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>>

Transformacion agil,
impulso constante, metas
ambiciosas: el Gobierno
Andaluz lidera la
modernizaciony
digitalizacion de la
Administracion Publica
para superar las
expectativas y satisfacer
las crecientes necesidades
de nuestra ciudadania.

La automatizacion: un firme
compromiso del Gobierno
Andaluz

En los Gltimos afios, la Administracion Andaluza ha liderado un
ambicioso proceso de modernizacién, marcando un hito
significativo en su compromiso con la mejora continua de los
procedimientos administrativos. La adopcion progresiva de
tecnologias de automatizacién inteligente ha sido el
catalizador de este cambio, consolidando al Gobierno Andaluz
como pionero en la blsqueda constante de eficiencia y
excelencia en el servicio publico.

Este compromiso se ha traducido en logros concretos, como la

automatizacion de subvenciones que ha demostrado su eficacia

al agilizar tramites, liberar tiempo valioso para nuestros

gestores y, lo que es mas importante, proporcionar servicios
’ ’ . o o . ,

mas rapidos y eficientes a la ciudadania.

La Agencia Digital de Andalucia, como impulsora de esta
revolucion digital, y con el apoyo de la Unidn Europea
materializado en una operacion FEDER declarada como de
Importancia Estratégica, no solo implementa la automatizacion,
sino que también invita a los organismos afectados a ser
protagonistas de este proceso. Este enfoque colaborativo no
solo fortalece la cohesion interna, sino que también fomenta un
didlogo constructivo y reflexivo. Nos proponemos no solo
mejorar los procesos existentes, sino también sentar las bases
para la Administracion del futuro, una administracion agil,
eficiente y centrada en el servicio al ciudadano.

En Andalucia, estamos forjando un futuro administrativo
basado en la excelencia y la innovacion, donde cada avance es
un testimonio de nuestro firme compromiso con el servicio
publico del mas alto calibre. Este es nuestro compromiso y
nuestra contribucidn al avance continuo de la administracién
publica en el siglo XXI.
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Se refiere a la aplicacion de tecnologias para
conseguir que tareas repetitivas y que no
implican juicio de valor que hasta ahora hacian
las personas pasen a ser realizadas por
maquinas.

Algunas de las tareas mas habituales que
pueden hacer las maquinas son: grabacién de
datos, extraccion de datos de documentos,
comprobacion de requisitos mediante la
consulta en bases de datos, generacion de
documentos a partir de plantillas, firmas
masivas o cambios de estado de los expedientes
en los sistemas de tramitacion.

La automatizacion de un proceso puede ser
total o parcial. Para aumentar las posibilidades
de automatizacion total de un proceso suele ser
necesario un trabajo previo de redisefio del
mismo. Incluso asi, la automatizacion en la
mayoria de los casos sera parcial, es decir
limitada a ciertas partes del proceso, sin
perjuicio de que con el paso del tiempo se vaya
logrando
automatizacion.

incrementar el nivel de

La automatizacion ademas va muy ligada al
nivel de digitalizacion, esto es, que las partes
de un proceso estén sustentadas sobre

Automatizacion

herramientas informaticas con mayor o menor
madurez. Por ejemplo, en el ambito de las
ayudas es muy habitual que exista una madurez
elevada en cuanto a la digitalizacion de la fase
de presentacion de solicitudes y de instruccion
de los expedientes (que es cuando se verifican
los requisitos o se generan las resoluciones
favorables, por ejemplo). Por tanto, en estas
fases es factible conseguir un nivel alto de
automatizacion de las tareas repetitivas que no
requieran un juicio de valor. Las tareas para las
que se requiera razonamiento humano, incluso
aunque haya un grado alto de madurez en la
digitalizacion, actualmente son dificilmente
automatizables.

La automatizacion también esta relacionada
con la normalizacion y homogeneizacion. Es
mas facil automatizar (con menos esfuerzo) algo
homogéneo que algo heterogéneo. Por
ejemplo, siempre sera mas facil automatizar la
generacion y firma de una resolucion favorable
si esta es idéntica en todas las provincias que
participan en la tramitacion que si en cada
provincia se utiliza una plantilla distinta.
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Esta guia esta dirigida principalmente a todas
aquellas personas responsables de promover
y/o gestionar lineas de ayudas o
subvenciones, y que a su vez son responsables
de uno o mas procedimientos administrativos.
En ella se enumeran una serie de directrices
para conseguir que las ayudas sean
compatibles con la digitalizacion y la
automatizacion.

Las directrices de esta guia no sélo serviran para
orientar sobre como afrontar un proceso de
digitalizacion 'y automatizaciéon, sino que
inspiraran para simplificar el proceso de
concesion y justificacion de ayudas y
subvenciones reduciendo plazos y recursos.

Si bien las directrices de esta guia tienen un
caracter orientativo y no vinculante, este
documento es el fruto de la experiencia
compartida y el conocimiento colectivo de
quienes dia a dia gestionan lineas de ayudas en
los que la automatizacion tiene un gran peso.
Cada pagina refleja no solo directrices, sino
también la pasion y dedicacidon de aquellos que
estan en la vanguardia de una administracion
eficiente. Enriquecida por la colaboracién de la
Agencia Digital de Andalucia, Secretaria General
de Presupuestos, Gastos y Financiacion
Europea, la Intervencion General de la Junta de
Andalucia, la Direccion General de Fondos
Europeos, el Gabinete Juridico de la Junta de
Andalucia y la Secretaria General para la
Administracion Plblica, asi como de gestores de
ayudas procedentes del ambito Agricola y del
Empleo.

La guia da una serie de definiciones, pautas,
recomendaciones y directrices buscando no
sélo la estandarizacion de la tramitacion de
las ayudas y subvenciones de la Junta de
Andalucia, sino la forma en que impactamos
positivamente a nuestra ciudadania a través de
la eficiencia, la transparencia y el cumplimiento
normativo. Transformando los procesos,
optimizando resultados, es una herramienta
esencial para promover la calidad en nuestros
procesos y facilitar la toma de decisiones.

>>

Aunque la guia tiene un enfoque
hacia la automatizacion,
descubrirds que también se
puede aplicar en procedimientos
donde la automatizacion no sea
necesaria.

Si bien la guia parte de la base de que toda
nueva linea de ayudas debe estar disefiada para
facilitar su digitalizacion, con especial hincapié
en la automatizacién, las recomendaciones
aqui presentadas son aplicables aun cuando
la automatizacion no resulte necesaria (por
ejemplo, porque la volumetria de expedientes
sea muy baja), e incluso en procedimientos
administrativos no relacionados con las ayudas
y subvenciones.

Se refiere al proceso de convertir un procedimiento administrativo al

mundo digital en todas sus fases, desde la presentacion de la solicitud
hasta la finalizacion y/o archivo del expediente, incluyendo también

s’

aspectos como la practica de la notificacion o la consulta del expediente

por parte del interesado. Tanto si un procedimiento es exclusivamente
telematico como si admite presentacion presencial, debera posibilitar al
interesado la realizacion de todos los tramites por medios electrénicos,

Digitalizacion (de
procedimientos)

independientemente de la fase del procedimiento en que se halle (inicio,
aportacion de documentos, subsanacion o mejora de la presentacion,

alegaciones, justificacion, etc.
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Esta guia se estructura en los siguientes Si bien actualmente la guia se focaliza
apartados: principalmente en el proceso de gestion de
ayudas hasta su concesion, se nombran
brevemente algunas de las fases posteriores
(justificacion, reintegros, etc.), en las que se
ahondara en futura versiones de esta guia.

® Disefio. Directrices sobre cdmo enfocar el
disefio de una nueva linea de ayudas o
subvenciones pensando en la digitalizacion
de la mismay su posible automatizacion

® Preparacion | construccion, en este
apartado se establecen pautas para la
materializacion de los resultados
obtenidos en la fase de disefio. >
>

® Tramitacion: en este apartado se marcan
una serie de orientaciones sobre
aspectos a tener en cuenta durante la
presentacién de las solicitudes y la enfoque, la eficiencia es nuestro
tramitacién de lo§’exped|entes, tanto en objetivo comuin.
la fase de concesion como en la fase de
justificacion.

La automatizacidn es nuestro

® Anexos donde se ampliara informacién de
determinadas tematicas.
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Para garantizar el éxito de unas ayudas o
subvenciones es imprescindible que se
involucre, desde el inicio, a un equipo
multidisciplinar con al menos los siguientes

ayudara a que la tramitacion normativa, la
preparacion de las ayudas en general y la
posterior tramitacion de los expedientes sea
mas agil.

perfiles:

° Personal del érgano administrativo
que promueve la linea de ayudas
(gestores responsables del
procedimiento  administrativo).  Se >>
incluyen aqui las personas de las
Delegaciones Territoriales que pudieran
estarimplicadas en la tramitacion.

De entre todos los miembros del
equipo, los gestores tendran una

o Personal TIC de la Agencia Digital de
Andalucia (ADA).

especial relacion con el personal

ADA, ya que su contacto sera
° Servicio de Legislacion y Servicio de

) continuo durante todas las fases
Presupuestos del organo convocante.

del ciclo de vida de las ayudas

. Gabinete juridico de la Junta de
Andalucia
o Intervencion delegada y/o general de

la Junta de Andalucia.

o Responsables del servicio de atencion
a la ciudadania 012 y de las OAMR-
Oficinas de asistencia en materia de
registros (SGAP)

° Responsables de atencion a la
ciudadania especializada en el 6rgano
convocante (si existen)

° Direccion General de Fondos Europeos
(si la financiacién de las ayudas es a
cargo de fondos europeos).

Cada uno de estos actores tienen
determinadas competencias asignadas por
la normativa vigente que hacen obligatoria
su participacion en algun punto del proceso de
puesta en marcha y gestion de las ayudas. No
obstante, se recomienda involucrarlos no
solo cuando la normativa establezca que es
obligatorio, sino desde el inicio. Asi se
conseguira adquirir un valioso conocimiento a
partir de su experiencia y conocimientos que
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Gestores del centro directivo responsable del procedimiento

Los gestores (usualmente jefaturas de servicio)
del centro directivo que promueven las
ayudas deben liderar la definicion vy
aceptacion del sistema de gestion para la
tramitacion y el detalle de las tareas que se
realicen de manera automatizada.

A continuacion, se enumeran algunas de las
responsabilidades que tendran los gestores en
el proceso de disefio y construccion de una
nueva linea de ayudas. Estas responsabilidades
se deben ejercer en conjunto con el resto del
equipo multidisciplinar, no debiendo tomarse
decisiones de manera unilateral, ya que el resto
del equipo debe asesorar sobre si las
propuestas tienen viabilidad juridica y/o
tecnoldgica, el impacto de estas en los plazos, si
se han tenido en cuenta todos los aspectos
necesarios para el buen desarrollo de la
convocatoria, etc.

>>

El gestor responsable del
procedimiento debe ejercer un rol
de liderazgo y coordinacion,
involucrando, si procede, a las
delegaciones territoriales desde
elinicio.

Entre otras, los gestores seran responsables
de:

° Definir los requisitos a verificar y los
criterios de baremacion (si procede) para
la concesidn de las ayudas, con un nivel
de detalle suficiente para su
implementacién por parte de los equipos
TIC, y teniendo en cuenta las directrices
que se especifican en la normativa
vigente y en este documento.

° Redactar el proyecto normativo que
sustente juridicamente el procedimiento,
y tramitarlo hasta su publicaciéon en

BOJA.

° Disefiar y enviar a normalizacion los
formularios que se publicaran en BOJA.

o Definir junto con el personal ADA el flujo

de tramitacion de los expedientes vy
estandarizar los modelos de documentos
utilizados.

o Aceptar el sistema de gestion/tramitacion
y automatizacion, mediante la definicion
y realizacion de pruebas.

° Implicar, coordinar y liderar a las
personas de las delegaciones territoriales
que participen en la tramitacion,
estableciendo criterios homogéneos. Si
procede, buscar el consenso con las
intervenciones provinciales en pro de la
homogenizacion.

° Cumplimentar el Registro de
Procedimientosy Servicios.
° Solicitar asesoramiento al Delegado/a de

Proteccion de Datos si procede.
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Personal TIC de la Agencia Digital de Andalucia (ADA)

La participacion de la Agencia Digital debe
enmarcarse en todo lo relacionado con la
digitalizacion y automatizacion de los
procedimientos, el cumplimiento de los
estandares de interoperabilidad y de seguridad,
en especial los estandares de documento vy
expediente electrdnico, y de la politica de
gestion del documento electrénico de la Junta
de Andalucia, de la integracién con los sistemas
de la Junta de Andalucia, en especial Carpeta
Ciudadana, Sistema de Notificaciones
Electronicas, SCSP y Plataforma de pago
telematico, entre otros.

>>

Para tener mas garantias de una
digitalizacion exitosay en plazo,
se debe hacer participes a los
equipos TIC desde el inicio

Por

ello, es

necesaria e imprescindible la

participacion de la ADA desde el inicio con el fin de:

v

Participar en la elaboracion de la normativa
que regula el procedimiento, asesorando de
los aspectos a tener en cuenta para facilitar su
posterior digitalizacion y/o automatizacion.

Asesorar en el disefo/rediseiio del proceso
para que sea factible su digitalizacion y/o
automatizacién, conforme a la normativa
reguladora del procedimiento.

Analizar el “estado del arte” de los sistemas
de informacion y tecnologias de
automatizacion actualmente disponibles, de
forma que los gestores puedan conocer de
antemano lo que se puede hacer en un
momento dado, y lo que no (desde el punto de
vista  tecnoldgico), para una  mejor
planificacion de los trabajos previos necesarios
para poner en marcha el nuevo procedimiento
y garantizar la viabilidad de este, asi como una
mejor evaluacion de las cargas de trabajo que
asumiran las personas que participen en la
tramitacion.

