplimiento por parte del beneficiario de las condiciones impuestas, salvo que las bases
reguladoras tengan previsto ampliacion del plazo debiéndose respetar el correspondiente procedimiento.
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Devolucién
garantia

Fiscalizacion Justificacién

Andlisis
concesion Comproba-
de cion de
solicitud documenta-
de pago cién
anticipado,

Ciudadanos, Empresas

NOMBRE DE LA FASE: JUSTIFICACION (Comprobacién material de la Inversion)

FINALIDAD DE LA FASE: El érgano gestor, debera solicitar a la Intervencion General la designacion de un representante para proceder al acto de
comprobacion material. El resultado de la comprobacion material de la inversion se reflejara en acta que sera suscrita por todos los que
concurran al acto. En los casos en que no sea preceptiva la asistencia de un representante de la Intervencion debera aportarse un certificado de
conformidad. En los casos en que sea procedente, el Servicio notificara a la Intervencion General la fecha de la comprobacion material de la
inversion y ésta confirmara o no su asistencia. En el caso de que no asista, el Servicio Gestor hara constar dicho extremo en el expediente.

Se procederéa a la comprobacion material de la inversion y ala emision de un acta que podra ser de conformidad o de disconformidad.

Asimismo, se elabora el documento contable “O”. En el caso de que el beneficiario hubiese justificado menos, o de que se fuese a pagar menos
de la cantidad concedida inicialmente, el Servicio Gestor elaborara una orden. No se trata en todos los supuestos de una modificacion de la orden
de concesiodn inicial, puede tratarse de una orden o resoluciéon notificando al beneficiario las causas por las que se le pagara menos cantidad que
lainicialmente establecida. Si no se produjera esta subfase, la emisién del documento contable “O” se haria en la subfase anterior.

Asimismo, en este caso, se emitira el correspondiente documento contable “D/”. Se remitira toda la documentacién a la Intervencion General para
gue proceda a su fiscalizacion.

RESPONSABLE DE LA FASE: Organo Instructor de la subvencion. OTROS INTERVINIENTES: Intervencion General. Profesionales
independientes, en caso de ser necesario.

ENTRADAS: Documentacién subsanada, en su caso. SALIDAS: Acta de conformidad/disconformidad o certificado de
conformidad, en su caso. Orden, en su caso. Documento contable “O" |
Documento contable “D/”, en su caso. Expediente completo.

ASPECTOS: En el caso de que se detectasen defectos en la comprobacion material de la inversion, se emitird un acta haciendo constar los
mismos, se requerira su subsanacion al beneficiario y, posteriormente, se volvera a hacer la comprobaciéon material de la inversion.
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Justificacion

NOMBRE DE LA FASE: FISCALIZACION (Fiscalizaci6n)

FINALIDAD DE LA FASE: La Intervencion General procederé a la fiscalizacion del expediente y, en su caso, emitira el correspondiente informe. En
el caso de existir reparos, se notificara al Servicio Gestor que procedera a su subsanacion y se remitiran de nuevo dichas correcciones a la
Intervencion General. Finalmente, la Intervencién General procedera a la firma del documento contable “O” y, en su caso, a la firma del
documento contable “D/” que se remitira al Servicio Gestor.

Elaboracién de reparos en

caso de haberlos RESPONSABLE DE LA FASE: Intervencién General. OTROS INTERVINIENTES: Servicio Gestor o beneficiario, en caso de
reparos.
ENTRADAS: Acta de conformidad/disconformidad o certificado de SALIDAS: Expediente completo. Reparos (en su caso). Documento
conformidad, en su caso. Orden, en su caso. Documento contable “O”. contable “O” fiscalizado. Documento contable “D/” fiscalizado.
Documento contable “D/”, en su caso. Expediente completo. Informe de la Intervencion General, en su caso.

