P

cep@l

Catalogo Electronico de Procedimientos
de la Administracion Local

Sesion formativa para las Entidades Locales

cep@l

Catalogo Electronico de
Procedimientos de la
Administracion Local

U




Indice

v'Qué es cep@l
v'Funcionalidades de cep®@l

v'Beneficios del uso de cep@l

v'Estructuracion del catalogo (fichas, flujogramasy plantillas)
v'DEMO cep@l

v'Valor afladido de cep@l

i A
J Catalogo Electronico de
N

Procedimientos de la Junta de Andalucia
Administracion Local



cQueé es cep@l?

1 cep@l es un catalogo unico de procedimientos que permite dotar a las !
i Entidades Locales y a los ciudadanos andaluces de una herramienta parala
i tramitacion de procedimientos administrativos de manera agil y eficaz. Se |
! trata de un recurso juridico procedimental de referencia para todas las |
I Entidades Locales de Andalucia. -
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1 Catalogo electrénico 446 procedimientos

Metadatos del expediente y

Ficha descriptiva Esquema de tramitacion Plantillas y formularios
documentos

COMUNICACION GESTION DE EXPEDIENTES GEST. DOCUMENTAL
INTEROPERABILIDAD
CUMPLIMIENTO NORMATIVO




cQueé es cep@l?

446 Procedimientos repartidos entre 10 familias:

ﬂ% Contratacion (42 procedimientos)

Hacienda (72 procedimientos)

@ Urbanismo (42 procedimientos)

0Qo N
('] I') Personal (64 procedimientos)

]@ Bienes (63 procedimientos)

Organizacién y funcionamiento (34 procedimientos)

a

Procedimientos comunes, régimen juridico y sancionador (55 procedimientos)

ﬁ}} Participacion, transparenciay asistencia a municipios (15 procedimientos)

'@ Poblacion y demarcacién (11 procedimientos)

[Namn ¥

@% Servicios publicos (48 procedimientos)



Funcionalidades de cep@l

v'Repositorio juridico de los procedimientos que tramita una Entidad Local.

v'Permite exportar los procedimientos juridica y tecnolégicamente, para los tramitadores
publicos y privados.

v'Permite realizar la exportacion en dos formatos distintos: BPMN y el formato publico de
la Junta de Andalucia.

v'Posibilita personalizar el catalogo a cada Entidad Local, permitiendo la exportacién de los
procedimientos que a cada una le interese.

v'Define un modelo de gestion documental que incorpora un esquema de metadatos,
series documentales y cuadros de clasificacion.

v'Ofrece un sistema de avisos y suscripcion a modificaciones de los procedimientos.
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Beneficios del uso de cep@l

1

1

I
Posibilita encontrar todos 1 7O\ . (0N oo
los procedimientos en un : 0\ /O .Centrallz.a todala I_|_I
unico catalogo : o informacion en la plataforma o

1

: Garantiza la resolucion
NP : inmediata de dudas gracias al
-- I repositorio de informacion
: sobre el uso de cep@l \/_—

Promueve la agilidad para
la comprobacion de
_______________________________ requisitos

Elimina la posibilidad de
errores a causa de
erradicar la introduccion
de datos manualmente

Facilita la tramitacidon

integral de los expedientes l‘&‘\

L
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
I 7 .
: en formato electrénico
l-
1
1
1
1
1
1
1
1
1
J

—

o e B

1
1
. _ —S Agiliza la gestion debidoala | '
Contrl.buye.a g’a fantlzar la | preconfiguracion de los : Cd-.
seguridad juridica pasos que contiene el : £l
_______________________________ procedimiento 1

Todos estos beneficios, se aunan con los valores de cep@l, ya que promueven la universalidad,

disponibilidad, personalizacidn, sostenibilidad, gratuidad y rapidez.




Estructuracion del catalogo

Cada procedimiento recogido por el catalogo cuenta con una ficha, flujograma,
formularios y plantillas

Las fichas descriptivas del procedimiento describen una serie de

l
Il

aspectos que aportan informacion de valor al usuario de cep@l.

Los flujogramas descriptivos representan la tramitacion de cada
procedimiento. Recogen las fases y tramites en los que se ordena el
procedimiento, las tareas asociadas a cada tramite, los documentos
asociados a cada tarea, las caracteristicas de los documentos y las
posibles transiciones entre las tareas.

En cada procedimiento se identifica el listado de plantillas y formularios
asociados con la tramitacion del mismo. Las plantillas y formularios se
identifican con un codigo unico dentro del procedimiento, siendo posible
descargarlos para poder visualizar el detalle de su contenido.