Iniciar la definicion y construccion de los
sistemas de tramitacion (y los de

automatizacién) para que estén operativos
antes de que comience la tramitacion de los
expedientes.
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Intervencion General [ Delegada [ provincial

Con caracter previo a la aprobacion de las bases
reguladoras para la concesion de subvenciones,
se solicitara la emision de informe a la
Intervencion General de la Junta de
Andalucia, conforme a lo dispuesto en el
articulo 118.2 del citado texto refundido de la
Ley General de La Hacienda Publica.

Ademas, el papel de la Intervencion en el
procedimiento de subvenciones dependera
de la modalidad y el alcance del control
interno establecido para el érgano gestory la
concreta linea de subvencién, pudiendo darse
la modalidad de control previo (fiscalizacidn
previa o previa limitada) o control financiero,
conforme a lo dispuesto en el articulo 88 del

Gabinete Juridico

Con caracter previo a la aprobacion de las bases
reguladoras para la concesion de subvenciones,
se solicitara la emision de informe del
Gabinete Juridico de la Junta de Andalucia,
conforme a lo dispuesto el articulo 4.2 del
Decreto 282/2010 de 4 de mayo, por el que se
aprueba el Reglamento de los procedimientos
de concesion de subvenciones de |la
Administracion de la Junta de Andalucia en
relacion con el articulo 78.2.a) del Reglamento
de Organizacion y Funciones del Gabinete
juridico de la Junta de Andalucia y del Cuerpo
de Letrados de la Junta de Andalucia aprobado

texto refundido de la Ley General de La
Hacienda Publica de la Junta de Andalucia,
aprobado mediante Decreto Legislativo 1/2010,
de 2 de marzo.

En el siguiente enlace pueden consultarse las
Guias de Fiscalizacion y control aplicables en
materia de subvencionesy ayudas publicas.

Subvenciones y ayudas publicas - Junta de
Andalucia (juntadeandalucia.es)

La Intervencién esta trabajando en la
automatizacion de sus procesos internos de
control aplicando diversas tecnologias.

por Decreto 450/2000, de 26 de diciembre.

No obstante lo anterior, se recomienda que
cuando surjan dudas, ya sea durante la
elaboracion de las bases reguladoras o una vez
iniciada la tramitacion de la ayuda, se consulte
al Gabinete Juridico, particularmente: sobre el
respeto de las garantias del procedimiento, la
procedencia de determinar la viabilidad de
las actuaciones administrativas declaradas
automatizadas o la forma en que van quedar
reflejadas en el expediente administrativo las
evidencias de las actuaciones administrativas
que se automaticen.

Direccion General de Fondos Europeos

Con caracter previo a la aprobacion de las
bases reguladoras, si estas contemplan la
financiacion con fondos provenientes de la
Unidn Europea, se solicitara la emision de
informe a la Direccion General de Fondos
Europeos de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 4.3.b del Reglamento de los
Procedimientos de Concesidn de
Subvenciones de la Administracién de la Junta
de Andalucia, aprobado por Decreto 282/2010,
de 4 de mayo).



https://juntadeandalucia.es/organismos/economiahaciendayfondoseuropeos/areas/control-contabilidad/guias-fiscalizacion/paginas/subvenciones-ayudas-publicas.html
https://juntadeandalucia.es/organismos/economiahaciendayfondoseuropeos/areas/control-contabilidad/guias-fiscalizacion/paginas/subvenciones-ayudas-publicas.html
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Secretaria General para la Administracion Publica

Normalizacidn de formularios

El Servicio de Organizacion y Simplificacion
Administrativa se encarga de dar normalizar e
inscribir los formularios de solicitud,
verificando que se cumple lo establecido en la
guia de normalizacién e inscripcién de
formularios.

Atencion a la ciudadania y oficinas de
atencidn en materia de registro (OAMR)

El Servicio de Calidad y Atencién a la
Ciudadania es responsable del 012 y de las
Oficinas de Registro. La atencion remota a la
ciudadania se presta desde el servicio 012,
que atiende a través de mudltiples canales
(teléfono, correo, internet, chatbots, etc.). En
lo referente a la relacion por medios
electrénicos con la ciudadania, el 012 ofrece
de oficio un servicio basico de atencion a
incidencias, principalmente sobre cuestiones
de indole informatica (problemas con el uso
del navegador, por ejemplo). El 012 podria
también responder cuestiones basicas de
otra indole en relacién con un procedimiento

administrativo concreto, siempre y cuando
reciba la formacion y materiales de ayuda
adecuados por parte del o6rgano gestor
responsable del procedimiento, con la
suficiente antelacion.

En lo relativo a las OAMR, estas canalizan la
presentacion de solicitudes cuando se permite
la presentacion presencial de las mismas. Si se
prevé una alta volumetria de solicitantes,
debe tenerse en cuenta que las OAMR tienen
una capacidad de atencion diaria limitada,
que se gestiona mediante citas previas, y que
podria llegar a producirse una saturacion de
estas.

Por todo lo anterior, es recomendable
contactar con los responsables de estos
servicios desde el comienzo, especialmente
si se prevé alta volumetria de solicitantes, ya
que han de valorar la afeccion que el
procedimiento proyectado tiene en las
OAMRS, pudiendo anticiparse a las
necesidades que pudieran darse.

Responsables de servicios de atencion a ciudadania

distintos del 012

Algunos organismos/centros
cuentan con sus propios servicios de atencion
a la ciudadania, con diferentes niveles de

directivos

integracion en el servicio 012. Estos servicios
suelen prestar un soporte especializado en
materias propias del ambito del organismo al
que pertenecen.

Si existe un servicio de este tipo en el ambito
del centro directivo que promueve las ayudas,
se debe contar con ellos. Ademas, el servicio
012 debe tener informacién de contacto de los
responsables de estos servicios, para poder
hacerles llegar determinadas consultas o
incidencias que el propio 012 no sea capaz de
resolver por la especificidad de la materia.



https://www.juntadeandalucia.es/boja/2020/245/BOJA20-245-00039-16054-01_00183285.pdf
https://www.juntadeandalucia.es/boja/2020/245/BOJA20-245-00039-16054-01_00183285.pdf
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La fase de disefio es la mas importante de
todas, puesto que condicionara los trabajos a
realizar en las siguientes etapas, y el éxito de
las ayudas. En la fase de disefio se decide
cdmo se quiere enfocar la ayuda analizando
diversas posibilidades, y finaliza cuando se

establecidos en las Leyes 39/2015 y 40/2015,
en los Esquemas Nacionales de
Interoperabilidad y de Seguridad, en materia
de Proteccion de datos personales, y de
simplificacion administrativa y de reduccion
de cargas, entre otros aspectos.

tiene un conocimiento suficiente como para
redactar una normativa que sea acorde a las
necesidades de la administracion, en términos
de eficacia, y a las de la ciudadania. > >

El requisito basico de esta etapa es
involucrar desde el principio, y con la
suficiente antelacion, a un equipo
multidisciplinar que garantice la perfecta
adecuacion a los requisitos, derechos de los
ciudadanos y  obligaciones de la

Para garantizar el éxito de las
ayudas, en su disefo debe
trabajar colaborativamente un
equipo multidisciplinar de

) : personas.
administracion en la relacion con el
interesado, asi como a la interoperabilidad
4 )

Ademas de lo anterior, habra una serie de cuestiones sobre las que se tendran que tomar
decisiones, y otras que se deberan conocer para planificar los trabajos y sobre las que se
ira concretando en los siguientes apartados. A continuacion, se enumeran algunas de
ellas:

1. ;Setieneclaro cual es el publico destinatario? ; Se ha analizado que nimero de entidades/personas
podrian llegar a solicitar la ayuda?

2. ;Se esta partiendo de un disefio de ayudas anterior? ;Se va a hacer un redisefio para simplificary
reducir las cargas administrativas?

3. ;Setieneclaro los plazos que se deben cumplir?
4. ;Se esta planteando una ayuda competitiva o no competitiva?

5. ¢Esfactible motivary justificar la declaracion del procedimiento como “exclusivo telematico” incluso
siva dirigido a personas fisicas? ; Se tiene informacion sobre las capacidades tecnoldgicas de los
colectivos destinatarios?

6. ¢Seusaraalguna figura de asistenciaa la ciudadania para ayudar a reducir la brecha digital y
conseguir que las solicitudes se presenten principalmente por medios electrénicos?

7. ;Setiene claro cudles son los requisitos que se tendran que verificar para determinar si una persona o
entidad es candidata para recibir la ayuda? ;Se sabe para qué requisitos se pueden hacer actualmente
verificaciones de oficio consultando bases de datos?

8. ¢Sedisponede personalsuficiente para abordar las tareas manuales que pudieran surgir? ;Se ha
hecho una evaluacion de cargas de trabajo?

9. ;Sedisponeyade undisefio de formulario de solicitud? ;Se cuenta con personas que puedan
probarlo para recoger su opinion?
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4.1 Elprocedimiento administrativo y la automatizacion

En primer lugar, se debe tener en cuenta que
el procedimiento administrativo no cambia
cuando se aplica automatizacion. La
automatizacion permite agilizar la tramitacion
de los expedientes, pero se debe de seguir
cumpliendo con todos los preceptos que la
normativa vigente marque relaciéon a la
aplicacion del procedimiento administrativo
en sus diferentes fases. En el ANEXO Fases en
un__proceso de gestion de ayudas:
posibilidades de podras
hacerte una idea general de las fases por las
que deberian pasar los expedientes, y como la
automatizacion ayuda en cada una de ellas

automatizacién,

4.2 Plazos y valoracion de cargas de trabajo

>>

Es necesario evaluar las cargas de trabajo manuales para determinar
si se cuenta con el personal necesario para cumplir los plazos.

Seguramente existan unos objetivos de
plazos a cumplir. Probablemente se tenga
una idea clara de la fecha en la que se deberia
abrir el plazo de presentacion de solicitudes,

Fase de Diseno

Fase de construccion

asi como de la fecha para la que todos
expedientes deberian estar resueltos. Para
saber si estas fechas son realistas, se debe
tener en cuenta lo siguiente:

1. La fase de disefio dificilmente durara
menos de 2-4 meses, maxime si se trata de una
nueva linea de ayudas no convocada
anteriormente. Se dependerd de |la
disponibilidad de muchas personas y, en
algunos casos, habra que hablar con otros
organismos e incluso instituciones privadas.
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2. La fase de preparacion / construccion durara
como minimo tanto como dure la elaboracion y
tramitacion normativa que sea necesaria, pero
podria aumentar su duracidn si hay que construir
un nuevo sistema informatico de tramitacion de
expedientes 'y muy especialmente los
automatismos que sean necesarios.

* Por eso es tan crucial contar con los
técnicos de la ADA desde la fase de disefio,
asi como ser agiles en la toma de
decisiones y evitar los cambios de
criterio, que tanto afectan a los plazos de
construccion de los sistemas informaticos.

* Ver ANEXO Cémo se desarrolla un proyecto
TIC

Ademds, hay otros factores que podrian
alterar la duracion de esta fase, como por
ejemplo la necesidad de buscar entidades para

Fase de'
ejecucion/
tramitacion
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crear una red de asistencia a solicitantes
(véase ANEXO Figuras para la creacion redes
de asistencia a los solicitantes de ayudas) y
formar a los agentes de dichas entidades para
que conozcan el procedimiento y puedan
prestar la asistencia requerida a los
ciudadanos. O incluso puede ser necesario
contratar servicios externos, por ejemplo, para
la grabacion en el sistema de tramitacion de
las solicitudes recibidas en papel en el
tramitador o la impresion y ensobrado de
cartas.

3. Por dltimo, la duracion de la fase de
ejecucion/tramitacion a su vez puede ser muy
variable porque depende de madltiples
factores, aunque el principal es la carga de
trabajo manual que exista. Por eso es
necesario realizar una evaluacion de carga de
trabajo para determinar si se cuenta con la
capacidad suficiente para cumplir los plazos.
Puedes obtener mas informacion en el ANEXO:
Evaluacion de cargas de trabajo.
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4.3 Publico destinatario de las ayudas

Es muy importante tener claro quiénes van a
ser los potenciales beneficiarios de las
ayudas. No solo el tipo de colectivo, sino

también otros datos como posible nimero de
solicitantes. Algunas de las preguntas que
deben plantearse son:

(Empresasy
entidades afines?
;Ciudadania?

En el caso de
ciudadania, ;¢a qué
colectivos van
dirigidas las
ayudas? ;Se
consideran
colectivos con
capacidades
digitalesy medios
tecnoldgicos para
relacionarse con la
administracion?

(Se tieneunaidea
de cuantos
posibles
solicitantes
habra?

Si las ayudas van destinadas a sujetos obligados a relacionarse con la
administracion por medios electrdnicos (articulo 14.2 de la Ley 39/20215), el
procedimiento obligatoriamente debe declararse como “exclusivo
telematico”.

Se deben identificar los colectivos a los que va a estar dirigida la ayuda, asi
como analizar si se trata de colectivos con capacidades digitales o no.

Esto ultimo es muy importante, ya que es clave para poder justificar la
declaracion de un procedimiento dirigido a personas fisicas como
exclusivo telematico. La declaracién de un procedimiento como exclusivo
telematico puede ayudar a la agilizacion mediante la automatizacion
porque obliga a que las presentaciones de solicitudes y la practica de las
notificaciones (entre otras) se realicen por medios electrénicos.

Con algunos colectivos de personas fisicas esta bastante claro que la
declaracion de exclusividad telematica es posible (por ejemplo, ayudas
dirigidas a profesionales del ambito de las tecnologias de la informacion),
pero con otros colectivos puede no ser tan sencillo motivar y justificar la
propuesta (consultese los articulos 14.3 de la Ley 39/2015 y 3.2.2. del
Decreto 282/2010).

Estimar la volumetria de solicitudes es crucial, ya que va a tener mucho
peso en factores como los plazos de resolucion, las cargas de trabajo
manuales, las necesidades de medios TIC que debe aportar la ADA, asi como
la conveniencia o no de automatizar (cuando se prevé poca volumetria de
solicitudes el esfuerzo invertido en la automatizacion puede no tener
sentido), entre otras.