NSPECTOS: En caso de que la Intervenciéon General hubiese detectado reparos, estos pueden ser imputables al beneficiario, en cuyo caso se les
equerira por parte del Servicio gestor, para que procedan a su subsanacién. En el caso de que los reparos fueran imputables al Servicio, se
ealizaran por este las diligencias pertinentes para su subsanacion.
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Instruccion Resolucion Justificacion Fiscalizacion

Devolucién
garantia

Iniciacion

Anélisis y Fiscalizacion Justificacion
concesion Comproba-
de cién de
solicitud documenta-
de pago cion
anticipado,

NOMBRE DE LA FASE: FISCALIZACION (Aprobacion del reconocimiento de la obligacion y de la propuesta de pago)

Ciudadanos, Empresas
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FINALIDAD DE LA FASE: Una vez fiscalizado el “O” y, en su caso, el “D/” por parte de la Intervencién General, el 6rgano competente para
reconocer la obligacion y proponer el pago procedera a la firma de tales documentos. Asimismo, en el caso de que hubiese una orden debido a
gue se hubiese justificado menos del importe concedido en un principio, también el 6rgano competente para la concesion de subvencién
procedera a su firma. Dicha orden sera notificada al beneficiario. En su caso, se remitira al Registro de Ordenes para su numeracion y Registro.
Se procedera al envio de la documentacion a Intervencién General para su contabilizacién.

Firma de la Orden
modificadora por el 6rgano
competente

PR S

Envio al 6rgano competente de la
Orden que procede a su
numeracion y registro

RESPONSABLE DE LA FASE: Organo competente para la concesion de la [ OTROS INTERVINIENTES: Organo competente . Beneficiario.
sybvencién (art. 10 de la Ley 38/2003).
Organo competente para reconocer la obligacién y proponer el pago.

ENTRADAS: Expediente completo. Reparos (en su caso). Documento SALIDAS: Orden firmada, en su caso. Documento contable “O”
contable “O” fiscalizado. Documento contable “D/” fiscalizado. Informe de | firmado. Documento contable “D/” firmado, en su caso. Notificacion de
la Intervencién General, en su caso. la resolucién. Expediente completo.

Acuse de recibo.

ASPECTOS:
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Resolucién Justificacion Fiscalizacion

Devolucién

Analisis Fiscalizacion Pago ustificacion garantia
concesién Comproba-
de cién de
solicitud documenta-
de pago cién
anticipado,

Ciudadanos, Empresas

NOMBRE DE LA FASE: PAGO (Contabmzaci()n)

FINALIDAD DE LA FASE: Una vez aprobado el “O” y, en su caso, el “D/” por el 6rgano competente, Intervencién General procedera al
correspondiente apunte contable y se cerrara el “O”.

En el caso del “D/” debe acompanarse para su contabilizacion del acto que le de soporte, esto es, de la orden de modificacion o resolucion
correspondiente.

RESPONSABLE DE LA FASE: Intervencion General. OTROS INTERVINIENTES:

ENTRADAS: Orden firmada, en su caso. Documento contable “O” firmado. | SALIDAS: Expediente completo.
Documento contable “D/” firmado, en su caso. Expediente completo.

ASPECTOS:
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Instruccién Resolucién Justificacion Fiscalizacion

Iniciacién
Fiscalizacion

Anélisis
concesion Comproba-
de cién de
solicitud documenta-

Ciudadanos, Empresas

NOMBRE DE LA FASE: PAGO (Pago)

FINALIDAD DE LA FASE: Se enviara la orden de pago a la Tesoreria Municipal, la cual ordenara a la entidad bancaria que proceda al pago
correspondiente al beneficiario.

RESPONSABLE DE LA FASE: Intervencion Delegada en Tesoreria. OTROS INTERVINIENTES: Tesoreria Municipal. Entidad bancaria.
Beneficiario.
NN EEEEE NS EEEEEEEEEEEEEEEEEEE
ENTRADAS: Expediente completo. SALIDAS: Orden de pago a la entidad bancaria.
ASPECTOS:
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Instruccién Resolucion Justificacion Fiscalizacion

4 Devolucién

Analisis y Fiscalizacién Pago usanicacion garantia
concesion Comproba-
de cién de
solicitud documenta- :
de pago cién
anticipado

Iniciacién
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NOMBRE DE LA FASE: ANALISIS Y CONCESION DE SOLICITUD DE PAGO ANTICIPADO

FINALIDAD DE LA FASE: El pago anticipado o anticipo a cuenta supone entregas de fondos con caracter previo a la justificacién, como
financiacion necesaria para llevar a cabo los propdsitos, actividades o proyectos inherentes a la subvencion. Debera contemplarse expresamente
en las bases reguladoras la posibilidad, limites y requisitos de concesion.

Existird, por lo tanto, solicitud de pago anticipado si en las bases reguladoras se establece de forma alternativa tanto el pago previa justificacion
como el anticipo a cuenta, siendo optativa su eleccién para el beneficiario. Si no es asi, no sera necesaria tal solicitud de pago anticipado.

