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1 INTRODUCCION

1.1 OBJETO

Desde el servicio de telematizacion de procedimientos de la Junta de Andalucia, se ofrecen
una serie de arboles de tramitacion que se han definido en base a unos criterios de similitud
en la tramitacion de los procedimientos administrativos.

En el presente documento se expone el detalle de la tramitacién de cada uno de estos
modelados tipo.
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2 ARBOLES DE TRAMITACION TIPO

El servicio de telematizacion de procedimientos ofrece cinco arboles base que pueden ser
utilizados para la tramitacion de los procedimientos administrativos implantados en la
Ventanilla Electrénica de la Junta de Andalucia, los cuales se encuentran clasificados segtin
eltipoy la familia.

El tipo indica la complejidad, siendo el tipo 1 un arbol mas sencillo e incluyendo el tipo 3 un
mayor abanico de fases y posibilidad de interacciones de la administracion con la
ciudadania.

Por su parte, las familias se consideran una agrupacion no arbitraria de procedimientos
bajo el criterio de similitud en su esquema basico de tramitacion, documentacion de
entrada y salida de informacion. En el servicio se han definido modelados para las familias 1
y 2, correspondiendo las primeras a procedimientos de autorizaciones, acreditaciones e
inscripciones registrales y las segundas a procedimientos de subvenciones, becas y premios.

Adicionalmente, se ha definido un bloque de justificacion que puede incluirse a la
tramitacion de cada uno de los arboles tipo definidos, en caso de que el procedimiento
administrativo contemple la necesidad de aportar documentacion justificativa. Esta
ampliacidon es mas frecuente para los procedimientos de familia 2.

Por dGltimo, durante la tramitacion de los procedimientos puede ser necesario que la
administracion genere cierta documentacion para notificar a la ciudadania un
requerimiento, una resolucién o una ampliacion de plazo, entre otras opciones. Para cada
uno de los modelados tipo que contemplan esta posibilidad, se han definido una serie de
plantillas base que pueden generarse durante la tramitacion del procedimiento.

2.1 ARBOLTIPO1

Este arbol de tramitacion permite Gnicamente la presentacion telematica y la descarga de la
informacion presentada por la ciudadania.
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PRESENTACION_SOLICITUD_XXXX

SOLICITUD_PRESENTADA XXXX ﬂ
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TRAMITACION_SOLICITUD_XXXX

SOLICITUD_TRAMITACION XXX

2.1.1 Detalle de la tramitacion

El procedimiento se inicia a partir de la solicitud del interesado (persona fisica o juridica o

su representante legal). Para ello, se presenta la solicitud

utilizando los modelos fijados

para ello por la Consejeria, asi como la documentaciéon complementaria establecida.

En este modelado no existe interaccion entre el interesado y la administracion, Gnicamente
ambas partes pueden acceder a la consulta de la documentacion aportada por la parte

interesada.

2.2 ARBOL TIPO 2 FAMILIA 1

Este modelado es considerado de tramitacion basica, ya
telematica y una entrega posterior durante la tramitacion de

que permite la presentacion
[ expediente.
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2.2.1 Detalle de la tramitacion

El procedimiento se inicia a partir de la solicitud del interesado (persona fisica o juridica o
su representante legal). Para ello, se presenta la solicitud utilizando los modelos fijados
para ello por la Consejeria, asi como la documentaciéon complementaria establecida.

En este caso se contempla que la presentacion pueda ser telematica, semitelematica o en
papel. En los dos ultimos casos, el usuario tramitador tendra que recuperar o registrar,
respectivamente, la documentacidn presentada por el interesado a través de la plataforma
de tramitacion.

A partir de esta iniciacion del tramite, bajo criterio del responsable de la tramitacion del
expediente, podra confeccionar o aportar un documento de requerimiento de subsanacion.
Para la gestion del requerimiento de subsanacion por parte del empleado publico, la
Plataforma de Tramitacion se integra con los sistemas Portafirmas, @ries y Notific@. Una
vez practicada la notificacion, pondra a disposicion del ciudadano la presentacion de la
subsanacion, donde encontrara la informacion precargada que presentd inicialmente, y
podra realizar los cambios en base al requerimiento solicitado por la administracion.

El proceso de subsanacién podra realizarse multiples veces si el érgano competente lo
considera oportuno.
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2.3 ARBOL TIPO 2 FAMILIA 2

Este modelado es considerado de tramitacidon basica, permitiendo la presentacion
telematica y varias entregas posteriores (subsanacion anexo |, presentaciéon anexo Il y
subsanacion anexo Il).
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2.3.1 Detalle de la tramitacion

El procedimiento se inicia a partir de la solicitud del interesado (persona fisica o juridica o
su representante legal). Para ello, se presenta la solicitud utilizando los modelos fijados
para ello por la Consejeria, asi como la documentaciéon complementaria establecida.