En ayudas no competitivas ademas la alta volumetria tiene
connotaciones adicionales. Se amplia informacién mas adelante.

El Instituto de Estadistica y Cartografia de Andalucia dispone de
informacion socio-demografica que podria ser de utilidad a la hora de
estimar la volumetria de solicitudes.



A

ne

Personas fisicas o “no obligados”

(a relacionarse por medios electronicos con
la Administracion)

Las personas fisicas pueden elegir en todo
momento si  se comunican con las
Administraciones PUblicas para el ejercicio de
sus derechos y obligaciones a través de
medios electrénicos o no, e incluso pueden
cambiar el medio de relacion en cualquier
punto del procedimiento.

En algunos casos, las Administraciones
pueden establecer la obligacion de
relacionarse con ellas a través de medios
electronicos para determinados
procedimientos y para ciertos colectivos de
personas fisicas.

|

Personas/entidades “obligados”

(a relacionarse por medios electronicos con
la Administracion)

Personas o colectivos que estan obligadas a
relacionarse con medios electronicos con la
Administracion durante todas las fases del
procedimiento administrativo, incluyendo la
consulta del estado del expediente o la
practica de las notificaciones.

Las personas juridicas y sus representantes,
entre otros, son sujetos obligados, segln
dispone el articulo 14.2 y 3 de la Ley 39/2015.

obligados a relacionarse por medios electrénicos o a grupos o

Aquellos procedimientos que tienen como destinatarios a sujetos "

colectivos de personas fisicas que, en la norma que lo regula,

tengan la condicion de sujetos obligados. Estos procedimientos
tienen que disponer la realizacion obligatoria de todos los

tramites por medios electrénicos.

Procedimientos
“exclusivamente

telematicos”
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4.4 Tipo de concurrencia

Determinar si las ayudas seran de
concurrencia competitiva o no competitiva es
uno de los aspectos clave del disefo.

El procedimiento de concurrencia competitiva
es Unico y abarca la gestion y el impulso
simultaneo de todas las solicitudes en actos
Unicos (un requerimiento de subsanacion, una
propuesta provisional de resolucion, etc. donde
se relacionan todas las solicitudes y su concreto
estado).

El procedimiento de concurrencia no
competitiva es individualizado, es decir, se
tramita un procedimiento administrativo por
solicitud (para cada solicitud se generara un
requerimiento de subsanacidn, una propuesta
de resolucién, etc. de forma individualizada),
aunque esto no impide la gestibn masiva y
digitalizada de los expedientes.

Las ayudas NO competitivas  son
especialmente problematicas, ya que se
caracterizan por acumular la mayor parte de
presentaciones en los primeros dias/horas del
plazo de presentacion. Cuando son ayudas
dirigidas a un nuimero de solicitantes
potencialmente muy alto, pueden provocar
una avalancha de solicitudes en muy poco
tiempo. Esto podria provocar que los sistemas
informaticos no respondan adecuadamente e
incluso que lleguen a estar indisponibles. Para
reducir este riesgo, es imprescindible la
participacion de los equipos ADA desde el inicio,
ya que estos disponen de

>>

soluciones  tecnoldgicas para solventar esta
problematica que requieren de un tiempo de
preparacion para su uso.

Hay que prever también el enorme impacto que
puede tener en el servicio 012 y en las OAMR
(en caso de presentaciones presenciales) tal
concentracion de solicitantes en los primeros
dias, asi como en cualquier otro canal de
atencién a la ciudadania que exista en la Junta
de Andalucia. Por eso es imprescindible contar
con la suficiente antelacion con los
responsables de estos servicios para que estén
preparados para atender esta demanda.

Las ayudas competitivas por otro lado no

suelen tener esta problematica en los primeros
dias, sino que se traslada a los ultimos.
Dependiendo de como haya ido transcurriendo
el plazo de presentacion de solicitudes, se podra
anticipar si los ultimos dias seran mas o menos
problematicos

0JO con las ayudas NO competitivas,

especialmente si son de alta volumetria.
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4.5 Flujo de tramitacion

A la hora de disefiar un flujo de tramitacion (las
diferentes fases por las que pasan los
expedientes), es muy importante trabajar
conjuntamente con el personal TIC de ADA:
asesoraran en base a su experiencia en ayudas
pasadas y al conocimiento del estado de las
herramientas tecnoldgicas disponibles, ayudando
a evitar “reinventar la rueda” (reduciendo el
coste de la construccion del sistema de
tramitacion y automatismos, y otros como la
elaboracion de cuadros de mando para la
explotacion de datos), promoviendo la
homogenizacién y facilitando la automatizacién
y por tanto la reduccion de la intervencidn
humana.

Si bien el flujo de tramitacion debe cubrir todas
las posibilidades que la normativa de
subvenciones contempla, a la hora de plantear
la automatizacion inicialmente se debe

establecer el foco en el “camino feliz” (el
camino que seguiran la mayoria de los
expedientes), por eficiencia y eficacia de recursos,
sin perjuicio de que con el tiempo (o con los
avances de la tecnologia) se vayan pudiendo
automatizar también partes del flujo de

tramitacion por los que pasan un nimero menor
de expedientes.

Tener claro el flujo de tramitacion ANTES de
que la presentacion de solicitudes comience, asi
como cerrada la definicion de otros aspectos
como por ejemplo plantillas de documentos
(acuerdos de inicio, resoluciones, etc.), es muy
importante, porque ayuda a que los sistemas de
tramitacion estén construidos y probados con
antelacion suficiente, lo que a su vez facilita la
automatizacion.

>>

Apodyate en el conocimiento de los
equipos ADA paradisefar un flujo
de tramitacion que evite
“reinventar la rueda”
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4.6 Requisitos a verificar para la concesion de ayudas.
Criterios de baremacion

A la hora de determinar que requisitos se van a Solicitar documentacién implica, en muchas
verificar durante la tramitacién, la regla mas ocasiones, hacer un analisis manual de la
importante a tener en cuenta es evitar misma, lo que supone un lastre para la
solicitar documentacion a los ciudadanos. agilizacion de la tramitacion.

Es el sistema que permite el intercambio de datos automatizado entre ‘
Administraciones, principalmente para la verificacion de requisitos en el "n’

proceso de tramitacion de expedientes. El uso de SCSP reduce la carga

administrativa del ciudadano al evitarle la aportacion de documentos SCSP: Supresién de
que obran en poder de la administracion. A su vez, agiliza la
tramitacion al permitir la comprobacion automatica de los datos
solicitados al ciudadano. Ninguna convocatoria o solicitud deberia pedir Papel
la aportacion de copias auténticas ni de ningun otro tipo de documentos

contenidos en esta plataforma, especialmente DNI, certificado de

empadronamiento y titulos universitarios y no universitarios (que son

muy habituales).

Certificados Soporte

Estos son los pasos que se recomienda dar a la hora de decidir si introduces o no un requisito en la
normativa del procedimiento:

Fuente de 1. Hay una serie de requisitos generales que son de obligada

informacion
é"\ comprobacion en todas las ayudas. Las posibilidades de

automatizacién que existen para su verificacion se pueden

[
|||:|. j consultar el ANEXO Requisitos obligatorios en todas las lineas de

%

%WE

7 ayudas.

En caso deno

encontrarla 2. Para el resto de los requisitos especificos de cada linea de

ayuda, se debe buscar una fuente de informacion que permita
comprobar de oficio (esto es, sin pedirle documentacion al
ciudadano) el cumplimiento del requisito. Estas son las fuentes de
informacion que se deben consultar, y el orden recomendado:

a. Elcatélogo de fuentes de datos para verificacion de oficio de la
Junta: SCSP (https://lajunta.es/scsp).
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b. El catidlogo de fuentes de datos para o Analizar si la informacidn ya esta disponible
verificacion de requisitos del Estado en otro organismo externo a la Junta (por
(disponible en PAe - CTT - drea de Descargas ejemplo, el sistema PIDO de la TGSS)
-_Servicio de Verificacién y Consulta de
Datos: Plataforma de Intermediacién Analiza si la informacién estd en poder de
(administracionelectronica.gob.es)).  Para entidades privadas (por ejemplo, empresas
poder usar fuentes de este catdlogo distribuidoras de energia).
previamente hay que “trasladarlas” al SCSP, ) L
lo que suele llevar al menos un mes. Hay que Si la respuesta es positiva en alguno de los

. . tres casos, habra que analizar con el
tener en cuenta esta circunstancia a la hora T ] , o
de planificar propietario de la informacién la viabilidad,
. tanto tecnoldgica como funcional y juridica,
c. Si no existe en ninguna de las fuentes de hacer uso de ella. Podria ser necesario que

anteriores, entonces habra que:

haya que hacer determinados trabajos para la

cesion de la informacion que se necesite, y
eso podria tener impacto en los plazos.
Ademéds, podria ser necesario firmar
previamente un convenio de colaboracion.

o Analizar si la informacién ya esta disponible
en otro organismo de la Junta (por ejemplo,
en sistemas como GIRO o en bases de datos
internas).

> > Nose deberia pedir la aportacion de copias auténticas ni de ningun otro
tipo de documentos para los que exista una alternativa para la consulta
de oficio por parte de la Administracion.

2. Si no se ha encontrado una fuente de informacion que
permita la comprobacion de oficio de un requisito:

(Es posible descartar este requisito o sustituirlo por uno

,
|:| -~ > alternativo para el que si exista la posibilidad de
= 5 2 cnativ. para.
/ / verificacion de oficio?
.

S p—t

e Si no es posible, no quedard mas remedio que pedir al
ciudadano que aporte documentacién. No obstante, se debe
tener en cuenta que, salvo casos excepcionales, solicitar
documentacion equivaldra a derivar trabajo al personal

En caso de no
encontrarla

funcionario, por lo que sera necesario evaluar la carga de
trabajo que esto puede suponer.

> > Algunas veces sera necesario combinar varias fuentes de informacion
para poder completar la verificacion de oficio de un requisito.



https://administracionelectronica.gob.es/ctt/svd/descargas
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/svd/descargas
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/svd/descargas
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/svd/descargas
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Si no queda mas remedio que solicitar
documentacion a los solicitantes, es importante,
de cara a la posible automatizacion del analisis
de esta documentacion, que se recojan algunos
datos descriptivos de los documentos aportados
(por ejemplo, de una factura, su nimero, importe
y NIF del emisor) en el mismo formulario de
solicitud. Se debe evitar siempre que sea posible
la aportacion de documentos por parte de los
ciudadanos por medios que no permitan la
recogida de estos dados descriptivos, tales como
la presentacion electrénica general. Ver ANEXO
Procesamiento inteligente de documentos.

Por otro lado, si se exige aportacion de
documentos a las personas solicitantes hay que
analizar en primer lugar el caracter preferente
de la aportacion de copias simples, conforme a
lo previsto en el articulo 28 de la Ley 39/2015:

3. Las Administraciones no exigiran a los
interesados la presentacion de documentos
originales, salvo que, con cardcter excepcional, la
normativa reguladora aplicable establezca lo
contrario.

5. Excepcionalmente, cuando la relevancia del
documento en el procedimiento lo exija o existan
dudas derivadas de la calidad de la copia, las
Administraciones podrdn solicitar de manera
motivada el cotejo de las copias aportadas por el
interesado, para lo que podrdn requerir la
exhibicion del documento o de la informacion
original.

En el supuesto de ser obligatorio
excepcionalmente la  presentacion de
originales o copias auténticas, hay que tener en
cuenta quién debe expedirlas (oficinas de
registro, o6rgano de tramitacion o custodia,
notario, registrador, AEAT, etc.), para ponerlos en
preaviso especialmente cuando se trate de
ayudas de alta volumetria y la documentacion no
pueda ser obtenida con facilidad por los
solicitantes por medios electrdnicos.

Con respecto a los criterios de baremacion, en
general aplican las mismas directrices que para la
definicion de requisitos para la concesion /
denegacion de la ayuda. Se debe evitar tener que
solicitar documentacién a los solicitantes, asi
como intentar que los criterios de valoracion
sean los mas objetivos posibles, de forma que la
baremacion pueda hacerse en base a calculos
matematicos sin necesidad de analizar elementos
subjetivos. La automatizacion de la baremacién
es factible siempre que los criterios a valorar no
requieran de un juicio de valor.

D>

Solicitar documentacion es un
lastre para la agilizacion. Si no
queda mas remedio, se deben
recoger algunos datos
descriptivos del documento para
facilitar un posible tratamiento
automatizado.
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4.7 Diseno de los automatismos

La Ley 40/2015 define la actuacion administrativa automatizada como ‘

electrénicos por una Administracion Publica en el marco de un

“cualquier acto o actuacion realizada integramente a través de medios '

procedimiento administrativo y en la que no haya intervenido de forma

directa un empleado publico” (art. 41.1). Las AAA deben ser publicadas
en el Portal de la Transparencia y en la Sede Electronica General.

Actuacion
Administrativa

Normalmente una AAA culmina con la firma de documentos mediante

sello de érgano.

Durante esta fase de disefio se pueden empezar
a analizar qué partes del flujo de tramitacion
se podrian automatizar. Esto va a depender
mucho del flujo de tramitacion definido, de las
fuentes de informacién disponibles para la
verificacion de oficio, y de otros factores. En
lineas generales, es factible automatizar
practicamente cualquier tarea dentro la
tramitacion de los expedientes, aunque es
dificil llegar a una automatizaciéon 100% integral:
siempre habra tareas que habra que derivar al
personal funcionario.

Algunas de las tareas mas habituales que
pueden hacer las maquinas automaticamente
son: grabacion/actualizacion de datos en los
tramitadores,  extraccibn de datos de
documentos, comprobacién de oficio de
requisitos en fuentes de informacién, generacion
de informes a partir de plantillas, firmas masivas
o cambios de fase en los expedientes.

Se recomienda consultar los anexos Fases en un
proceso de gestion de ayudas: posibilidades de
automatizacion y Evaluacion de cargas de

trabajo.