El beneficiario debera acreditar estar al corriente de las obligaciones tributarias y con la Seguridad Social, asi como el certificado de inexistencia
de deudas en periodo ejecutivo de pago expedido por la Agencia Tributaria de Madrid.

RESPONSABLE DE LA FASE: Organo Instructor de la subvencion. OTROS INTERVINIENTES: Beneficiario.

ENTRADAS: Solicitud de pago anticipado (en su caso). SALIDAS: Resolucién de concesién de pago anticipado de la
subvencion, en su caso. Notificacion de laresolucion, en su caso.

ASPECTOS:
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Comprobacién de documentacion
administrativa y de la garantia, en su
caso

*

Emisién de requerimiento de
subsanacién y/o mejora, en su caso
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Recepcién de documentacion
adicional, en su caso

I

Elaboracion del documento
contable “O”

|

Envio de expedientes a
Intervencion General para su
fiscalizacion
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Resolucion Justificacion

Fiscalizacion Pago \

y y y

Devolucién
garantia

Andlisis y Fiscalizacion Pago Justificacion

concesién Comproba-
de cién de
solicitud documenta-
de pago cion
anticipado

Ciudadanos, Empresas

NOMBRE DE LA FASE: COMPROBACION DE DOCUMENTACION

FINALIDAD DE LA FASE: Una vez que al beneficiario se le ha notificado la concesion del pago anticipado de la subvencién, debera presentar la
documentacion administrativa general.

En caso de ser necesario, debera constituir la correspondiente garantia, normalmente aval, en la Tesoreria Municipal. A continuacion, presentara
en el Servicio Gestor el justificante de haber presentado la correspondiente garantia. La garantia sustituye a la documentacién justificativa de que
se harealizado la inversion, por lo que el resto de documentacion justificativa deberé ser aportada con caracter posterior al pago.

Junto con la correspondiente garantia, en el caso de haberse establecido, deberéa acreditarse el requisito de estar al corriente de las obligaciones
tributarias y con la Seguridad Social, asi como no tener deudas en periodo ejecutivo con el Ayuntamiento de Madrid.

El 6rgano receptor de la documentacion, comprueba que se entrega toda la documentacion requerida. Si ladocumentacion presentada no
cumpliera con los requisitos exigidos o no se acompafiasen los documentos preceptivos, se solicitara al beneficiario que subsane la falta o
acompafie los citados documentos. Una vez que toda la documentacion presentada por el beneficiario es correcta, el Servicio Gestor elabora la
documentacion correspondiente al pago: se emite el documento “O”, en el que aparece reflejado que se trata de pago anticipado y se remite la
documentacion a la Intervencion General para su fiscalizacion.

RESPONSABLE DE LA FASE: Organo Instructor de la subvencion. OTROS INTERVINIENTES: Beneficiario.

ENTRADAS: Documentacion administrativa. Justificante de constitucion | SALIDAS: Requerimiento de subsanacién y/o mejora, en su caso.

de garantia, en su caso. Documentacion acreditativa adicional, en su Informe del Servicio, en su caso. Documento contable “O”. Expediente
caso. completo.

ASPECTOS:

La exigencia o no de garantia o aval dependera de lo establecido en las bases reguladoras.
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Andélisis Fiscalizacion Pago Justificacion garantia
concesion Comproba-
de cién de

solicitud documenta-

de pago cién
anticipado,

Iniciacién

Ciudadanos, Empresas

NOMBRE DE LA FASE: FISCALIZACION (Fiscalizacién)

FINALIDAD DE LA FASE: La Intervencién General procedera a la fiscalizacion del expediente, y en su caso emitira el correspondiente informe. En
el caso de existir reparos, se notificara al Servicio Gestor que procedera a su subsanacion y se remitiran de nuevo dichas correcciones a la
Intervencion General. Finalmente la Intervencion General procederéa a la firma del documento contable “O” y se remitira al Servicio Gestor.

Elaboracion de reparos, en RESPONSABLE DE LA FASE: Intervencion General. OTROS INTERVINIENTES: Servicio Gestor o beneficiario, en caso de
caso de haberlos reparos.
|
ENTRADAS: Documento contable “O”. Expediente completo. SALIDAS: Expediente completo. Reparos (en su caso). Documento
contable “O” fiscalizado. Informe de la Intervencién General en su
caso.

