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Objetivos y alcance

El catálogo de procedimientos es…

El catálogo de procedimientos NO es un 
tramitador electrónico

 Recurso jurídico procedimental de referencia para toda Andalucía.

 Pasos mínimos requeridos por ley para desarrollar el procedimiento

 Independiente del tramitador utilizado. 

 Gratuito y en continua actualización.

1 Catálogo electrónico 547 procedimientos

Ficha descriptiva Esquema de tramitación Plantillas y formularios
Metadatos del expediente y 

documentos

 GESTIÓN DE EXPEDIENTES

CUMPLIMIENTO NORMATIVO

INTEROPERABILIDAD

GEST. DOCUMENTALCOMUNICACIÓN
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Objetivos y alcance

Ventajas de cep@l

Para las entidades locales Para los ciudadanos y el sector 
empresarial

 Homogeneizar los procedimientos
 Simplificar procedimientos complejos.
 Facilitar la accesibilidad.
 Inmediatez en las respuestas.

• Permite la tramitación integral de los expedientes en 
formato electrónico.

• Seguridad jurídica.
• Facilita la automatización de tareas administrativas.
• Agilizar el proceso de remisión de expedientes a 

otras administraciones, juzgados, etc.
• Recurso homogéneo y accesible para todos.
• De uso gratuito.
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Proceso de elaboración del catálogo

1

2

3

4

• Realización análisis jurídico por materia y ámbito de cada 
procedimiento.

• Establecimiento flujo de tramitación, plantillas, ficha de los 
procedimientos y variables vinculadas.

• Revisión de la documentación generada.
• Actualización de los procedimientos a partir de los 

comentarios recibidos.

• Organización y preparación de las Comunidades de 
Práctica.

• Reuniones de trabajo con los miembros de las 
Comunidades de Práctica.

• Análisis archivístico del procedimiento y metadatado
• Construcción del procedimiento en formato electrónico

 

 

 

 

8 Diputaciones andaluzas
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Ficha del procedimiento
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Flujograma jurídico

La tramitación de cada procedimiento viene representada a través de un flujograma descriptivo. Este esquema recoge únicamente la información 
ofrecida en la normativa estatal y autonómica.

El flujograma recoge los siguientes aspectos:

• Fases en las que se ordena el procedimiento.
• Trámites de cada fase.
• Tareas asociadas a cada trámite.
• Documentos asociados a cada tarea, indicando 
el nombre de la plantilla o formulario asociado (si lo 
hubiera).
• Características de los documentos, mediante 
iconos descritos en detalle en el siguiente apartado.
• Condiciones necesarias para poder continuar 
entre los distintos caminos posibles dentro del flujo.
• Transiciones posibles entre tareas.
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Flujograma jurídico

La tramitación de cada procedimiento viene representada a través de un flujograma descriptivo. Este esquema recoge únicamente la información 
ofrecida en la normativa estatal y autonómica.

LEYENDA

Documentación 
mínima

G IDocumento a 
generar

Documento a 
incorporar

F CFirmable Comunicable

Medio de 
publicación

N Notificable

IP FP

Fx

Inicio 
Procedimiento

Fase origen / 
destino

Fin Procedimiento

V Vuelta al flujo  de 
tramitación

P PublicableRegistrable

RE De entrada

RS De salida

F Formulario

Acción asociada al documento

Documentación mínima

Características del documento

Entradas y salidas

I
Trámite del 
interesado

Documento de 
pagoP

G

I

F Formulario de entrada de información

Documento a generar a partir de las plantillas disponibles

Documento a incorporar en el expediente

Documentos
considerados como 
mínimos que deben 
formar parte del 
expediente

F

C

N

P

RE

RS

Documento que debe ser firmado

Documento que debe ser comunicado de manera interna

Documento que debe ser notificado

Documento que debe ser publicado 

Documento que debe ser registrado de entrada (hacia la AAPP)

Documento que debe ser registrado de salida (desde la AAPP)

Medio de 
publicación
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Flujograma jurídico

En cada flujograma aparece un apartado relativa a módulos reutilizables. Se trata de partes del procedimiento que son replicables en otros 
procedimientos, por ejemplo relativos a las actuaciones previas, actuaciones complementarias, mejoras de solicitud…. Trámites que siempre se 
tramitan de la misma manera y pueden aparecer en multitud de procedimientos. Se producen en un momento concreto dentro del procedimiento.
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Flujograma jurídico

Aparece un apartado de eventos. Siguen la misma metodología que los módulos con la diferenciación de que pueden ocurrir en cualquier momento 
del procedimiento o en varios momentos distintos del mismo procedimiento.
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En cada procedimiento se identifica el listado de 
plantillas asociadas a la tramitación del mismo.  