Automatizada (AAA)

>>

Es dificil conseguir una
tramitacion 100%
automatizada, por lo que es
clave delimitar en qué
tareas del procedimiento
trabajan las personasyen
que tareas lo hacen los
automatismos (coordinacion
humano-maquina).

Esta informacion debera
estar recogida en el manual
de gestion de las ayudasy en
la guia de automatizacion a
los que haremos referencia
mas adelante.
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Algunas de estas actividades automatizadas
podrian tener la consideracién de actuacion
administrativa automatizada (AAA), este es el
caso por ejemplo de la firma masiva de
resoluciones con sello de érgano. Para poder
hacer uso de la AAA es necesario solicitar un sello
de drgano del centro directivo responsable del
procedimiento (suele tardar entre 15 dias y un

Un certificado electrénico similar a los certificados de persona fisica que
emite habitualmente la FNMT, pero que en vez de representar a una
persona representa a un 6rgano administrativo (por ejemplo, a una

Direccion General).

mes, por lo que es buena practica pedirlo en esta
fase y no esperar a fases posteriores). Se
ampliard informaciéon sobre este punto en
proximos apartados.

s’

Sello de organo

4.8 Figuras para la asistencia al solicitante. Redes de

asistencia

Disefar el procedimiento con la posibilidad de
que existan redes de asistencia que ayuden y
asesoren a los posibles solicitantes en la
confeccion y presentacion telematica de las
solicitudes tiene indudables ventajas, pero

> Ventajas

Contribuyen enormemente en la mejora de la
calidad del dato recogido (puede ayudar a
reducir el nimero de posibles subsanaciones), y
permiten reducir la brecha digital mediante el
asesoramiento en la cumplimentacién de las
solicitudes y presentacion de las mismas en
nombre de la ciudadania.

también algunos inconvenientes a tener en
cuenta. Mas informacién sobre estas redes en el
ANEXO: Figuras para la creacidon redes de
asistencia.

J

o NJo

[ZN)

> Inconvenientes

Incorporar estas redes de asistencia
requiere de un esfuerzo extra por el
gestor: hay que seleccionar previamente las
entidades, hay que formarlas y prepararles
materiales de ayuda, hay que
proporcionarles sus propios canales de
soporte y hay que mantenerlas informadas
de los hitos que se vayan produciendo a lo
largo de la tramitacion.
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Ademas, la incorporacion de estas figuras de terceros. Solamente la ventanilla electronica
asistencia también tiene impacto para los de la Junta de Andalucia (VEAJA) esta
equipos TIC de ADA, ya que es necesario preparada para el uso de estas figuras.

preparar las ventanillas electrénicas para que
permitan la presentacion por parte de

>>

Lasredes de asistencia ayudan a salvar la brecha digital de los
solicitantes y tienen un impacto positivo en la calidad de los datos
recibidos.

externa, es decir, los dirigidos a la ciudadania, empresas, asociaciones y otras
administraciones publicas, y de orientacion interna, es decir, los de la
administracion de la Junta de Andaluciay los dirigida a sus empleados publicos. Registro de

Es el inventario de todos los procedimientos y servicios de orientacion I‘

En él se recoge toda la informacién relativa a un procedimiento administrativo, ~Procedimientosy
como normativa, requisitos, documentacion, y especialmente, los medios de Servicios (RPS)
relacion y acceso a los tramites, asi como los plazos y seguimiento. Como

inventario de procedimientos es un elemento clave de la interoperabilidad entre

sistemas de informacion y tramitacién tanto de la Junta de Andalucia como para

el intercambio de datos con otras Administraciones Publicas.

Su cumplimentacion es obligatoria y debe realizarse siguiendo las
Instrucciones de la Secretaria General para la Administraciéon Publica, en
cumplimiento de los establecido en el Decreto 622/2019 y del Real Decreto
4/2010 de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad en el ambito de la Administracion Electronica (art. 9.1
Inventario de informacion administrativa que incluird los procedimientos y

servicios).

El Catalogo de Procedimientos y Servicios es el punto unico de acceso a todos
los tramites de los procedimientos y servicios de la Junta de Andalucia que
deban realizar sus destinatarios y debe contener todos los formularios que
puedan o deban presentar. Esta publicado en la Sede Electronica de la Junta de
Andalucia.

Mas informacion en: Pildora informativa: ;Qué es el Registro de Procedimientos
y Servicios (RPS) y el Catdlogo de Procedimientos y Servicios? y en Sesion
formativa nuevos responsablesy editores RPS 05/07/2022.



https://redprofesional.juntadeandalucia.es/file/view/35308624/instruccion-de-la-sgap-sobre-el-registro-y-el-catalogo-de-procedimientos-y-servicios
https://www.juntadeandalucia.es/servicios/sede/tramites/procedimientos.html
https://redprofesional.juntadeandalucia.es/blog/view/54893591/pildora-informativa-%C2%BFque-es-el-registro-de-procedimientos-y-servicios-rps-y-el-catalogo-de-procedimientos-y-servicios%C2%A0
https://redprofesional.juntadeandalucia.es/blog/view/54893591/pildora-informativa-%C2%BFque-es-el-registro-de-procedimientos-y-servicios-rps-y-el-catalogo-de-procedimientos-y-servicios%C2%A0
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4.9 Disefio de la fase de justificacion

Es importante que desde el inicio se piense
como los beneficiarios van a tener que
justificar las ayudas recibidas, e idealmente esa
justificacion debe plantearse de tal forma que su
revision pueda ser automatizada tanto como sea
posible.

En aquellos procedimientos en los que la
justificacion consista en comprobar
informacion en documentos aportados por los
beneficiarios, por ejemplo, facturas o
justificantes de pago, esta comprobacion podria
realizarse automaticamente con ayuda de las
tecnologias de procesamiento inteligente de
documentos (ver ANEXO Procesamiento

inteligente de documentos. Para ello, deben de
darse las condiciones adecuadas.

En particular, es muy importante cdmo esos
documentos se aporten y la informacion que
sobre los mismos anexen los beneficiarios (los
metadatos o datos descriptivos que se
nombraron en apartados anteriores).

Por tanto, se recomienda que toda presentacion
de documentacion justificativa se haga a través
de sistemas informaticos que permitan la
recogida de estos datos descriptivos a la vez que
se aportan los documentos. Esto normalmente se
hace a través de un formulario web analogo al
que se utiliza para la presentacion de la
solicitud inicial, aunque de nuevo Ila
recomendacion es consultar con el personal ADA
las posibilidades existentes en el momento de
disefio de esta fase.

>>

La justificacion de las ayudas
y subvenciones es una parte
importante del proceso de
gestion de las ayudas, que
ademas suele generar gran
carga de trabajo,
especialmente si no puede
ser automatizada. Por tanto,
debera ser disefiada desde el

inicio, para evitar problemas
que podrian surgir mas
adelante, haciendo mucho
mas dificil encontrar una
solucion.
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En la fase de preparacion y construccion es donde se empiezan a materializar algunas de las

decisiones tomadas durante la fase de disefio.

5.1 Lapreparacion de las ayudas

Una vez finalizada la fase de disefo, se debe
comenzar con la preparacion de las ayudas.
Esto incluye la elaboracion de la normativa
(bases reguladoras y/o convocatorias) y su
posterior tramitacion (que implicard, por las
competencias que tienen asignadas, la
participacion de los diferentes centros directivos
que forman parte del equipo multidisciplinar),
pero también otros aspectos como la

determinacion de las partidas presupuestarias
para el futuro pago de las ayudas, la elaboracion
de las plantillas de documentos a utilizar
durante la tramitacion de los expedientes de
cara a su homogeneizacion y su puesta a
disposicion del personal ADA para la integracion
en el sistema de tramitacion, y la elaboracién de
los manuales de gestion
automatizacion, entre otras.

y guia de

5.2 Consejos a tener en cuenta al redactar la normativa

reguladora del procedimiento

5.2.1 Plazos de inicio y fin de la presentacion de solicitudes. Plazo de

resolucion

La Ley 39/2015 permite establecer plazos de inicio
y fin del periodo de presentacion de solicitudes
en diasy horas concretas.

Es muy recomendable que el plazo de
presentacion:

« Comience en dia laborable en horario
laboral (evitando preferiblemente las visperas
de festivos). Por ejemplo, lunes a las 9:00

*  Finalice en dia laborable, en horario laboral.
Por ejemplo, jueves a las 15:00.

Esto es importante de cara a contar con el
maximo de recursos humanos disponibles en
caso de que haya alguna problematica: personal
funcionario del 6rgano responsable del
procedimiento, personal TIC, personal de los
equipos de soporte y atencién a la ciudadania,
etc. Por el mismo motivo, también es importante
evitar iniciar convocatorias en determinadas
fechas vacacionales,
humanos podrian estar en minimos: periodo

donde los recursos

navidefo, semana santa, meses de verano,
puentes de larga duracion.

Por otro lado, establecer en la normativa un
plazo de resolucion corto tiene que ir
acompaiiado de una planificacion y antelacion
suficiente (y aqui entran en juego factores como
la evaluacion de cargas de trabajo que vimos en la
fase de Disefio). En el caso de lineas de ayuda que
se convocan por primera vez (donde suele ser
comun que el sistema de tramitacion, e incluso
los sistemas de automatizacidn, aun no existan),
se recomienda ser prudente en cuanto a los
plazos maximos de resolucidon que se anuncien.

>>

Es muy recomendable NO
publicar la convocatoria hasta
que el sistema de gestion para
tramitar y los automatismos
estén terminados y aceptados
por el centro directivo
responsable. No hacer caso de
esta recomendacién implica
unos riesgos que los gestores
deben asumir.
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5.2.2 Verificaciones de oficio de requisitos. El sistema SCSP

En apartados anteriores se indicé que existen encuentran en el sistema SCSP de la Junta de
varias fuentes de informacion disponibles

para la verificacidon de requisitos de oficio.

Andalucia, requieren de ciertos formalismos
para poder ser utilizadas. En particular:

Algunas de ellas, tales como las que se

1. En la normativa debe quedar muy claro cuales
son las fuentes de informacion para verificacion
de requisitos de oficio que se desean utilizar

Esto en general es valido para cualquier fuente de
cualquier origen, pero en el caso de las fuentes
cuyo origen es SCSP (https://lajunta.es/scsp), es
especialmente importante. Los articulos de la
norma que justifiquen el uso de estas fuentes de
datos deben ser claros y concretos, no siendo
validos articulos generalistas del tipo “cualquier
fuente de datos que la Administracion pudiera
necesitar para la tramitacion de la ayuda”

2. También en el caso de fuentes consultables a
través de SCSP, una vez publicada en BOJA la
normativa, el gestor debera solicitar
formalmente el acceso a dichas fuentes de datos
a los organismos propietarios de la informacion

(por ejemplo, el Instituto Nacional de Estadistica).
Estos organismos van a comprobar que la
normativa reguladora del procedimiento contiene
articulos donde figure la necesidad de la persona
interesada de justificar o acreditar como requisito
el dato o certificado para el cual se van a realizar
las consultas. También revisaran que en el
formulario de solicitud se incluyan clausulas para
recabar los consentimientos expresos (u
oposiciones) a las consultas de oficio.

3. Por ultimo, debes tener en cuenta que el plazo
de concesion de estas autorizaciones y posterior
activacion en el sistema de tramitacion varia
entre dos semanas y un mes. Durante este
tiempo no sera posible hacer verificaciones de
oficio.

5.2.3 Las actuaciones administrativas automatizadas (AAA)

Ya se adelant6 en la fase de disefio que la firma
de las resoluciones (y otros documentos)
deberia plantearse mediante firma
automatizada haciendo uso de un certificado
electrénico especial, llamado “certificado de
sello de 6rgano”. Para ello, se debe tener en
cuenta lo siguiente:

* El certificado de sello de drgano, en caso de
no poseerse, debe haber sido solicitado con
anterioridad a los equipos ADA (al menos un

mes antes).

Se deben publicar el certificado y una
resolucion en la sede electrénica de la Junta
de Andalucia, anunciando su uso (véase por
ejemplo

Resolucion actuaciones automatizadas dg

paes.pdf (juntadeandalucia.es)), como muy

tarde justo antes de que las AAA empiecen a
funcionar.


https://juntadeandalucia.es/sites/default/files/2022-09/Resolucion_actuaciones_automatizadas_dgpaes.pdf
https://juntadeandalucia.es/sites/default/files/2022-09/Resolucion_actuaciones_automatizadas_dgpaes.pdf
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5.3 Disefioy construccion del formulario de solicitud

De cara al disefio y construccion de los
formularios se deben tener en cuenta dos
aspectos. En primer lugar, la Guia de
normalizacion e Inscripcion de formularios de
la Junta de Andalucia. En esta Guia se

establecen las caracteristicas técnicas, de
disefio y funcionales a las que tienen que
ajustarse los formularios. El formulario que se
disefie siguiendo esta guia sera el que se
publique en BOJA, y el que usaran los
ciudadanos que quieran presentar la solicitud
en papel (si se permite).

>>

En segundo lugar, partiendo del formulario
normalizado, se debe disefiar el formulario
web que se pondra a disposicion de los
solicitantes a través de la ventanilla
electronica. Si bien el formulario web puede
ser un reflejo del formulario normalizado, es
deseable aprovechar las ventajas que ofrece la
web para conseguir la mejor experiencia de
usuario posible, disefiando un formulario mas

adaptado para este entorno.

Es obligatorio permitir la presentacion de solicitudes a través de
ventanillas electronicas mediante formularios web interactivos,
en vez de optar por la simple presentacion electronica de

formularios PDF autorellenables.

Se proporcionan a continuacion algunas
sugerencias para lograr un formulario que sea
usable y facil de rellenar por los solicitantes, y
que a la vez permita recoger toda la informacion
necesaria para la posterior tramitacion:

e Sedebe usar un lenguaje claro para solicitar
la informacion.

+ Sedebe solicitar la minima informacion
posible. Se deben tener en cuenta las
recomendaciones anteriores respecto a
evitar solicitar documentacion a los
solicitantes.