Fichas

Para cada uno de los procedimientos\
administrativos se incluye una ficha
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO - descriptiva con una serie de
Codigo cep@l Denominacion / Titulo para el ciudadano aSpeCtOS que se ha ConSideradO que
BIE_ABC Arrendamiento de bien patrimonial (concurso) aportan informacién de Valor al
ciudadano o al usuario de cep@L.

Datos basicos Datos especilicos Recursos y reclamaclones Normativa reguladora Metadatos Detalles técnicos

Descripcién del procedimiento
Procedimiento a traves del cual se produce el arrendamiento de un bien inmueble patrimonial propiedad de la Administracion a un adjudicatario a través del procedimiento de concurso

Se recogen aspectos como:

Versién
1
Identificacion del procedimiento:
Fecha de incorporacidn del procedimiento al catalogo Fecha de la versidn actual del procedimiento en el catdlogo ° Céd |g0
10-01-2022 10-01-2022 Q .z
* Denominacion

* Descripcion

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Bloque de materia cep@I Hechos vitales Clasificacion del procedimiento:
Blenes Mo apiea Bloque de materia
Clase del tramite .
Gestion econdmica y patrimonial Materla SIA
Clase de tramite
Tipo de tramitacién Tipologia de tramitacién (dmbito del procedimiento) . . .,
Procedimiento Externo o ad extra TlpO de tramltaC|0n
Tipo de procedimiento Destinatarios Tipologia de tramitacion
Procedimiento estatal-autonomico Empresas, asociaciones, organizaciones o entidades TIpO de procedimiento

Tipo de concurrencia Destinatarios

Competitiva Tipo de concurrencia
T




Datos Datos

INICIACION DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y reclamaclones Normatliva reguladora

Datos especificos de la ficha

Metadatos Detalles técnicos

Forma de iniciacién
De oficio

Descripcién de la forma de iniciaciéon
Seinicia mediante providencia.

Periodicidad
Continuo

Sujeto a tasas o precio pablico (€)
Mo

TRAMITACION DEL PROCEDIMIENTO

Requisitos de iniciacién
Sin especificar

Descripcion de la periodicidad
Sin especificar

Descripcién asociada a las tasas del procedimiento
Sin especificar

Plazo de resolucién
2 Mesjes

Efecto silencio para la forma de iniciacion de oficio

Efecto del silencio
Segun normativa aplicable

Efecto silencio para la forma de iniciacién por el interesado

Efecto del silencio
Mo aplica

Descripcién del plazo de resolucién

De conformidad con el articulo 21.3 de la Ley 239/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrative Comun de las Administraciones Pablicas.

“3. Cuando las normas reguladoras de los procedimientos no fijen el plazo maximo, este sera de tres
meses. Este plazo y los previstos en el apartado anterior se contaran:

a) En los procedimientos iniciados de oficio, desde la fecha del acuerdo de iniciacion™”

Descripcién

De conformidad con el articulo 25 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

"1. En los procedimientos iniciados de oficio, el vencimiento del plazo maximo establecido sin que se
haya dictado y notificado resolucion expresa no exime a la Administracion del cumplimiento de la
obligacion legal de resoclver, produciendo los siguientes efectos:

a) En el caso de procedimientos de los que pudiera derivarse €l reconocimiento o, en su caso, la
constitucion de derechos u otras situaciones juridicas favorables, los interesados que hubieren
comparecido podran entender desestimadas sus pretensiones por silencio administrativo.

b) En los procedimientos en que |1a Administracion ejercite potestades sancicnadoras o, en general, de
intervencion, susceptibles de producir efectos desfavorables o de gravamen, se producira la
caducidad. En estos casos, la resolucion que declare la caducidad ordenara el archivo de las
actuaciones, con los efectos previstos en el articulo 957

Descripcién
Sin especificar

\

Se incluyen datos especificos del
procedimiento como:

Iniciacion del procedimiento:
Forma de inicio y descripcion
Requisitos de iniciacion
Periodicidad y descripcidén
Sujeto a tasas o precio publicoy
descripcion

Tramitacion del procedimiento:

* Plazo de resolucion y descripcion
* Efectos del silencio para cada
forma de inicio y descripcion
Fin de la via administrativa
Comparecenciay modos
Susceptible de ser automatizable




Recursos y reclamaciones de la ficha

Datos basicos  Datos especilicos  Recursos y reclamaclones  Mormativa reguladora

INFORMACION COMUN

Metadatos Detalles técnicos

Descripcién genérica de recursos/reclamaciones
Se puede interponer recurso de reposicion o recurso contencioso-administrativo.