ASPECTOS: En caso de que la Intervencion General hubiese detectado reparos, estos pueden ser imputables al beneficiario, en cuyo caso se les
requerird por parte del Servicio gestor, para que procedan a su subsanacién. En el caso de que los reparos fueran imputables al Servicio, se
realizaran por este las diligencias pertinentes para su subsanacion.
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Instruccién Resolucién Justificacion Fiscalizacion

Andlisis Fiscalizacion
concesion Comproba-
de cién de
solicitud documenta-
de pago cién
anticipado,

Iniciacién

Justificacién

Ciudadanos, Empresas

NOMBRE DE LA FASE: FISCALIZACION (Aprobacion del reconocimiento de la obligacion y de la propuesta de pago)

FINALIDAD DE LA FASE: Una vez fiscalizado el “O”, se procedera a la firma de dicho documento por parte del 6rgano competente para reconocer
la obligacion y proponer el pago.
Se procedera al envio de la documentacion a Intervencién General para su contabilizacion.

RESPONSABLE DE LA FASE: Organo competente para la concesion de la [ OTROS INTERVINIENTES:
§ubvenciones (art. 10 de la Ley 38/2003).
Organo competente para reconocer la obligacién y proponer el pago.

ENTRADAS: Expediente completo. Reparos (en su caso). Documento SALIDAS: Documento contable “O” firmado. Expediente completo.
contable “O” fiscalizado. Informe de la Intervencién General, en su caso.

ASPECTOS:
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Iniciacién

Justificacién

Andélisis Fiscalizacion
concesion Comproba-
de cién de
solicitud documenta-
de pago cion
anticipado,

Ciudadanos, Empresas
Ciudadanos, Empresas

NOMBRE DE LA FASE: PAGO (Contabilizacion)

FINALIDAD DE LA FASE: Una vez aprobado el “O” por parte del 6rgano competente, Intervencion General procedera al correspondiente apunte
contable y se cerrara dicho documento.

SuEEEsmmn
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RESPONSABLE DE LA FASE: Intervencién General. OTROS INTERVINIENTES:
ENTRADAS: Documento contable “O” firmado. Expediente completo. SALIDAS: Expediente completo.
ASPECTOS:
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Resolucion Justificacion \ Fiscalizacion \ Pago \

Devolucién

Analisis
de cién de

de pago cion
anticipado

Fiscalizacion

concesion Comproba-

solicitud documenta-

Justificacion garantia

Ciudadanos, Empresas

NOMBRE DE LA FASE: PAGO (Pago)

FINALIDAD DE LA FASE: Se enviara la orden de pago a la Tesoreria Municipal, la cual ordenara a la entidad bancaria que proceda al pago

correspondiente al beneficiario.

RESPONSABLE DE LA FASE: Intervencion Delegada en Tesoreria.

OTROS INTERVINIENTES: Tesoreria Municipal. Entidad bancaria.
Beneficiario.

ENTRADAS: Expediente completo.

SALIDAS: Orden de pago a la entidad bancaria. Expediente completo.

ASPECTOS:
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Instruccién Resolucién Justificacion \ Fiscalizacion \ Pago \

Iniciacién Devolucién

Ciudadanos, Empresas

Andlisis Fiscalizacion Pago Justificacion garantia
concesion Comproba-
de cién de
solicitud documenta-
de pago cion
anticipado

NOMBRE DE LA FASE: JUSTIFICACION (Recepcion de la documentacion justificativa)

FINALIDAD DE LA FASE: Presentar la documentacion que justifique la inversién o gastos en los que se haincurrido, en la forma que la base
reguladora y/o la orden reguladora de la subvencién estipulen. El Servicio Gestor procedera al anélisis y valoracion de la documentacion
justificativa aportada. Si la documentacion aportada no cumpliera con los requisitos exigidos, se requerira al beneficiario para que subsane la falta
0 acompafie los documentos preceptivos.

RESPONSABLE DE LA FASE: Organo Instructor de la subvencion. OTROS INTERVINIENTES: Beneficiario.

Emisién de requerimiento de subsanacion

ylo mejora, en su caso ENTRADAS: Expediente completo. Documentacion justificativa del gasto. | SALIDAS: Requerimiento de subsanacién y/o mejora, en su caso.

Documentacién adicional, en su caso.

|

ASPECTOS:
El incumplimiento del plazo de justificacion es un incumplimiento por parte del beneficiario de las condiciones impuestas, salvo que las bases
reguladoras tengan previsto ampliacion del plazo debiéndose respetar el correspondiente procedimiento.