* Si no queda mas remedio que pedir al
solicitante que aporte documentacion, en
el formulario se debe recoger informacion
descriptiva del documento (metadatos) que
abra la posibilidad de hacer comprobaciones

automatizadas mediante el cotejo de
informacion. Por ejemplo, si el solicitante va
a tener que aportar un contrato de alquiler,
puedes solicitar en el formulario la fecha del
contrato, la
inmueble, o el importe del alquiler. Ver
ANEXO inteligente  de
documentos.

referencia  catastral del

Procesamiento

* Se deben incluir los consentimientos u
“opongos” para la consulta de fuentes de
informacion de oficio: el solicitante tiene
derecho a oponerse a que la Administracion
verifique ciertos datos de oficio (en ese caso,
debera de aportar documentacion), y para
algunas verificaciones de oficio debe dar su
consentimiento expreso.


http://www.juntadeandalucia.es/boja/2020/245/BOJA20-245-00039-16054-01_00183285.pdf
http://www.juntadeandalucia.es/boja/2020/245/BOJA20-245-00039-16054-01_00183285.pdf
http://www.juntadeandalucia.es/boja/2020/245/BOJA20-245-00039-16054-01_00183285.pdf
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Se enumeran a continuacion algunas
recomendaciones para el disefio del formulario
especifico para presentacion via web:

o Es necesario consultar con el personal
ADA las posibilidades que ofrece la
tecnologia para el disefio de formularios
interactivos.

o El diseiio del formulario web no tiene por
qué ser un calco del formulario papel: es
posible construir un formulario que
aproveche las ventajas de interactividad
que ofrecen los entornos web y que sea
distinto del formulario que se publica en
BOJA, siempre que el justificante final de
presentacion siga manteniendo el
formato de este ultimo.

o Validaciones de datos: el formulario
deberia tener tantas las validaciones como
sea posible (por ejemplo, que un campo
tenga un formato determinadoy no
permita introducir nimeros), asi se
conseguira aumentar la calidad de los
datos y reducir el nimero de
subsanaciones, ya que estas derivan a

Pero quizas la recomendacion mas importante
de todas es someter el formulario a pruebas.
Idealmente, con un conjunto de personas del
colectivo destinario de las ayudas. Si esto no es
posible, se deben buscar personas del ambito del

tramitacion manual y por tanto retrasos en
la tramitacion.

o Datos prerellenos: es factible elaborar
borradores a partir de informacion ya
existente que proporcione al ciudadano
formularios parcial o totalmente pre-
cumplimentados. Estos borradores pre-
rellenos pueden ser tanto para la solicitud
inicial como para formularios de otras fases
(como la subsanacion).

o Autoadaptacion: un formulario digital
puede ser autoadaptable, es decir, puede ir
mostrando/ocultando  informaciéon  en
funcion de lo que el ciudadano vaya
marcando/introduciendo. Con esto en
mente, se debe disenar el formulario
pensando en el caso mas comun (y por
tanto de mayor volumetria), asi se
conseguira un formulario mas sencillo para
los solicitantes que tengan la casuistica
mas habitual. Solo las personas con
casuisticas complejas verian determinadas
partes del formulario.

gestor lo mas ajenas al procedimiento posible
para que intenten completar el formulario sin
ayuda. Se recomienda redisenar el formulario
las veces que sean necesarias hasta que sea
entendible por las personas.

> Se debe someter el formulario a pruebas idealmente por
personas que pertenezcan al colectivo destinatario.

Incluso con todo este trabajo de disefio del
formulario, puede haber solicitantes que
tengan dificultades para completar un
formulario. En prevision de estos casos, se

recomienda facilitar guias de ayuda dirigidas a
solicitantes, y/o poner a disposicion de los
ciudadanos redes de asistencia que asesoren en
la presentacion de las solicitudes.
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5.4 Construccion del sistema de tramitacion

En esta fase también se empieza a construir el
sistema informatico que permitira la
tramitacion de los expedientes. Para ello se
partird de la informacidon contenida en los
formularios de solicitud, asi como del flujo de
tramitacion disefiado, entre otros aspectos.

Aqui es muy importante recordar algunas
cuestiones que ya se indicaron durante la
etapa de disefio:

1. La construccion de un sistema de
tramitacion (y posibles automatismos) es

una tarea compleja y costosa.

2. Es muy importante que la toma de
decisiones sea agil, y evitar al maximo
posible las “redefiniciones”. Para ello,
en las reuniones tiene que participar
personal del centro directivo
responsable con capacidad de decision
del nivel mas alto posible, idealmente las
jefaturas de servicio responsables del
procedimiento a digitalizar.

3.

Los equipos ADA no llevaran a cabo
personalizaciones de la tramitacion en
los sistemas informaticos o
automatismos para atender
particularidades  provinciales  (por
ejemplo, personalizar las plantillas de
documentos). La tramitacién debe ser
homogénea en todos sus aspectos en
todas las provincias.

Ver ANEXO Como se desarrolla un proyecto
TiC

>>

Es muy importante que la toma
de decisiones sea agil, y evitar
al maximo posible los “cambios
de rumbo”, que suponen
retrasos en la planificaciony
coste adicional.

5.4.1 La carpeta ciudadana de la Junta de Andalucia

Es obligatorio tener en cuenta la integracion
con Carpeta Ciudadana desde el inicio de la
construccion del sistema tramitador, ya que su
uso se declara como obligatorio en el Decreto
622/2019.

Gracias a carpeta ciudadana, la ciudadania
puede conocer el estado de sus expedientes
y tramites, certificados,
notificaciones electrénicas,

>>

obtener recibir

consultar sus

tramitacion.

proximas citas y mucho mas.

Ademas, las ultimas versiones incluyen un
sistema de avisos por el cual los ciudadanos
estan informados de manera inmediata de
cualquier cambio en su expediente. Promover
su uso puede reducir las solicitudes de
informacion que reciban los gestores
procedentes de los interesados.

Carpeta ciudadana es una ayuda inestimable para los gestores, ya que
permite mantener a los interesados informados durante el proceso de



I
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5.5 Almacenamiento de evidencias

Una cuestion crucial es qué evidencias de la
realizacion de las comprobaciones de requisitos
se deben almacenar para su incorporacion al
expediente electronico y su puesta a
disposicion de los drganos de fiscalizacion y
control que lo soliciten en el futuro. Estas
evidencias deberian haberse definido y
consensuado en la fase de disefio.

En general, las consultas de oficio a las fuentes
de informacion mas habituales (como las
disponibles en el sistema SCSP) ya tienen
resuelta esta problematica puesto que dejan
evidencias detalladas de cada consulta, pero en
el caso de usar fuentes de informacion
alternativas esto puede no ser asi y por tanto
habra que definir (en la fase de disefio) qué se
debe almacenar (informacion y formato) vy
trasladarlo posteriormente a los equipos TIC
para su implementacion en los automatismos y
sistemas de tramitacion.

En general, una evidencia tiene que cumplir
las siguientes premisas:

1. Debe contener la informacion de la
peticidn, es decir, la informacidn que se usa
para consultar en la fuente de informacion.

2. Debe contener la informacion de la
respuesta, es decir, la que devuelve la
fuente de informacién.

3. Debe contener la fecha y hora en la que se
realiza la consulta.

4. Debe contener informacion sobre qué se ha
verificado en concreto, y el resultado de la
verificacion.

5. Debe quedar asociada el expediente que
motiva la consulta.

6. Debe poderse garantizarse la integridad de
esta informacion, es decir, que en caso de
que se modifique, dicha modificacion
pueda ser detectada. Esto normalmente se

consigue calculando una “huella digital”
de la evidencia.

El personal ADA podra asesorar en la forma mas
adecuada de generar el documento que
contenga estas evidencias, incluyendo las
huellas digitales de las mismas.

Se recomienda adicionalmente que
independientemente de las  evidencias
individuales asociadas a verificaciones de
requisitos generadas por cada expediente (que
podrian ser un nimero elevado), se incluya en
el expediente un documento electronico
firmado (idealmente generado y firmado
automaticamente mediante sello de drgano)
que contenga un resumen de todos los
requisitos que se hayan evaluado y su
resultado (se hayan hecho estas evaluaciones
automaticamente o  manualmente), sin
perjuicio de que el sistema tramitador
almacene adicionalmente un mayor detalle de
informacion. El documento, ademas, para
facilitar la trazabilidad, de hacer referencia en
cada requisito enumerado al codigo de registro
interno (o0 a la huella digital) de la evidencia
individual. Este documento resumen en
ningun caso es sustitutivo de las evidencias
individuales.

En la siguiente pagina se muestra un ejemplo
orientativo de documento resumen.




CERTIFICADO DEL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

Decreto-ley 6/2023, de 11 de julio, por el que se establecen las bases reguladoras y se convocan subvenciones para
compensar el sobrecoste energético de gas natural ylo electricidad a pymes y personas trabajadoras autonomas
especialmente afectadas por el excepcional incremento de los precios del gas natural y la electricidad provocados por el

impacto de la guerra de agresion de Rusia contra Ucrania y el Decreto-ley 7/2023, de 10 de octubre, por el que se

modifica el

citado Decreto-ley 62023 (B0JA Extraordinario nim. 24, de 10 de octubre de 2023)

1. DATOS SOBRE TRAMITACION DEL PROCEDIMIENTO

BASES REGULADORAS

DECRETO-LEY 6/2023 DE 11 DE JULIO Y DECRETC-LEY 7/2023 DE 10 DE OCTUBRE

LINEA DE SUBVEMCION

Rusia contra Ucrania

Subvenciones para compensar el sobrecoste energético de gas natural vio electricidad a pymes v
personas trabajadoras auttnomas especialments afectadas por 2l excepcional incremento de los
precios del gas natural v la electricidad provocados por el impacto de la guerra de agresion de

CONVOCATORIA

Extracte de la convocatoria de subvenciones reguladas en el Decreto-ley 62023 de 11 de julio

ENTIDAD COLABORADORA (Sl

HO X
2. DATOS DE LAS PERSONAS BEENEFICIARIAS
EXPEDIENTE MIF
PERSOMA BENEFICIARIA
2.1 REQUISITOS ACREDITACION CUMPLIMIENTO REQUISITOS
OK [NO [NO FECHA . | DOCUMENTACION
OK | APLICA | VERIFICACION | COMPROBADA |
OBSERVACIONES
SOLICITUD SWS. Solicitud en plazo Requisito ok 2023-07-22 Pericdo de solicitud del 2023-
CORRECTA 0712 al 2023-09-30. Fecha de
registro 2023-07-12 08:48:34
(Reg. X EEX)
SWS. No existe desistimiento Requisito ok 2023-08-04 001 - Ejecutado - Mo se
encontraron datos
APEX. Solicitud Onica Requisito ok 2023-11-24 Solicitud (nica. Mo existe otra
solicitud en la convocatoria para
el mismo solicitants
SOLICITANTES CAL. Verificacion Requisito ok 2023-08-04 Incentiva: Identidad wverificada
REPRESENTANTE | solicitante/representante por reguisito 'SWS.  Analisis
CORRECTO TitwlarCenificado-Firma'
CAL. Entidad NO excluida segin | Requisito ok 2023-09-01 MIF: XX XXX no se encuentra
Anexo | apartado d) (art. 5.2) dentro de los excluidos por el
ENTIDAD NO apartado d) del Anexo | del
EXCLUIDA DEL DE‘GI’ETD-|E}' E.‘IZUES de 11 de
DL6/2023 julio
APEX. Mo pertenecients al sector | Reguisito ok 2023-11-24 Mo perteneciente al sector

pubico (art. 5.2)

pubico (art. 5.2)




5.6 Materiales de ayuda para los solicitantes. Formacion a
equipos de soporte y redes de asistencia

Uno de los objetivos que se debe perseguir, es Estos materiales de apoyo serviran:
que la ciudadania sea autonoma en la
relacion por medios electrénicos con la * Paralos solicitantes de la ayuda.

Administracion. » )
e Para la formacion de los equipos de

Para ello, los gestores deben crear en esta soporte (tanto el 012 como equipos mas
fase materiales de apoyo (manuales, guias, especializados en el ambito del gestor).
preguntas frecuentes, videotutoriales, etc.)
especificos para la convocatoria y que puedan
ser difundidos entre el pulblico objetivo con
antelacion suficiente (obligatorio en el caso
de procedimientos declarados “exclusivos
telematicos”).

e Para la formacién de los técnicos de las
redes de asistencia, si existen.

’
Junta de Andalucia
Consejerl’a dela Presidencia, Interior, Accion de Interior Accidn exterior Mastemas Laconsejeria Servicios Buscar
Didlogo Social y Simplificacion Administrativa Gobierno

Inicio » Temas > Acci6n exterior »

Videos tutoriales de ayuda a la solicitud y la tramitacion de
subvenciones para comunidades andaluzas

La Junta de Andalucia ha elaborado un conjunto de videos tutoriales con el objeto de facilitar la
cumplimentacion y la presentacion de solicitudes de subvenciones por parte de las Comunidades
Andaluzas, asi como los posteriores requerimientos de la tramitacion.

Se trata de varios videos, cada uno de los cuales centrado en los siguientes aspectos de la

subvencion. Pulse sobre el texto para descargar el video correspondiente:

¢ Video 1: Informacion sobre las bases reguladoras y la convocatoria.
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5.7 Manual de gestion de ayudas

El manual de gestion es un documento que
elaboran los gestores, y que describe de
forma detallada como se gestiona la ayuda.
Debe prepararse en esta fase.

1. NO es el manual de instrucciones del
sistema informatico de tramitacién.

2. Esde gran ayuda para que los equipos TIC
tengan claro qué es necesario construir en
el sistema de tramitacion, y especialmente
en los automatismos.

3. Es importante para futuros controles que
realicen la Intervencion y otros 6rganos de
fiscalizaciony control.

4. Es el manual que usan las personas que
intervienen en la tramitacion para saber
que tienen que hacer en cada momento,
siendo crucial por tanto para que exista
homogeneidad en la tramitacion.