LISTADO DE RECURSOS Y RECLAMACIONES

Recurso de reposicion

érgana competente para resolver el recursofreclamacion

Plazo de interposicién del recurso/reclamacion o

Recurso contencioso-administrativo

érgana competente para resolver el recursofreclamacién

Plazo de interposicién del recurso/reclamacion o

Mismo drgano que dictd el acto

1Mesjes. A partir del dia siguiente a la notificacion

Juzgado de lo Contencioso-adrministrativo

2 Mes/es. A partir del dia siguiente a la notificacion

\

Hay un apartado relativo a los
recursos y reclamaciones
asociados al procedimiento en
cuestion.

En este apartado se puede
visualizar:

El listado de los recursos que
apliquen.

El 6rgano que ostenta la

competencia para resolver El
recurso.

El plazo del que se dispone
para interponer el mismo.




Normativa reguladora de la ficha

Datos basicos Datos especilicos Recursos y reclamaclones Normativa reguladora Metadatos Detalles técnicos

LISTADO DE NORMATIVAS ASOCIADAS -

Ley 7/1999, de 29 de septiembre, de Bienes de Entidades Locales de Andalucia

Rango Ley
Ndmero disposicién 71999
Ambito regulador Autondmico

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del
Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

Rango Ley
Nidmero disposicién 972017
Ambito regulador Estatal

Reglamento general de la Ley de Contratos de las Administraciones Pblicas, aprobado por el Real Decreto 1098/2001, de 12 de octubre

Rango Real Decreto

\

Aparece un listado de la normativa
reguladora asociada a cada
procedimiento.

Se identifican aspectos como:
* Elrango.

* Elndmero de disposicion.

* Elambito regulador.




F1. Inicio

AO01. Incorporar solicitud
del/de la interesado
PUB_ORA_SIN_Solicitud_

a . interesado
0 I Copia del DNI, NIF, CIF
del solicitante
0 I Copia del DNI, NIF, CIF del
representante
o Autorizacién de la
representacién

| | Otra documentacién

v

AO02. Generar Comunicacion de
inicio

PUB_ORA_COM_Comunicacion
_de_inicio

s necesario subsanar?

SI’¢

Flujogramas

PUB_ORA SOLICITUD DE TARJETA DE RESIDENTE

FLUJO DE TRAMITACION

T

Moédulo mejora solicitud

Mddulo subsanacion solicitud

. : No
¢Es necesario mejorar Iz

éSe solicitoé informe de

F3. Resolucion

BO1. Generar informe
secretaria
PUB_ORA_ISE_Informe_de_Sec

retaria

.

647

C01. Generar resolucion de
Alcaldia

PUB_ORA_REA_Resolucion_al

.

C02. Generar notificacion
resolucion

. PUB_ORA_NOT_Notificacion

.

La tramitacién de cada procedimiento
viene representada a través de un
flujograma descriptivo. Este esquema
recoge Unicamente la informacion ofrecida
en la normativa estatal y autonémica.

El flujograma recoge los siguientes
aspectos:

Fases en las que se ordena el
procedimiento.

Tramites de cada fase.

Tareas asociadas a cada tramite.
Documentos asociados a cada tarea,
indicando el nombre de la plantilla o
formulario asociado (si lo hubiera).
Caracteristicas 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.




Leyenda del flujograma

Todos los flujogramas cuentan con una leyenda en la que se explican los iconos

reflejados en los mismos para una mayor comprension.
LEYENDA

Accion asociada al documento
F lari Documento a Documento a
ormufario generar incorporar . . ., D
o Formulario de entrada de informacion ocumentos
Documentacion m|n|ma. l Documento de considerados como
Dﬁ?ﬁ;‘;‘:"taum O o Documento a generar a partir de las plantillas disponibles minimos que deben
o Trémite del formar parte del
Caracteristicas del documento o interesado . . :
] Documento a incorporar en el expediente expediente
© Firmable © comunicable @ Notificable
Registrable ° Publicable
@® Dpeentrada Medio de Documento que debe ser firmado
@ . publicacion
De salida
Entradas y salidas Documento que debe ser comunicado de manera interna
Inicio . .o T
o Procedimiento e Fin Procedimiento Documento que debe ser notificado
. 9 Medio de
Fase origen / Vuelta al flujo de Documento que debe ser publicado publicacién
destino tramitacion
Documento que debe ser registrado de entrada (hacia la AAPP)

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




REU_MEJ.Mddulo mejora solicitud

MEJO1. Generar
requerimiento de mejora

MOD_REU_RME_Requerimiento
G _mejora

v

MEJO2. Incorporar
documentacion de mejora

Documentacion de
c mejora de la solicitud

MEJO3. Revisar
documentacion de mejora

MEJO4. Generar acta de

mejora
MOD_REU_AME_Acta_mejo

Modulos y eventos

Maddulos Reutilizables

En cada flujograma aparece un
apartado relativo a maodulos
reutilizables. Se trata de partes
del procedimiento que son
replicables en otros
procedimientos.