En este caso se contempla que la presentacion pueda ser telematica, semitelematica o en
papel. En los dos ultimos caso, el usuario tramitador tendra que recuperar o registrar,
respectivamente, la documentacion presentada por el interesado a través de la plataforma
de tramitacion.

A partir de esta iniciacion del tramite, la persona tramitadora podra comunicar el inicio de
la tramitacidn, para lo cual se proporciona una plantilla con informacién precargada, asi
como la posibilidad de aportar un documento generado externamente en formato PDF.
Dicha comunicacion sera firmada y notificada, para lo cual, la Plataforma de Tramitacion se
integra con los sistemas Portafirmas, @ries y Notific@.

Posteriormente, bajo criterio del responsable de la tramitacion del expediente, podra
confeccionar o aportar un documento de requerimiento de subsanacion. Para la gestion del
requerimiento de subsanacion, el empleado publico utilizara las integraciones previamente
mencionadas. Una vez practicada la notificacion, pondra a disposicion del ciudadano la
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presentacion de la subsanacion, donde encontrara la informacion precargada que presento
inicialmente, y podra realizar los cambios en base al requerimiento solicitado por la
administracion.

El proceso de subsanacion podra realizarse multiples veces si el érgano competente lo
considera oportuno.

Durante la tramitacion del procedimiento, se puede habilitar un periodo de alegaciones por
parte de la Administracion. Dentro del plazo previsto, el interesado puede alegar y
presentar los documentos que estime pertinentes, poniéndose a disposicion de la
ciudadania los modelos fijados por la Consejeria para tal efecto.

Finalizado el plazo de presentacion de alegaciones y, bajo criterio del responsable de la
tramitacion del expediente, podra confeccionar o aportar de nuevo un documento de
requerimiento de subsanacion, en este caso para subsanar la documentacion presentada
durante el plazo de alegaciones. Una vez firmado el requerimiento a través de la integracion
con Port@firmas, y notificada a través de Notific@, pondra a disposicion del ciudadano la
presentacion de la subsanacién de la alegacion, donde encontrard la informacion
precargada que presento6 durante el periodo de alegaciones y podra realizar los cambios en
base al requerimiento solicitado por la Administracion.

2.4 ARBOL TIPO 3 FAMILIA 1

Este modelado es considerado de tramitaciéon completa, que incluye la presentacion
telematica, una entrega de subsanacion, tramite de audiencia, solicitud de informes,
requerimiento de informacidén en cualquier momento de la tramitacion y gestion de la
resolucion.
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2.4.1 Detalle de la tramitacion

El procedimiento se inicia a partir de la solicitud del interesado (persona fisica o juridica o
su representante legal). Para ello, se presenta la solicitud utilizando los modelos fijados
para ello por la Consejeria, asi como la documentacion complementaria establecida.

Se contempla que la presentacion pueda ser telematica, semitelematica o en papel. En los
dos ultimos casos, el usuario tramitador tendra que recuperar o registrar, respectivamente,
la documentacidén presentada por el interesado a través de la plataforma de tramitacion.

A partir de esta iniciacion del tramite, la persona tramitadora podra comunicar el inicio de
la tramitacion, para lo cual se proporciona una plantilla con informacién precargada, asi
como la posibilidad de aportar un documento generado externamente en formato PDF.
Dicha comunicacion sera firmada y notificada, para lo cual, la Plataforma de Tramitacion se
integra con los sistemas Portafirmas, @ries y Notific@.

Bajo criterio del responsable de la tramitacion del expediente, podra confeccionar o aportar
un documento de requerimiento de subsanacion. Para la gestion del requerimiento de
subsanacion, el empleado publico utilizara las integraciones previamente mencionadas.
Una vez practicada la notificacion, pondra a disposicion del ciudadano la presentacion de la
subsanacion, donde encontrara la informacion precargada que presentd inicialmente, y
podra realizar los cambios en base al requerimiento solicitado por la administracion.
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El proceso de subsanacién podra realizarse multiples veces si el 6rgano competente lo
considera oportuno.

Durante la fase de informes, se valora la necesidad de requerir informes, de qué tipoy a qué
drgano o bien al interesado, en funcion de lo que se determine como necesario para poder
resolver en la normativa especifica del procedimiento. Una vez recibido el informe
solicitado, sera posible incorporarlo al expediente.

Instruidos los procedimientos, e inmediatamente antes de redactar la propuesta de
resolucion, se pondran de manifiesto a los interesados o, en su caso, a sus representantes.
Para ello, el tramitador ha de activar el tramite de audiencia, que esta sujeto a un plazo
determinado. Cabe hacer hincapié en que la apertura del tramite de audiencia ha de ser
realizada de oficio por parte de la Administracion. Durante este tramite, dentro del plazo
previsto, el interesado puede alegar y presentar los documentos y justificaciones que
estime pertinentes.

