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¿Qué es cep@l?

Origen y contexto

 8 Diputaciones Provinciales

 8 Modelos de tramitación pública:

 5 MOAD.

 3 tramitadores propios.
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¿Qué es cep@l?

Origen y contexto
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¿Qué es cep@l?

Objetivos y alcance

El catálogo de procedimientos es…
 450 procedimientos más comunes en las EE.LL.
 19 eventos y 11 Módulos reutilizables.
 6.300 plantillas únicas.
 6.500 variables definidas.
 118 metadatos por procedimiento y plantilla.

 Recurso jurídico procedimental de referencia para toda Andalucía.

 Pasos mínimos requeridos por ley para desarrollar el procedimiento

 Independiente del tramitador utilizado. 

 Gratuito y en continua actualización.

1 Catálogo electrónico

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

documentos

 GESTIÓN DE EXPEDIENTES

CUMPLIMIENTO NORMATIVO

INTEROPERABILIDAD

GEST. DOCUMENTALCOMUNICACIÓN
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¿Qué es cep@l?

Proceso de elaboración del catálogo

1

2

3

4

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

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

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

comentarios recibidos.

• Organización y preparación de las Comunidades de 
Práctica.

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

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

 

 

 

 

Grupo de Trabajo 
Archiveros de las 
EELL Andaluzas
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Contenidos del catálogo cep@l

Ficha del procedimiento

Para cada uno de los procedimientos administrativos se incluye una ficha descriptiva con una serie de aspectos que se ha considerado que aportan 
información de valor al ciudadano o al usuario de cep@l.

Identificación del procedimiento:
• Código
• Denominación
• Descripción

Clasificación del procedimiento:
• Bloque de materia 
• Materia SIA
• Clase de trámite
• Tipo de tramitación
• Tipología de tramitación
• Tipo de procedimiento
• Destinatarios
• Tipo de concurrencia
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Contenidos del catálogo cep@l

Ficha del procedimiento

Iniciación del procedimiento:
• Forma de inicio y descripción
• Requisitos de iniciación
• Periodicidad y descripción
• Sujeto a tasas o precio público y descripción

Tramitación del procedimiento:
• Plazo de resolución y descripción
• Efectos del silencio para cada forma de inicio y descripción
• Fin de la vía administrativa 
• Comparecencia y modos 
• Susceptible de ser automatizable
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Contenidos del catálogo cep@l

Ficha del procedimiento

Hay un apartado relativo a los recursos y reclamaciones asociados al procedimiento en cuestión. En este apartado se puede visualizar el listado de los 
recursos que apliquen, así como el órgano que ostenta la competencia para resolver el recurso y el plazo del que se dispone para interponer el 
mismo. 
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Contenidos del catálogo cep@l

Ficha del procedimiento

Aparece un listado de la normativa reguladora asociada a cada procedimiento, en el que se identifica el rango, número de disposición y ámbito 
regulador de cada una de ellas. 
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Contenidos del catálogo cep@l

Flujograma jurídico

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

El flujograma recoge los siguientes aspectos:

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

Flujograma jurídico

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

LEYENDA

Documentación 
mínima

G IDocumento a 
generar

Documento a 
incorporar

F CFirmable Comunicable

Medio de 
publicación

N Notificable

IP FP

Fx

Inicio 
Procedimiento

Fase origen / 
destino

Fin Procedimiento

V Vuelta al flujo  de 
tramitación

P PublicableRegistrable

RE De entrada

RS De salida

F Formulario

Acción asociada al documento

Documentación mínima

Características del documento

Entradas y salidas

I
Trámite del 
interesado

Documento de 
pagoP

G

I

F Formulario de entrada de información

Documento a generar a partir de las plantillas disponibles

Documento a incorporar en el expediente

Documentos
considerados como 
mínimos que deben 
formar parte del 
expediente

F

C

N

P

RE

RS

Documento que debe ser firmado

Documento que debe ser comunicado de manera interna

Documento que debe ser notificado

Documento que debe ser publicado 

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

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

Medio de 
publicación
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Contenidos del catálogo cep@l

Flujograma jurídico

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

Flujograma jurídico

Aparece un apartado de eventos. Siguen la misma metodología que los módulos con la diferenciación de que pueden ocurrir en cualquier momento 
del procedimiento o en varios momentos distintos del mismo procedimiento.
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Contenidos del catálogo cep@l

En cada procedimiento se identifica el listado de 
plantillas asociadas a la tramitación del mismo.  