Son tramites que siempre se
tramitan de la misma manera y
pueden aparecer en multitud de
procedimientos. Se producen en
un momento concreto dentro
del procedimiento.

EVE_SIN.Evento solicitud informes

INO1. Generar solicitud
informe

. EVE_EVE_INF_Solicitud_Informe

Documentacién que se adjunta

Si

A 4

informe es preceptivg®

INO2. Incorporar informe
preceptivo

D Informe

INO3. Incorporar informe no
preceptivo

D Informe

Eventos

En cada flujograma aparece un
apartado de eventos. Siguen la
misma metodologia que los
modulos con la diferenciacion de
que pueden ocurrir en cualquier

momento del procedimiento o
en varios momentos distintos del
mismo procedimiento.




Formularios y plantillas

DOCUMENTOS DE SOPORTE DE LA TRAMITACION — \

Formularios

Nombre del formulario caodigo del formulario versién Operaciones

. .
Formulario horizontal del procedimiento Acuerdo para la adhesion a sistema externo de contratacion centralizada CON_ACO 1 = Formula rlOS y pla ntl llas

1 Registros 1-1de 1 resultados

Descargar formularios

Plantillas
, ) En cada procedimiento se identifica el
Nombre de la plantilla cédigo de plantilla version Operaciones . . :
o listado de plantillas asociadas a la
Notificacion acuerdo EVE_EVE_NOA 1 Q= ) ., ..
tramitacién del procedimiento.
Providencia CON_ACO_PRA 1 D=
Res Imp continuacion EVE EVE RIM . o= Cada plantilla esta identificada con un
codigo unico dentro del procedimiento.
Solicitud Informe EVE_EVE_INF 1 D=
Informe de Secretaria CON_ACO ISE 1 Q= Es posible descargar cada una de las
Dictamen Comision Informativa CON_ACO _DCI 1 :"@EE plantluas para Vlsuallzar el detaue de su
contenido.
Acuerdo de Desistimiento EVE_EVE_ADE 1 {Lﬁ =
Acuerdo de Pleno CON_ACO_APA 1 o= Se distinguen dos tipos de plantillas en
. ) _ cuanto a formato:
Notificacion resolucion EVE_EVE_NOR 1 c’b =

* Formularios
* Plantillas generales

1 Registros 1 - 9 de 9 resultados

Descargar plantillas




Formulario

SSIMG_LOGO_AYTOSS
ESTRATAMIENTD AYTOSS SENO
MBRE_AYTOSS

NOMBRE DEL FORMULARIO

S5V_MUMEXPSS

DATOS DEL SOLICITANTE

Tipo de Documeanto de MNiumero de Documento Razdn Social

Identificacion

Nombre | Primer Apellido | Segundo Apelliido ‘ Sexo
DATOS DEL REPRESENTANTE

Tipo de Documento de | Nomero de Documento Mombre

Identificacidon

Primer Apellido Segundo Apellido Saxo

LUGAR ¥ MEDIO DE NOTIFICACION

[ i peseoc qua las nolificaciones gue procada praclicar se efectien por medios electrdnicos (indigque a
continuacian un correo alactronico vy, opcionalmanta, un nimearo de eléfono mdvil donde informar sobre las

nolificaciones practicadas).

[0 Ei pesec que las notificaciones que proceda practicar se efectien en papel en el lugar que se
indica a continuacion (independientamente de la notificacién en papel, ésta se practicara también
por medios electronicos, a la que podra acceder voluntariaments, teniendo validez a efectos de

plazos aquella a la que se acceda primero).

Tipo Via Nombre Via MNamero Via
Portal Piso Letra
Municipio Provincia Codigo Poastal

Telefono

Correo electronico

\

El formulario se utiliza como
modelo para aquellos casos en los
que la persona interesada
presenta una instancia.