5.8 Guia de automatizacion

La guia de automatizacion es un documento
que elaboran los técnicos TIC, y que se pone
en conocimiento de los gestores, y que deben
firmar ambos.

Describe de forma detallada cémo
funcionan los automatismos que se han
disefiado en colaboracién con los gestores, y
delimita qué actuaciones, dentro de todas las
definidas por el gestor en su manual de
gestion, se pueden digitalizar o automatizar
con la tecnologia disponible en cada
momento.

El manual de gestion debe incluir
informacion acerca de la forma de gestionar
las ayudas, informacion relativa a la
digitalizacion/automatizacion de cada fase del
proceso de gestion, e incluso modelos o
plantillas de documentosy evidencias.

No sélo serd positivo para el gestor y el
personal TIC (ayudard a homogeneizar la
gestion y a la construccion de los
automatismos y sistemas de tramitacion), sino
que permitira reducir los riesgos asociados a
la gestion, aspecto este importante en general
y crucial si se pretende solicitar a la
Intervencion el cambio a “control financiero
permanente”. Ademas, también facilitara a la
Intervenciéon la automatizacion de sus
procesos de control de la ayuda. Este
documento debera estar firmado por el
gestor.

>>

El manual de gestion y la guia de
automatizacion son dos
documentos independientes,
pero altamente relacionados. El
primero tiene un enfoque de
“gestor”, mientras que el segundo
tiene un enfoque tecnolégico.
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En esta fase la ayuda ya esta en funcionamiento. Los solicitantes ya han presentado (o estan en
ello) las solicitudes, y el personal funcionario y los automatismos estan ya tramitando expedientes,

bien en fase de concesion o de justificacion.

6.1 Presentacion de solicitudes y colas virtuales

Como se ha comentado con anterioridad, en
ayudas no competitivas dirigidas a un
colectivo muy numeroso suele producirse una
avalancha de solicitantes en cuanto se abre
el periodo de presentacién de solicitudes.

En el caso de la presentacion telematica de
solicitudes, esta avalancha provoca que la
ventanilla electrénica se sature y deje de
dar un servicio adecuado a los ciudadanos.

Ademas, como efecto colateral, la saturacion
de la ventanilla no afecta Gnicamente al
procedimiento administrativo que la provoca,
sino también al resto de procedimientos que
estan en la ventanilla, asi como a la
presentacion electrdnica general.

Para evitar esta problematica, ADA proporciona
un sistema de colas virtuales que permite
moderar la demanda de la ventanilla para evitar
su saturacién, que esta disponible en la
ventanilla electronica de la Junta de Andalucia
(VEAJA), pero no en el resto de las ventanillas
electronicas propias de cada organismo. Esto
significa que en procedimientos donde se espere
una volumetria de solicitudes que haga
aconsejable el uso de colas, los formularios de
solicitud deberan ponerse a disposicion de los
ciudadanos a través de VEAJA, no siendo posible
el uso de otras ventanillas.

Este tipo de sistemas de colas virtuales son
habituales en las paginas web que tienen una
demanda muy alta en momentos puntuales,
como pueden ser las de compra de entradas o
incluso la web de Renfe.

El funcionamiento, en lineas generales, es el
siguiente:

1.El ciudadano accede a la ventanilla
electronica.

2. Se le muestra una pantalla informativa que
le indica:

* Que se encuentraen una cola de espera.

* El tiempo de espera aproximado que
queda para que sea su turno, y/o el
numero de personas que tiene por delante
enlacola.

3.Cuando llega su turno, la cola envia
automaticamente al ciudadano al formulario
de presentacién de solicitud.

Es conveniente incluir informacion sobre
este sistema en los materiales de ayuda
que se elaboren para la ciudadania.
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6.2 Seguimiento de la presentacion de solicitudes y tramitacion

Los equipos TIC proporcionaran informacion
al gestor responsable del procedimiento
sobre la evolucion de la presentacion de
solicitudes y de la tramitacion de
expedientes. Esta informacion se
proporcionara a través de cuadros de mando o
extracciones de datos en caso de que los
cuadros de mando no estén disponibles.

Con esta informacion los gestores podran
hacerse una idea de la evolucién de la ayuda, y
tomar acciones correctivas si lo considerasen
necesario (por ejemplo, reforzar las acciones
de publicidad para intentar que aumente el
ndmero de solicitantes).

6.3 Durante la tramitacion de los expedientes

* Es crucial disponer del manual de gestion
del procedimiento y la guia de
automatizacion, y supervisar que se estan
cumpliendo las directrices en ellas
marcadas, en especial las relativas a la
relacion humano-maquina (para evitar que
humanos y automatismos entren en
conflicto).

* Si bien los automatismos se prueban (y el
gestor los valida) antes de ponerlos en
funcionamiento, para mayores garantias se
recomienda al gestor hacer
comprobaciones aleatorias de expedientes
durante la tramitacion para verificar que los
automatismos siguen funcionando
correctamente, dejando constancia en el
expediente de esta comprobacion. En caso
de que se detecte alguna problematica,
deberd ponerse en conocimiento del
personal ADA a la mayor brevedad.

El certificado y resolucion que habilita las
actuaciones administrativas automatizadas
deberian estar publicados antes de iniciar la
tramitacion automatizada.

Los ciudadanos deben estar informados
del estado del expediente. Para ello es
crucial que la integracion con Carpeta
Ciudadana se haya completado a tiempo, ya
que es la via principal para que los
ciudadanos sepan “cémo va lo suyo”.

Se debe mantener informados a los grupos
de soporte y a las redes de asistencia de
cualquier circunstancia que ocurra durante
la presentacién / tramitacion, para que ellos
puedan dar respuesta a los ciudadanos.

En caso de que se usen redes de asistencia,
es interesante que a lo largo de la
tramitacion se les vaya proporcionando
informacion de su devenir, en especial de
hechos puntuales de interés (como por
ejemplo el momento en el que se publica en
tabldn cierta informacion).

> > Esimportante y muy recomendable realizar comprobaciones
aleatorias de expedientes durante la tramitacion para verificar que
los automatismos estan funcionando correctamente.






DISENO

» Sedebeinvolucrara los TIC (y otros actores) desde el principio. Se debe disefiar en colaboracién
con ellos.

e Analizarsi es posible la declaracion de procedimiento exclusivo telematico para evitar la
presentacion de solicitudes en papel.

* Redisefar para simplificary reducir cargas administrativas.
» \Verificar requisitos de oficio mediante la consulta de fuentes de datos en poder de otros
organismos. Solicitar documentacion al solicitante debe ser tu Ultima opcion, no la primera.
e Evaluar las cargas de trabajo que te van a suponer las tareas manuales.
PREPARACION / CONSTRUCCION

 Introduciren la normativa el articulado necesario para facilitar la verificacion de requisitos de
oficio y el uso de actuaciones administrativas automatizadas.

* Disefar el formulario pensando en digital.

* Probarelformulario de solicitud con personas ajenas al disefio del mismo, idealmente con una
muestra de destinatarios de las ayudas.

» Decidir rapido, y evitar cambiar de criterio. El retraso en la toma de decisiones y los “cambios de
rumbo” tienen mucho impacto en el desarrollo de los sistemas informaticos de tramitacion y
automatismos.

* Elaborarel manual de gestion. Elaborar también la guia de automatizacion.

« Elaborar materiales de ayuda para los solicitantes y hazlos publicos cuanto antes.

* Formara los equipos de soporte (012) y a las redes de asistencia.

TRAMITACION

* Mantenerinformados a los equipos de soportey a las redes de asistencia sobre cualquier
circunstancia que pudiera suceder.

» Hacer uso de las posibilidades que ofrece la automatizacion para el cotejo/extraccion de
informacion de documentos en la fase de justificacion.







ANEXO I: Como se desarrolla un proyecto TIC

Este anexo proporciona unas nociones basicas
sobre como se desarrolla habitualmente la
colaboracion entre las areas TIC y las areas de
negocio (gestores) a la hora de afrontar un
determinado proyecto de digitalizacion.

En todo proyecto de digitalizacion, sea cual sea
la tematica, intervienen dos grupos de

personas:

* Personas con conocimiento del negocio
procedentes de las diferentes Consejerias, de
muy diversos ambitos y areas funcionales
dependiendo del proyecto (medio ambiente,
agricultura, vivienda, turismo, etc.). Se les

conoce en la jerga TIC como “funcionales”.

Una persona de ese ambito debe asumir

siempre el liderazgo funcional del proyecto.

* Personal TIC de la Agencia Digital de
Andalucia (ADA), de diferentes equipos, roles
y niveles de experiencia/conocimiento. Una
persona de ese ambito asume siempre el
liderazgo tecnoldgico del proyecto.

El rol que ejercen los funcionales es el de definir
qué necesitan o qué quieren hacer (es decir,
establecen requisitos de funcionamiento),
mientras que el rol del personal TIC es el de
materializar requisitos en
informaticos (el ¢cémo), en los plazos que las
areas de negocio necesitan.

esos sistemas

Normalmente los requisitos funcionales se
cierran en reuniones conjuntas, y quedan
reflejados en documentos de trabajo. Cuanto
antes se definan los requisitos, antes se
pueden empezar los trabajos TIC, y hay
mayores garantias de que los trabajos estén
finalizados en los plazos marcados. Por tanto, es
necesario que el equipo TIC de la ADA se
incorpore en cuanto una Consejeria empieza a
trabajar en un proyecto de Orden/Decreto de

ayudas.

IMPACTO DE LOS CAMBIOS

Una vez definidos los requisitos, los equipos
TIC empiezan a construir los sistemas de
tramitacién/automatismos, usualmente en fases
iterativas de en torno un mes de duracién (que
llamamos “sprints”). Cada fase amplia las
funcionalidades del sistema tramitador, y en
todas ellas es muy importante el hito de
aceptacion: cuando los funcionales prueban y
aceptan lo que se ha construido y dan la orden

de pasar a produccion.

Se ha destacado a lo largo de esta guia la
importancia del liderazgo funcional, de la
agilidad a la hora de tomar decisiones y de evitar
los cambios de criterios tanto como sea posible.
Idealmente, una vez definidos los requisitos
por los equipos funcionales en colaboracién con
los TIC, estos no deberian de cambiar mientras
se estan desarrollando, porque puede suponer
tener que descartar trabajos ya realizados y
retrasos de duraciéon variable (en algunos
casos, de hasta un mes) dependiendo de la
entidad de los cambios.

ALTO

BAJO

DEFINICION DESARROLLO PRUEBAS

FASE EN LA QUE SE PROPONE EL CAMBIO

EN FUNCIONAMIENTO
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ANEXO II: Evaluacion de cargas de trabajo

Incluso con un proceso previo de redisefio
del proceso, es dificil lograr una
tramitacion 100% automatizada del
proceso integro de gestion de ayudas. Es
mas probable un escenario donde se
automatiza el flujo de tramitacion mas
habitual durante la instruccion (es lo que
conocemos como “camino feliz”, aquel que
siguen la mayoria de los expedientes), pero
se dejan fuera del proceso de automatizacion
otros caminos por los que pasan Unicamente
un nimero reducido de expedientes.

Ademas, existen partes del proceso de
gestion de ayudas que suelen tener un
nivel de digitalizacion no tan alto como el
de la fase de concesion, como por ejemplo
pudiera ser el tratamiento de las
justificaciones. Esto significa que el nivel de
automatizacion logrado podria sera menor, y
por tanto sera carga de trabajo que los
gestores tendran que asumir con su personal.
Y existen partes del proceso donde el juicio
de valor es predominante (por ejemplo, en la
gestion de reintegros) y por tanto
dificilmente automatizables.

De ahi la importancia de consultar con el
personal ADA las posibilidades de la
tecnologia en cada una de las partes del
proceso de gestion, para que se pueda
valorar y planificar la carga de trabajo
manual que tendran que asumir las
personas. Se deben analizar cuéles son las
tareas que deberan hacerse manualmente,
para organizar y destinar los recursos
humanos suficientes. El 6rgano responsable
del procedimiento deberda contar con un
equipo humano correctamente
dimensionado, para no perder la eficiencia
ganada con la automatizacion.

Supongamos una linea de ayudas con una
volumetria de 50.000 expedientes, en los que
no se ha podido eliminar un requisito que exige
la presentacion de documentacion por parte de
los solicitantes y su posterior estudio por el
personal funcionario.

Después de hacer un simulacro de tramitacion,
se determina que una persona tarda unos 20
minutos en abrir el expediente, revisar la
informacion, descargar la documentacion,
analizar lo que proceda y anotar en el tramitador
la informacion que sea necesaria. Esto significa
que en condiciones muy ideales una persona es
capaz de hacer 3 expedientes a la hora, 7 horas al
dia (un total de 21 expedientes diarios). Estas son
las personas que necesitarias tener en plantilla
para cumplir los plazos:

EECH 46 23

¢Se dispone de suficiente personal para
cumplir esos plazos? Se debe tener en cuenta
que esas personas probablemente hagan otras
cosas a lo largo del dia, que dificilmente podran
mantener el ritmo previsto y que siempre hay
factores imprevistos (vacaciones, bajas, etc.), y
que muy probablemente haya otras tareas
manuales que abordar (por ejemplo, el
tratamiento de las subsanaciones). Y no se debe
olvidar que esta carga de trabajo se puede repetir
en fases posteriores como la justificacion.
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ANEXO Ill: Procesamiento Inteligente de Documentos

Un expediente de ayudas o subvenciones
puede llegar a contener multitud de
documentos, algunos generados por la propia
administracion (p.ej: acuerdo de inicio) y otros
generados por terceros o provenientes de
fuentes externas (ciudadanos, otras
administraciones, etc.) y que por tanto pueden
tener un formato muy diverso.

Gracias al procesamiento inteligente de
documentos (IDP - Intelligent Document
Processing) es posible clasificar, extraer,
cotejar o anonimizar informacion contenida
en documentos.

Los documentos tratados pueden ser de
diferentes  formatos (PDF, escaneado,
fotografia, imagen, correo electrdnico, etc.) y
de distintos tipos:

ESTRUCTURADOS

Documentos siempre con la
misma estructura.