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

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

Se distinguen dos tipos de plantillas en cuanto a formato:
 

• Formularios
• Plantillas generales

Formularios y plantillas
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Contenidos del catálogo cep@l

Formularios y plantillas

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

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

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

Formularios y plantillas
Detalle del formulario:
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Contenidos del catálogo cep@l

Formularios y plantillas
Detalle del formulario:
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Contenidos del catálogo cep@l

Formularios y plantillas

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

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

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

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

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

Cada campo/variable tiene asociada una descripción que servirá de guía al 
tramitador para que se pueda completar con la información correspondiente al 
expediente que se está llevando a cabo en cada caso. Para ello, se ha 
realizado un análisis de la normativa de aplicación y se han elaborado 
indicadores que caractericen cada uno de los campos.
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Plataforma cep@l

      https://ws199.juntadeandalucia.es/cepal/app/index 

https://ws199.juntadeandalucia.es/cepal/app/index
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Plataforma cep@l

Acceso a la plataforma

Funcionalidades del Catálogo

Gestión de alertas y suscripciones

Caso práctico



1

Plataforma cep@l

Acceso  a la plataforma:

El sistema permite el acceso a la plataforma mediante usuario y contraseña o mediante identificación a través del 
sistema cl@ve.
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Plataforma cep@l

Funcionalidades del catálogo

Dentro del menú de opciones del Catálogo de procedimientos, vamos a contemplar las 
funcionalidades del Catálogo normalizado, del Gestor de plantillas, del gestor de 
reutilizables y las Propuestas de actuación. Para acceder a ellas, se podrá hacer mediante 
el menú desplegable que aparece a la izquierda de la pantalla, pulsando sobre Catálogo 
normalizado de procedimientos.

La mayoría de las pantallas cuentan con una estructura 
común, consistente en un panel superior de búsqueda 
con filtros para localizar y acceder a elementos y un 
panel inferior en el que aparecerán los resultados y 
funcionalidades disponibles
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Plataforma cep@l

Catálogo de procedimientos

Las funcionalidades disponibles para los procedimientos que aparecen en el panel de resultados son:

• Para todos los registros seleccionados: exportar procedimientos

• Exportar la lista de resultados de búsqueda en Excel o PDF

• Para cada uno de los registros:
• Consultar

• Consultar modelado

• Abrir diseñador en modo consulta

• Comparar información
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Plataforma cep@l

Gestor de Plantillas

Las funcionalidades disponibles para las plantillas que aparecen en el panel de resultados son:

• Para todos los registros seleccionados: Descargar las plantillas

• Exportar la lista de resultados de búsqueda en Excel o PDF

• Para cada uno de los registros:
• Consultar plantilla

• Descargar

• Variables asociadas a la plantilla

• Consultar histórico de versiones
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Plataforma cep@l

Gestor de Reutilizables

Las funcionalidades disponibles para los reutilizables que aparecen en el panel de resultados son:

• Exportar la lista de resultados de búsqueda en Excel o PDF

• Para cada uno de los registros:
• Consultar reutilizable

• Descargar

• Abrir el diseñador de procedimientos en modo consulta



1

Plataforma cep@l

Propuestas de actualización

Las funcionalidades disponibles sobre las propuestas de actualización publicadas que aparecen en el panel de 
resultados son:

• Exportar la lista de resultados de búsqueda en Excel o PDF

• Consultar cada una de las propuestas
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Plataforma cep@l

Gestión de alertas y suscripciones

Pulsando sobre “Gestión de suscripciones”, se 
abrirá una pantalla en la que el usuario podrá 
configurar sus suscripciones y decidir qué tipo 
de suscripciones desea recibir. 

Pulsando sobre avisos recibidos, se accederá a una 
pantalla en la que se podrá visualizar el listado de 
notificaciones correspondiente a las suscripciones 
configuradas en la pantalla anterior. A esta pantalla 
también se podrá acceder pulsando sobre el icono “Mis 
avisos”, en la parte superior de la pantalla.

A la gestión de alertas y 
suscripciones se accede a 
través del menú de “avisos” 
en el panel lateral. 



1

Contenido de la formación

1. Bienvenida

2. ¿Qué es cep@l?
1. Origen y contexto

2. Objetivos y alcance

3. Proceso de elaboración del catálogo

3. Contenidos del catálogo cep@l
1. Ficha del procedimiento

2. Flujograma jurídico

3. Formularios y plantillas

4. Plataforma cep@l
1. Gestión de usuarios y acceso a la plataforma

2. Entorno de trabajo cep@l

3. Gestión de alertas y suscripciones

4. Funcionalidades del Catálogo Normalizado y del Catálogo Específico

5. Casos prácticos

6. Propuestas de actualización

5. Acceso a cep@l



1

Acceso a cep@l

Contactar con la 
Diputación Provincial 

correspondiente

Adhesión al convenio 
firmado por las 

Diputaciones Provinciales 
con la Junta de Andalucía 

Comunicación de 
adhesión a la DGAL, 

comprobación y 
aprobación

Contactar con la Junta 
de Andalucía

Suscripción de Convenio 
con la CTRJAL

Recibir claves de 
acceso al sistema

Consulta y descarga 
de procedimientos

Despliegue en 
tramitador por parte de 

la entidad local

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

Entidades Locales 
que utilicen gestor 
de expedientes 
público propio

Recibir claves de 
acceso al sistema

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

Despliegue en 
tramitador con apoyo 
de las Diputaciones 

Provinciales
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¡Gracias!

Dirección General de Administración Local
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