Una vez finalizado el plazo de alegaciones durante el tramite de audiencia, se procederd a la
resolucion de la comunicacion, para lo cual, se proporcionara de una plantilla con
informacién precargada, asi como la posibilidad de incorporar una resolucion
confeccionada externamente en formato PDF. Se podran gestionar resoluciones de tipo
favorable, denegatoria, de desistimiento y de inadmision. Dicha resolucion sera firmada a
través de la integracion con Port@firmas, y notificada a través de Notific@ (ademas de ser
notificada de forma postal si el interesado no esta obligado a relacionarse telematicamente
con la administracion y ha indicado este medio de notificacion preferente en la solicitud).

2.5 ARBOL TIPO 3 FAMILIA 2

Este modelado se considera de tramitacion completa, incluyendo la presentacion
telematica, varias entregas posteriores (subsanacion, alegacion, etc.), requerimiento de
informacion en cualquier momento de la tramitacion y gestion de la resolucion.
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2.5.1 Detalle de la tramitacion

El procedimiento se inicia a partir de la solicitud del interesado (persona fisica o juridica o
su representante legal). Para ello, se presenta la solicitud utilizando los modelos fijados
para ello por la Consejeria, asi como la documentaciéon complementaria establecida.

Se contempla que la presentacion pueda ser telematica, semitelematica o en papel. En los
dos Gltimos casos, el usuario tramitador tendra que recuperar o registrar, respectivamente,
la documentacion presentada por el interesado a través de la plataforma de tramitacion.

A partir de la iniciacion del tramite y bajo criterio del responsable de la tramitacion del
expediente, podra confeccionar o aportar un documento de requerimiento de subsanacion.
Dicha comunicacion sera firmada y notificada, para lo cual, la Plataforma de Tramitacion se
integra con los sistemas Portafirmas, @ries y Notific@. Una vez practicada la notificacion,
pondra a disposicion del ciudadano la presentacion de la subsanacion, donde encontrara la
informacion precargada que presento inicialmente, y podra realizar los cambios en base al
requerimiento solicitado por la administracion.

El proceso de subsanacion podra realizarse multiples veces si el érgano competente lo
considera oportuno.

Si la normativa especifica del procedimiento lo requiere, el empleado publico generara la
propuesta provisional. Inmediatamente después, el tramitador ha de activar el periodo de
alegaciones, que esta sujeto a un plazo determinado. Durante este tramite, dentro del plazo
previsto, el interesado puede alegar y presentar los documentos y justificaciones que
estime pertinentes.
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Una vez finalizado el plazo de alegaciones, e inmediatamente después de la redaccion de la
propuesta de resolucion, la Administracion procedera a la gestion de la resolucion. Se
podran generar resoluciones de tipo favorable, denegatoria, de desistimiento y de
inadmision. Dicha resolucidn serd firmada a través de la integracion con Port@firmas, y
notificada a través de Notific@ (ademas de ser notificada de forma postal si el interesado no
estd obligado a relacionarse telematicamente con la administracion y ha indicado este
medio de notificacidn preferente en la solicitud).

2.6 JUSTIFICACION

La justificacion forma parte de un flujo adicional que puede incorporarse a alguno de los
arboles de tramitacion explicados anteriormente. Normalmente suele incluirse en los
procedimientos de familia 2 “subvenciones, becas y premios”, en caso de que la normativa
del procedimiento lo contemple.

FN_PRO_ X3

3]
CIERRE CLUENTA JUSTIFICAT VA
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] [
PRESENTAC KON CTA. JUSTIFICATIVA xﬂ Ty COMPROBACION DOCUMENTACION ATy REVISION CTA. JUSTIFICATIVA
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2.6.1 Detalle de la tramitacion

Tras finalizar el plazo de ejecucidon, la Administracion solicitard al beneficiario la
presentacion de la documentacion que justifique el cumplimiento de las condiciones de la
subvencion o beca. El empleado publico responsable se encargara de verificar la
documentacion aportada por el beneficiario y, bajo su criterio, podra confeccionar o
aportar un documento de requerimiento de subsanacion de cuenta. Dicha comunicacidn
sera firmada y notificada, para lo cudl, la Plataforma de Tramitacion se integra con los
sistemas Portafirmas, @ries y Notific@. Una vez practicada la notificacion, pondra a
disposicion del ciudadano la presentacion de la subsanacion de la justificacion, donde
encontrard la informacion precargada que presentd inicialmente, y podra realizar los
cambios en base al requerimiento solicitado por la administracion.

El proceso de subsanacidn de la justificacion podra realizarse multiples veces si el 6rgano
competente lo considera oportuno.

Una vez verificada que la documentacion justificativa aportada por el beneficiario cumple
los requisitos establecidos, el responsable de la tramitacion se encargarad de generar o
aportar la carta de cierre y el informe final de cumplimento, acreditando que la subvencion
ha sido aplicada a la finalidad para la que se concedid.

2.6.2 Ampliacion de arbol de tipo 2 familia 2 con justificacion
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2.6.3 Ampliacion de arbol de tipo 3 familia 2 con justificacion
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