Por ejemplo, formularios
normalizados, documentos
generados digitalmente, etc.

SEMIESTRUCTURADOS

E #ww  Documentos  formados por
campos iguales pero situados en
D Mman diferentes posiciones.
D Por ejemplo, facturas, tickets,
v )
documentos bancarios, etc.

®-§ NO ESTRUCTURADOS
E‘Z Documentos sin estructura fija y
( T@ gue requieren de interpretacion

C& del contexto.
Por ejemplo, contratos, informes,

escrituras, etc.

Qué es posible
hacer conIDP...

P

En primer lugar, se realizan tareas de
preprocesado del documento para corregir
la orientacion, nitidez, contraste, sellos, etc.

Una vez limpio el documento, es posible
realizar las siguientes tareas:

M CLASIFICACION: identificar el tipo de
documento basandose en la ubicacion
de la informacion, cabeceras, palabras
clave, etc.

M EXTRACCION: buscar datos en el
contenido del documento, como
importe de la factura, DNI, direccién
postal, etc,

[ COTEJO: comparar informacion que ya
se posee con el contenido del
documento. Por ejemplo, confirmar que
el importe facilitado por el solicitante es
el mismo que en la factura presentada.

1 ANONIMIZACION: eliminar o cifrar datos
sensibles como DNI, nombre y apellidos,
cuentas bancarias, etc.

Para mejorar la calidad del dato es posible
aplicar validaciones estandares (letra de
DNI, digito de control de cuentas bancarias,
lista de provincias, ...) o reglas de
validacion personalizadas facilitadas por los
gestores.

Para facilitar la revision manual de los
documentos que no han podido ser
procesados por los automatismos o que no
superan el umbral de confianza, se pone a
disposicion de los gestores una consola de
validacion donde validar o completar los
datos.
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“ Consola de validacion -

Sistema que permite verificar
y/0 completar los datos
extraidos automaticamente. Se
accede a través de una interfaz
web dividiendo la pagina en dos:

e imagen del documento a la
izquierda

« formulario donde se valida la
informacion extraida de
manera automatica o se
completa la informacién que el
sistema automatico no ha sido
capaz de extraer

Como se haindicado a lo largo de esta guia, la
norma general debe ser evitar solicitar al
ciudadano la aportacion de documentacion,
sustituyéndola por consultas de oficio por
parte de la administracion a las fuentes de
datos propias o de otras administraciones.

En caso de que sea imprescindible recabar
algiin documento de los solicitantes, lo ideal
es que esto se haga a través de un formulario
estructurado, en detrimento de opciones mas
generalistas (como la presentacion electrénica
general), que permita recopilar algunos datos
propios del documento (por ejemplo, de una
factura, el NIF del emisory el importe de esta).

Esto permite disponer de datos clave que se
pueden usar para realizar un cotejo de
informacién, obteniendo resultados mas
fiables.

Por ejemplo, durante la fase de justificacion se
recomienda que los solicitantes rellenen
anexos estructurados con informacion de
las facturas y justificantes de pago de la
actuacion subvencionable, de tal forma que se
pueda cotejar la informacién cumplimentada

A VALIDAR ACUSE DE RECIBO Q
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contra los documentos de pago presentados
por el solicitante de forma automatizada.

>>

La extraccion
automatizada de la
informacion es mucho
mas sencilla y precisa
cuando los documentos
siguen modelos
estructurados y se aplica
el cotejo en los datos
clave.

Hay lineas de subvenciones en las que se
valida la justificacion de una muestra de los
expedientes debido a que esta tarea requiere
un  trabajo  intensivo manual. La
automatizacion combinada con IDP puede
ayudar a eliminar el muestreo y, hacer la
revision a la totalidad de las solicitudes
favorables.
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ANEXO IV: Figuras para la creacion de redes de asistencia a los

solicitantes de ayudas

Existen varias figuras que se pueden utilizar para crear redes de asistencia a los solicitantes de
ayudas. Estas redes de asistencia pueden ayudar a salvar la brecha digital que ciertos sectores de la
ciudadania padecen, asistiendo en la presentacion de solicitudes de tal forma que todas ellas se
realicen de forma telematica. En este anexo podras encontrar una descripcion de cada una de ellas, asi
como una tabla resumen de las principales caracteristicas de cada una.

Las personas funcionarias habilitadas

Las personas funcionarias habilitadas para la
identificacion y firma es personal funcionario
que cuenta con una habilitacion especial
para asistir en la identificacion y firma a
personas fisicas que carecen de medios
electrénicos para relacionarse con la
administracion en la realizacion de
determinados tramites. Por ejemplo, la
presentacion de escritos y solicitudes, el
acceso a notificaciones electrénicas o a la
Carpeta Ciudadana, entre otros. La actuacion
de funcionario habilitado estd restringida
exclusivamente a los procedimientos con
destinatarios personas fisicas y que admiten
presentacion presencial, y se realiza a través
de las Oficinas de asistencia en materia de
registros de la Junta de Andalucia.

Para que la persona fisica pueda hacer uso de
funcionario habilitado en el procedimiento, la
oficina virtual que lo soporte debe estar
integrada con la herramienta AsistE.
Actualmente la Unica oficina virtual integrada
con AsistE es la Ventanilla electréonica de la
Junta de Andalucia (VEAJA).

Ademas, el ciudadano que acuda a una OAMR
debe indicar expresamente que quiere hacer
uso de esta figura. Como para la
Administracidon es muy interesante que se
realice esta peticion (ya que las solicitudes ya
quedan registradas desde el inicio en los
sistemas informaticos de tramitacidn y se evita
tener que hacer un proceso de grabacion de
datos manual), es importante anunciar y
difundir entre la ciudadania esta posibilidad
(por  ejemplo, incluyéndolo  en la
documentaciéon de ayuda que se haga
publica).

Por otro lado, y especialmente en ayudas no
competitivas de alta volumetria, es
probable que se manifieste incapacidad de
las oficinas de registro para atender la
demanda. La atencién presencial esta
supeditada a la solicitud de cita previa vy
presencia fisica en las oficinas de registro. Para
paliar esta problematica, seria la Secretaria
General de Administracién Publica, en
colaboracion con el centro directivo
responsable del procedimiento, la que tendria
que determinar como puede llevarse a cabo el
refuerzo de las oficinas de registro, tarea que
podria requerir un periodo de tiempo
considerable (seleccion del personal de
refuerzo, formacion, posible adquisicion de
escaneres para digitalizacion de
documentacion, etc).

Para mas informacién sobre los funcionarios
habilitados, véanse los siguientes documentos
del grupo de Red Profesional “Registro de
Procedimientos y Servicios” (debes ser
miembro del grupo para acceder): Sesion
formativa Funcionario Habilitado y Copias
Auténticas y FAQS Funcionario Habilitado : Red
Profesional (juntadeandalucia.es)



https://redprofesional.juntadeandalucia.es/file/view/37706278/sesion-formativa-funcionario-habilitado-y-copias-autenticas
https://redprofesional.juntadeandalucia.es/file/view/37706278/sesion-formativa-funcionario-habilitado-y-copias-autenticas
https://redprofesional.juntadeandalucia.es/file/view/37706278/sesion-formativa-funcionario-habilitado-y-copias-autenticas
https://redprofesional.juntadeandalucia.es/file/view/38283268/faqs-funcionario-habilitado
https://redprofesional.juntadeandalucia.es/file/view/38283268/faqs-funcionario-habilitado
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Colaboradores sociales

La figura del colaborador social esta regulada en
el articulo 117bis del Decreto Legislativo 1/2010,
de 2 de marzo, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley General de la Hacienda
Publica de la Junta de Andalucia. Mediante la
firma de convenios se puede articular que
entidades del ambito privado (asociaciones,
ONG'’s, bancos, colegios profesionales,
organizaciones representativas de intereses
sociales, econémicos, laborales o empresariales,
empresas, etc.) colaboren con la
administracion dando un servicio a la
ciudadania en lo referente a la presentacion de
solicitudes y ayuda en la cumplimentacion de
las mismas.

Existe actualmente un convenio tipo elaborado
por la Consejeria de Economia, Hacienda y
Fondos Europeos, ya informado por el gabinete
juridico, que hard mas rapido y sencillo para los
gestores interesados la firma de convenios
especificos con las entidades que consideren.

Entidades habilitadas

En cuanto a las entidades “habilitadas”, se
trata de entidades del sector privado analogas a
las anteriores y que realizan las mismas
funciones basicas de asesoramiento vy
presentacion en nombre de la ciudadania, pero
esta vez bajo el amparo del articulo 5.7 de la Ley
39/2015. Es en el ambito de la Consejeria con
competencias en agricultura donde se tiene mas
experiencia en este tema, existiendo una Orden
que regula como se realiza la seleccion de estas
entidades (pinche aqui para consultarla, y aqui
para consultar las diferentes convocatorias de
habilitacion que se han puesto en marcha en esa
Consejeria).

La ventaja de usar este sistema de seleccion es
que en la Orden/Convocatoria es posible exigir
a las futuras entidades que presten servicios
adicionales a los basicos, asi como fijar unos
minimos a cumplir para que puedan adquirir la
condicién de habilitadas (por ejemplo, relativos
a la presencia fisica en todas las provincias,

nimero minimo de técnicos por provincia,
horario de atencion o la obligatoriedad de contar
con un seguro de responsabilidad civil).

Si bien ambas figuras son muy Utiles para ayudar
a salvar la brecha digital, reducir la
presentacion de solicitudes en papel, y
aumentar la calidad de los datos recogidos en
las solicitudes, incorporar estas figuras al
procedimiento requerira de un esfuerzo
adicional para el gestor: no solo hay que
articular  la  colaboraciéon  juridicamente
(regulacion mediante normativa y/o convenios),
sino que se debe planificar la formacion en
aspectos relativos a la linea de ayudas y
proporcionar atencion/soporte especializado a
lo largo de la vida de las mismas, entre otros
aspectos. Esto puede influir en los plazos
previstos para el lanzamiento de las ayudas.

Por ultimo, y a diferencia de los funcionarios
habilitados, ambas figuras pueden ser usadas
por los ciudadanos en cualquier circunstancia
(tanto en escenarios donde se permita la
presentacion presencial como cuando sélo se
permita la presentacion telematica)

>

Ambas figuras ayudaran a reducir
la brecha digital, reduciendo la
presentacion de solicitudes en
papely aumentando la calidad de
los datos de las solicitudes.


https://www.juntadeandalucia.es/eboja/2019/210/BOJA19-210-00015-15659-01_00163878.pdf
https://www.juntadeandalucia.es/servicios/sede/tramites/procedimientos/detalle/18340.html
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Tabla resumen

¢Pueden usarlo
sujetos obligados?
¢{Puede usarse en

procedimientos exc. No
telematicos?

¢Asisten en
procedimientos Si
distintos de ayudas?

Si, presentan, pero no
asesoran, se limitan a
trasladar a digital un
formulario ya relleno
en papel por el
ciudadano.

¢Asistenen la
presentacion de
solicitudes?

¢Asisten en otros
aspectos? (p.ej:
comparecencia de
notificaciones)

&
sabados?

Baja (existen OAMR

en todas las

DI ) il provincias, pero solo

en grandes
poblaciones).

A\ EVEN EEEETTER Ninguna, esta figura
CELE N LTRSS ya estd prevista en la
figura? Ley.

Baja, limitada por el
Capacidad de atender [EplgeXs [

altas volumetrias funcionarios en las
OAMR.

Ventanillas

electrénicas

preparadas para hacer

uso de estas figuras

Esfuerzo de incorporar

estas figuras para el Bajo
gestor

Solo VEAJA

LT T ElS © 8 Servicio de Calidad y
para mas Atencién a la
informacion? Ciudadania (SGAP)

habilitados sociales habilitadas

Si Si

No Es factible

Si, presentan en nombre del ciudadano
pudiendo asesorar en la cumplimentacion
de la solicitud si se forma previamente a los
agentes de la entidad.

No Es factible

Es factible Es factible

Podria llegar a ser alta o muy alta (depende
de las entidades a las que se seleccione)

Firma de convenio Orden/
derivado de convenio convocatoria de
tipo, al amparo del habilitacion de

117bis del DL 1/2010. entidades.

Podria llegar a ser alta (depende de las
entidades a las que se seleccione y del
numero de técnicos que aporten)

Solo VEAJA Solo VEAJA
Medio Alto

Servicio de Esta figura es
Coordinacion de la habitual en la
Viceconsejeria - Consejeria con

Economia, Hacienda  competencias en
y Fondos Europeos ~ Agricultura.

55
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ANEXO V: Requisitos de verificacion obligatoria en todas las
lineas de ayuda

Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones Es posible verificaciéon de oficio

13.2.a Haber sido condenadas mediante sentencia firme a la pena de [ESRERIEINe Bl ER e =
pérdida de la posibilidad de obtener subvenciones o ayudas publicas

[..]

13.2.b CONSESION / 34.a PAGO Haber solicitado la declaracion de BfERIEN R HRREUER oY
concurso voluntario, haber sido declarados insolventes en cualquier

procedimientol...]

13.2.c Haber dado lugar, por causa de la que hubiesen sido ESRER{EINe SIS EERGN
declarados culpables, a la resoluciéon firme de cualquier contrato

celebrado con la Administracion

13.2.d Estar incursa la persona fisica, los administradores de las [\leMe[SleEIE o o] N olela k1ol E]
sociedades mercantiles o aquellos que ostenten la representacion

legal de otras personas juridicas, en alguno de los supuestos de la Ley

3/2015, de 30 de marzo, reguladora del ejercicio del alto cargo [...]

13.2.e CONCESION / 34.b PAGO No hallarse al corriente en el BIRERIEN R LRI
cumplimiento de las obligaciones tributarias o frente a la Seguridad

Social [...]