Recepcién de documentacion
adicional, en su caso
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NOMBRE DE LA FASE: JUSTIFICACION (Comprobacion material de la Inversion)

‘

FINALIDAD DE LA FASE: El érgano gestor, debera solicitar a la Intervenciéon General la designacién de un representante para proceder al acto de
comprobacion material. El resultado de la comprobacion material de la inversion se reflejara en acta que seré suscrita por todos los que
concurran al acto. En los casos en que no sea preceptiva la asistencia de un representante de la Intervencién debera aportarse un certificado de
conformidad. En los casos en que sea procedente, el Servicio notificara a la Intervencién General la fecha de la comprobacién material de la
inversion y ésta confirmara o no su asistencia. En el caso de que no asista, el Servicio Gestor hara constar dicho extremo en el expediente.

Se procedera a la comprobacién material de la inversion y a la emisién de un acta que podréa ser de conformidad o de disconformidad.

Si es de conformidad, se cierra el expediente y se emite la orden de devolucién de la garantia o aval, en su caso.

Si es de disconformidad o si el beneficiario ha realizado la justificacién por un importe menor, el Servicio Gestor elaborara una orden. No se trata
en todos los supuestos de una modificacion de la orden de concesién inicial, puede tratarse de una orden o resolucién notificando al beneficiario
las causas por las que se le pagara menos cantidad que la inicialmente establecida. En este caso, se emitira el correspondiente documento
contable “D/”.

Comunicacion a la Intervencion
General de la comprobacién
material de lainversién

|

Comprobacién material de la
inversién
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Material
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NOMBRE DE LA FASE: JUSTIFICACION (Comprobaciéon material de la Inversién) —cont.-

‘

Comunicacion a la Intervencion
General de la comprobacién
material de lainversién

JRESPONSABLE DE CAFASE: Organo Instrucior de la subvencion. OTROS INTERVINIENTES: Intervencién General. Profesionales
independientes en caso de ser necesario.

*

Comprobacién material de la
inversién

ENTRADAS: Documentacién subsanada, en su caso. SALIDAS: Acta de conformidad/disconformidad o certificado de
conformidad, en su caso. Orden, en su caso. Orden de inicio de
procedimiento de reintegro, en su caso. Documento contable “D/”, en
su caso. Expediente completo.

ASPECTOS: En el caso de que se detectasen defectos en la comprobacion material de la inversion, se emitira un acta haciendo constar los
mismos, se requerira su subsanacion al beneficiario y, posteriormente, se volvera a hacer la comprobaciéon material de la inversion.
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Instruccion Resolucion Justificacién Fiscalizacion

Devolucién

Iniciacién o
garantia

Anélisis
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> Fiscalizacién Pago Justificacion
concesion Comproba- ”

de cién de

solicitud documenta-

de pago cién

anticipado

NOMBRE DE LA FASE: DEVOLUCION GARANTIA

FINALIDAD DE LA FASE: Si lainversion esta correctamente justificada, el 6rgano competente emitird una orden de cancelacién de garantia, o de
levantamiento del aval en su caso. Dicha orden seré remitida a la Intervencion General para que proceda al control y examen del expediente. La
Intervencion General examinara el expediente completo, asi como la orden de devolucién del aval. Emitird un Informe, que podré ser favorable o
desfavorable. En este Gltimo caso, se emitiran los correspondientes reparos, que deberan ser subsanados por el Servicio Gestor. En el caso de
que no se subsanasen, se iniciaria el Procedimiento de Reintegro. En el caso de ser favorable el informe, se devolvera el expediente al Servicio
Gestor para que proceda a la cancelacién y devolucién de la garantia al beneficiario. El 6rgano competente procedera a la firma de la orden de
devolucién de la garantia. En su caso, se enviara al 6rgano competente para que procedan a su numeracion y registro. Asimismo, sera notificada
al beneficiario al mismo tiempo que se envia a la Tesoreria Municipal. Posteriormente se procedera a la devolucion de la garantia o cancelacion
del aval constituido.

RESPONSABLE DE LA FASE: Organo Instructor de la subvencién. OTROS INTERVINIENTES:
Intervencion General. Organo competente para la devolucion o
cancelacién de la garantia.

SN EEEEEEEEEEENEEEEEEEEEEEEEEEER
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NI EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEER ENTRADAS: Expediente completo. SALIDAS: Orden de devolucion de la garantia. Reparos (en su caso).
Informe de la Intervencion General favorable / desfavorable.

Notificacion de la orden de devolucién de garantia.

ASPECTOS:
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