Cada plantilla está identificada con un código único 
dentro del procedimiento. 

Es posible descargar cada una de las plantillas para 
visualizar el detalle de su contenido.  

Se distinguen dos tipos de plantillas en cuanto a formato:
 

• Formularios
• Plantillas generales

Formularios y plantillas
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Formularios y plantillas

El formulario se utiliza a modo de modelo para aquellos casos en los que la 
persona interesada debe presentar una instancia o solicitud (normalmente 
en los inicios a instancia de parte).

Consta de varios bloques, algunos de los cuales no aparecen si no aplican 
al procedimiento:

• Caracterización del formulario
• Datos del solicitante
• Datos del representante
• Lugar y medio de notificación
• Datos bancarios (opcional)
• Declaraciones
• Derecho de oposición
• Consentimiento expreso
• Documentación a acompañar en la solicitud
• Expongo. Se exponen los detalles del contexto del procedimiento
• Solicito. Se detalla aquello solicitado por la persona interesada
• Declaración, lugar, fecha y firma.
• Información básica sobre protección de datos
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Formularios y plantillas
Detalle del formulario:
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Formularios y plantillas
Detalle del formulario:
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Formularios y plantillas

El resto de plantillas (no formularios) contienen el detalle de cada uno de los 
documentos que forman parte del expediente. 

En cada plantilla se refleja:
•  Título con la naturaleza de la plantilla: Resolución, informe de secretaría, 

notificación, acuerdo de Pleno….
• Identificación del expediente y fecha
• Estructura y contenido de la plantilla en función del trámite en cuestión: 

Antecedentes de hecho, resuelvo, fundamentos de derecho, legislación 
aplicable…

• Cada plantilla está construida para el procedimiento en concreto incluyéndose 
campos o variables para rellenar aquellos aspectos que serán individualizables 
en cada caso concreto:

Cada campo/variable tiene asociada una descripción que servirá de guía al 
tramitador para que se pueda completar con la información correspondiente al 
expediente que se está llevando a cabo en cada caso. Para ello, se ha 
realizado un análisis de la normativa de aplicación y se han elaborado 
indicadores que caractericen cada uno de los campos.
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Esquema de Metadatos
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Funcionalidades del Sistema de Información
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Catálogo normalizado: 547 procedimientos
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Catálogo normalizado: Modelado jurídico del procedimiento seleccionado
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Catálogo normalizado: 547 procedimientos
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Algunos 
automáticos y 

el resto



Algunos 
automáticos y 

el resto



Algunos 
automáticos y 

el resto



 El procedimiento con:
 todas sus fases de tramitación
 todos sus formularios
 todas sus plantillas
 algunos plazos
 algunas variables
 algunos metadatos



Procedimiento

Fase 1

Tarea 1

plantilla





Procedimiento
Fase 1

Tarea 1

plantilla





Acceso a cep@l

Contactar con la 
Diputación Provincial 

correspondiente

Adhesión al convenio 
firmado por las 

Diputaciones Provinciales 
con la Junta de Andalucía

Recibir claves de 
acceso al sistema

Consulta al catálogo y 
solicitud a la Diputación 
de los procedimientos 
que desea descargar

Despliegue en 
tramitador con apoyo 
de las Diputaciones 

Provinciales

Contactar con la Junta 
de Andalucía

Suscripción de Convenio 
con la CTRJAL

Recibir claves de 
acceso al sistema

Consulta y descarga 
de procedimientos

Despliegue en 
tramitador por parte de 

la entidad local

Entidades Locales 
que utilicen 
gestor de 
expedientes 
público provisto 
por Diputaciones 
Provinciales

Entidades 
Locales que 

utilicen gestor 
de expedientes 
público propio



¡Gracias!
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