13.2.f Tener la residencia fiscal en un pais o territorio calificado EEIEEee1 i V]i#]qlc[oMMMTs]{eTgsaF:Telle]y
reglamentariamente como paraiso fiscal proporcionada por la AEAT
13.2.g CONCESION/ 34.b PAGO No hallarse al corriente de pago de BSRERIEN R LI EENE R 2
obligaciones por reintegro de subvenciones en los términos que

reglamentariamente se determinen

13.2.h Haber sido sancionado mediante resolucion firme con la ENRERIENEN BN ERION
pérdida de la posibilidad de obtener subvenciones conforme a esta u

otras leyes que asi lo establezcan.

13.2.i No ser miembros de agrupaciones incursos en prohibiciones Si, a través del sistema SCSP

13.2.j No ser sucesores de empresas incursas en prohibiciones No, declaracién responsable

13.3 Asociacion incursa en prohibicién o suspendida Si, con informacion que la Junta
ya posee que se suministra
mediante  intercambio  de
ficheros.

13.3bis Acreditar cumplir plazos de pago Ley contra la morosidad Consultar los medios de
acreditacién contenidos en la

ley.

Decreto Legislativo 1/2010, de 2 de marzo Es posible verificacidn de oficio
116.a No deudas en periodo ejecutivo ATRIAN Si, a través del sistema SCSP

116.b No haber sido sancionada o condenada por alentar o tolerar el Rlsi{e]{ns (IR [V AR IIRIE
practicas laborales consideradas discriminatorias ya posee que se suministra
mediante  intercambio  de
ficheros.

116.c No haber sido sancionada por atentar, alentar o tolerar ESINeeliRlal{e]fnsE A eIaNe[NERIsI
practicas en contra de la Memoria Democratica de Andalucia. ya posee que se suministra
mediante  intercambio  de
ficheros.
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ANEXO VI: Fases en un proceso de gestion de ayudas:

posibilidades de automatizacion

En general, estas son las distintas fases que
deben ser realizadas en la gestion de las
ayudas (sin perjuicio de que en funcion de la
realidad de cada una de las ayudas y lo que se
establezca en la normativa, alguna de las fases
no aplique). Conforme al Real Decreto 887/2006,
de 21 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento de la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones.

Al final de este anexo se enumeran las
posibilidades tedricas de automatizacion,
aunque su aplicacion practica dependera del
“estado del arte” en el que se encuentre la
tecnologia, aspecto éste en el que el personal
ADA debera asesorar. Este asesoramiento es
crucial, puesto que, si en determinadas fases de
la gestion de ayudas se prevén unas
posibilidades de automatizacién escasas, el
gestor debe conocerlo para planificar y evaluar la
carga de trabajo que esto le supondra (por
ejemplo, si se considerase improbable
automatizar la generacion de documentos
contables, el gestor tendria que asumir ese
trabajo con su personal).

Preparacion de las ayudas.

En esta fase los gestores preparan la ayuda:
elaboran la normativa e inician su tramitacion,
determinan las fuentes de financiacion, elaboran
las plantillas de documentacion a utilizar durante
la tramitacion, y escriben el manual de gestion
de las ayudas, entre otras.

Gestion de la cumplimentacion y registro de
solicitudes.

Esta fase recoge tanto la cumplimentacion de las
solicitudes por parte de los solicitantes, como su
registro previo junto con toda la documentacion
anexa. Ademas, debe recoger la comunicacion
que se recoge en el articulo 33.d) del Decreto
282/2010, de 4 de mayo, por el que se aprueba el
Reglamento de los Procedimientos de Concesion
de Subvenciones de la Administracion de la
Junta de Andalucia.

Revision de las solicitudes presentadas

Esta fase recoge la revision de todos los
requisitos que debe cumplir el solicitante para
obtener la condicién de beneficiario, asi como el
correspondiente requerimiento de subsanacién
de la solicitud. En el manual de gestidn del gestor
se deben relacionar los distintos requisitos que
se deben comprobar con indicacion de la fuente
que se va a usar para validar el cumplimiento.

Resolucion del procedimiento de concesion.

Esta fase recoge la resolucion del procedimiento
de concesidon que puede ser favorable o
desfavorable (resolucion de desistimiento).
Ademas, debe recoge toda la gestién contable
asociada a la concesion de la subvencion.

Gestion de la cumplimentacion y registro de
las justificaciones.

Esta fase es similar a la primera, pero para la
presentacion de las solicitudes/documentacion
de justificacion. Ademas, recoge el proceso de
gestion del requerimiento de presentacion de la
cuenta justificativa conforme al articulo 70.3.

Esta fase ademas debe incluir la gestion de las
solicitudes de renuncia por parte del
beneficiario.

Revision de las justificaciones presentadas.

Esta fase recoge la revision de la documentacion
justificativa aportada por el beneficiario. El
lanzamiento del correspondiente requerimiento
de subsanacion de la justificacion. Todo
conforme al articulo 70.3y 71.2.

Esta fase también debe dar soporte a la gestion
de la solicitud de devolucion de fondos por parte
de los beneficiarios.
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Gestion de los procedimientos de reintegro

Esta fase recoge la gestion del reintegro de los
fondos que no han sido justificados
correctamente por parte de la entidad
beneficiaria conforme al articulo 42 de Ley
38/2003, de 17 de noviembre, General de
Subvenciones

En esta fase, por la complejidad de estos
procedimientos (que requieren de la capacidad
de razonamiento de las personas), es dificil
aplicar automatizacion.

Cierre del expediente contable

Esta fase recoge la gestion de la justificacion
contable asociada a la justificacion
administrativa presentada por el beneficiario.

Verificacion del expediente y certificacion del
gasto.

Esta fase recoge la gestion que se debe realizar
con la D.G de Fondos Europeos para proceder a
la verificacion y posterior certificacion del gasto.

:{Qué es posible automatizar en cada * Los cambios de estado de los expedientes

fase? (por ejemplo, cambio al estado “subsanacién”
0 a “resolucién favorable”)

 Lagrabacion de las solicitudes que entren por

ventanilla electrénica en el sistema * La generacion a partir de plantillas y firma de

informatico de tramitacién, en caso de que la docum.en.tos (acuerdo y de inicio,
ventanilla y el sistema de tramitacién no estén requerimientos de subsanacion, resoluciones,
e sEleE etc.) y su notificacion/comunicacion por

medios electrdnicos.
e La verificacion de requisitos para los que

exista una fuente de informacién consultable * Lageneracion de documentos contables en el
sin necesidad de que el ciudadano aporte sistema GIRO.

documentacion. Podria ser factible cierta
automatizacion de la gestion de los
documentos presentados por los ciudadanos
en algunos casos.

* La extraccion de informacién o cotejo de
documentos presentados por la ciudadania
(especialmente en fase de justificacion).

* La grabacion de informacion en el sistema
informatico de tramitacion.




ANEXO VII: Automatizacion de procesos y la Agencia Digital de
Andalucia (ADA)

La Junta de Andalucia, de la mano de la Agencia
Digital de Andalucia, inicié en 2020 el camino de la
automatizacion de procesos.

La UAL: Unidad de
Automatizacion Inteligente

La automatizacion estd ahorrando tiempo a los
gestores publicos para que se dediquen a
incrementar el valor de la experiencia del
ciudadano, aumentando la eficiencia operativa, la
fiabilidad y la agilidad de la Administracién.

Actualmente la ADA utiliza varias tecnologias para
lograr automatizar procesos y tareas, de entre las
que destacan la tecnologia RPA (Robotic Process
Automation, Automatizacion de procesos mediante
robotizacién) e IDP (Intelligent Document Processing,
Procesamiento Inteligente de Documentos).

La tecnologia RPA utiliza robots software
(programas de ordenador que funcionan de forma
auténoma) para automatizar tareas, siendo su
principal ventaja frente a otras tecnologias que
permite trabajar con los sistemas de tramitacion ya
operativos sin necesidad de modificarlos.

No es la Unica tecnologia de automatizacion que se
utiliza. ADA en la fase de diseno, estudia cual es la
solucién mas eficaz, optando en algunos casos por la
combinacién de diferentes herramientas.

ADA pone a disposicion de los organismos
responsables de las ayudas, un equipo multidisciplinar
para abordar la digitalizacién y automatizaciones:

*  Servicios de Informatica que prestan servicios TIC
en los diferentes organismos.

*  Servicio de Administracién Digital. .7"*. | Cofinanciado por
..+* | laUnién Europea

*

* Unidad de Automatizacién Inteligente.

>>

La UAI utiliza financiacion FEDER del marco
21-27 para el desarrollo de su actividad.
Ademas, la operacion asociada esta

declarada como Operacion de Importancia de Andalucia
Estratégica.

Fondos Europeos



https://intranet.ada.junta-andalucia.es/intranet-ada/nuestro-trabajo/servicios/automatizacion-inteligente
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ANEXO VIII: Casos de éxito de automatizacion de ayudas en la
Junta de Andalucia

Ayudas a agricultores y ganaderos
afectados por la invasion de Ucrania

\\}& Avyudas directas a empresas y trabajadores autonomos
¥ paraimpulsar la recuperacién y generacion de empleo
estable en Andalucia.

Se trata de una linea de ayudas de la Consejeria
de Agricultura, Pesca, Agua y Desarrollo Rural

destinada a paliar las consecuencias de la guerra Ayudas al empleo estable

de Ucrania en el sector agricola/ganadero

andaluz. Se trata de una linea de ayudas de la Consejeria de
Empleo, Empresa y Trabajo Auténomo dirigida a

Normativa aplicable empresas para para generar y mantener empleo

estable en Andalucia.
Puede consultarse aqui.
Normativa aplicable
¢Como se disefio para agilizar la tramitacion?
Puede consultarse aqui.

El formulario se disefié para precargar datos a ¢Como se disefio para agilizar la tramitacion?
partir de bases de datos internas de la Consejeria,

y ademas se afiadieron validaciones de datos en Al ser una ayuda dirigida principalmente a
multiples campos. empresas, el procedimiento de declar6 como
exclusivo telematico, eliminando por tanto la

Se establecio una red de asistencia basada en posibilidad de presentacién presencial.

entidades habilitadas, para ayudar a salvar la

brecha digital y aumentar la calidad del dato La ayuda en general se disefid6 para ser
capturado. Esto permitié reducir el nimero de completamente automatizada, y la UAI colaboré
subsanaciones y eliminar la presentacion automatizando la comprobacién masiva de
presencial de solicitudes. requisitos.

Gestores y equipo ADA disefiaron un flujo de ¢Qué se consiguio?

tramitacion 100% automatizable. Se utilizaron

sistemas de tramitacién creados por el equipo El plazo de tramitacion, para un total de mas de
ADA de esa Consejeria que poseen 100.000 solicitudes, fue de solo 37 dias. Mas de
funcionalidades para la gestion masiva de 50.000 solicitantes fueron beneficiarios de ayudas,
expedientes. por un importe de unos 170 millones de euros.

¢Qué se consiguio?

Abordar el pago de las ayudas (+7000



https://juntadeandalucia.es/organismos/agriculturapescaaguaydesarrollorural/areas/agricultura/produccion-agricola/paginas/ayudas-dgpag22-m22.html
https://juntadeandalucia.es/organismos/empleoempresaytrabajoautonomo/areas/incentivos-empleo/ayudas-empresas/paginas/ayudas-empleo-estable.html
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Ayudas al sobrecoste energético

Se trata de una linea de ayudas promovida por la
Consejeria de Empleo, Empresa y Trabajo
Auténomo dirigida a compensar el incremento de
los costes de la energia que ha provocado la
guerrade Ucrania.

Normativa aplicable

Puede consultarse aqui.

¢{Como se diseii6 para agilizar la tramitacion?

Al ser una ayuda dirigida principalmente a
empresas, el procedimiento de declar6 como
exclusivo telematico, eliminando por tanto la
posibilidad de presentacion presencial.

Personal ADA y gestores
conjuntamente para que todos los requisitos a
verificar pudiesen ser consultados de oficio, sin
necesidad de pedir documentacién a los
ciudadanos. Esto supuso llegar a acuerdos con
entidades del ambito privado (empresas
energéticas) para el intercambio de informacion
relativa a consumos y facturacion.

trabajaron

Se disefié la fase de instruccion de las ayudas
para que fuese 100% automatizable. Se
utilizaron tecnologias creadas por el equipo ADA
de esa Consejeria para la automatizacion.

¢Qué se consiguio?

Resolver y pagar en dos meses a mas de 30.000
solicitantes de ayuda (+200 millones de euros)

Andalucia aprueba ayudas

VUELA | PLATAFORMA DIGITAL DE ANDALUCIA

Programa Bono
Digital para
colectivos
vulnerables

Ayudas destinadas a reducir a brecha en el
acceso a Internet.

Bono digital

Se trata de una linea de ayudas de la Agencia
Digital de Andalucia destinada a facilitar que las
personas con bajos recursos econdmicos
pudieran contratar una conexion a Internet.

Normativa aplicable

Puede consultarse aqui.

¢Como se disefio para agilizar la tramitacion?

Se habilité una red de asistencia apoyada en
distribuidoras y operadoras de
telecomunicaciones, para ayudar a salvar la
brecha digital y aumentar la calidad del dato
capturado. Los ciudadanos acudian a las oficinas
de las operadoras a contratar una conexion a
Internet, y los técnicos de la operadora
presentaban la solicitud en su nombre.

Personal TIC y gestores trabajaron conjuntamente
para que todos los requisitos a verificar
pudiesen ser consultados de oficio, sin
necesidad de pedir documentacién a los
ciudadanos.

Se utilizaron tecnologias creadas por el equipo
ADA para la automatizacion de esta ayuda.

¢Qué se consiguio?

La automatizacion 100% de estas ayudas ha
permitido reducir el tiempo medio de tramitacion
de un expediente de 35 minutos a menos de 1
minuto.


https://juntadeandalucia.es/organismos/empleoempresaytrabajoautonomo/servicios/procedimientos/detalle/25422.html
https://juntadeandalucia.es/organismos/ada/servicios/procedimientos/detalle/25329.html

A Agencia Digital

Junta de Andalucia de Andalucia
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