Consta de varios bloques:

Caracterizacion del formulario

Datos del solicitante

Datos del representante

Lugary medio de notificacion

Datos bancarios (opcional)
Declaraciones

Derecho de oposicidn

Consentimiento expreso

Documentacion a acompahar en la
solicitud

Expongo. Se exponen los detalles del
contexto del procedimiento

Solicito. Se detalla aquello solicitado por
la persona interesada

Declaracion, lugar, fechay firma.
Informacién basica sobre proteccién de
datos




FEIMG_LOGO_AYTOSS
SETRATAMIENTO_AYTOSE SENOMBRE_AYTOSS
BENIF_AYTOFS
BEDIRECCION_AYTOSS
SETELEFONC_AYTOSS
FEWER AYTOZS

TITULO DE LA PLANTILLA

Mimero de expediente: $5V_MNUMEXFES
Mombre del expediente: 53 _TITULOEXFES
Fecha: $5D1A_SISTEMARS de 3EMES_SISTEMASS de $SEJERCICIC_SISTEMASS

ANTECEDENTES DE HECHO

PRIMERO. - Visto que por providencia de Alcaldis de fecha $35F_F_PRASS, se solicits a losflas Técnicos/as
runicipales la redsccidn de un proyecto de obras que tuviera por objete $50BJETO_OPOSE.

SEGUNDO. - Redactado el mismo en facha $3F_PROY_OBRASSE sa incorpord al expediente.
[En su caso] TERCEROD. - Viste el informe de secretaria de fecha $3F_F_ISE$S sobre la legislacion aplicable

y &l procedimients & seguir.
FUNDAMENTO 5 DE DERECHO

|.  Elproyecto de obra es aguel documento que define con precisicn el cbjets del contrato. Come establace
el articulo 125 del Reglaments general de la Ley de Condratos de les Administraciones Plblicas
aprobado por el Real Decrsto 1098/2001, de 12 de ociubre: “Los proyectoz debersn referrze
necszaramente & obras complefas, enfendiéndoze por tales laz susceptibies de ser enfregadsas al uso
general o al senvicio camespondiente, =in peguicio de lss ulfeniones amplisciones de que posteromeantes
puedan ser objeto y comprenderan fodos y cads unc de los elemenios que sesn precizos para la
utilizacidn da iz obra”. [..]
Atendiendo a la competencia gue me atribuyen los articulos 21.1.0) de Ia Ley 7/1885. de Bases del Régimen
Local v el articule 231.1 en relacidn con |a Disposicidn Adicional Segunda de la Ley 2/2017, de & de noviembre,
de Contratos del Sector Plblico, per la que se transponen al ordenamiente juridico espaniol las Directivas del
Parlamento Eurcpes y del Conssjo 201423UE y 2014/24/UE, de 28 da febrero de 2014,

< RESUELYO >

UMICO. - Wprobar el proyecto de obras denominade 33NOMERE_PROY_OBRASES, redactsdo por D./Dfa.
HRARC_PROY_OBRASSSE, que tiens por objeto las siguientes obras 330BRAS_OBJETO_OPOES 2 reslizar
en 3FUBICACION_OPOSE de este término municipal.

Plantilla

Plantillas

Cada plantilla se realiza para el
procedimiento concreto incluyéndose
campos o variables para rellenar aquellos
aspectos que seran individualizables en
cada caso concreto.

Titulo con la naturaleza de la plantilla:
. Resolucion

. Informe de secretaria

. Notificacion

. Acuerdo de Pleno

Identificacion del expediente y fecha

Estructura y contenido de la plantilla en
funcion del tramite en cuestion:
Antecedentes de hecho
Resuelvo
Fundamentos de derecho
Legislacion aplicable




DEMO cep©@l

cep@l

Catalogo Electronico de
Procedimientos de la

Administracion Local




Valor anadido de cep©@l

Agilidad

Simplifica el proceso de remision de expedientes a
otras Administraciones y Juzgados, agilizando las
tramitaciones y procedimientos de la
Administracién Publica.

Servicio de atencion a usuarios

Servicio de atencién al usuario que facilita la
gestion de las distintas incidencias, asi como la

posible necesidad de informacion de los usuarios.

Newsletter

con las novedades de cep@l

Newsletter bimensual con las novedades y nuevas
actualizaciones tecnolégicas y legislativas
incorporadas, las experiencias de uso de cep@l|,
recordatorios de las herramientas a disposicion del
interesado.

Manual de usuario

Manual en formato escrito que permite obtener una
vision global y estructurada de la informacion.
Asimismo, posibilita a los usuarios que puedan

acceder directamente a la informacion que
precisan para resolver problemas concretos o
encontrar respuestas a preguntas.




cep@l

Catalogo Electronico de
Procedimientos de la
Administracion Local

Gracias

Junta de Andalucia
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