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	FICHA DE PROCESO

	OBJETO:
	Llevar a cabo el proceso de inserción de anuncios en el Boletín Oficial de la Provincia de Almería.

	PROPIETARIO/A:   
	Maria Pilar Aguilar Pérez

	ALCANCE
	Inicio:
	Anuncio y solicitud u “orden” de inserción en el BOP

	
	Final:
	Publicación del anuncio en un BOP o caducidad

	ENTRADAS
	· Solicitud u “orden” de inserción
· Anuncio

· Solicitudes de urgencia

· Aportación de documentos para subsanar defectos

· Pagos

	SALIDAS
	· Anuncio publicado
· Oficio solicitando subsanación

	ACTORES
	Administración BOP – Registro - Edición BOP - Obligado al pago – Anunciante - Ordenante de la inserción

	DEFINICIONES
	· Orden de inserción: Solicitud  de inserción de un anuncio en el BOP, que debe estar firmada por autoridad o funcionario competente para ello según las normas de cada Administración anunciante, o según lo establecido para los particulares en las normas sobre capacidad y personalidad.

· Obligado al pago: Persona que debe abonar el importe de las tasas derivadas de la publicación en BOP de un anuncio.

· Anunciante: Particular (persona física o jurídica) o Administración que dicta o  elabora el anuncio.

	SÍNTESIS
	Proceso que comprende los pasos necesarios para publicar un anuncio en el BOP de Almería, desde el momento de la solicitud hasta que se pasa el anuncio al Grupo de Edición para tratamiento, edición e impresión del texto. Incluye la tramitación de liquidaciones para pago de la tasa correspondiente, el cobro de las deudas o su remisión al SPGTR para el cobro de algunas de ellas.

	CONTROLES
	· Modo en que se recibe la orden de inserción.
· Si el edicto procede de un Área de Diputación.

· El sistema comprueba que los datos que introduce el solicitante son correctos.

· Los datos o documentos que le falten.

· Si el edicto procede o no de un Área de Diputación.

· Si se ha comprobado que algún dato o documento no es correcto será necesaria la subsanación por parte del anunciante.

· Se comprueba que el edicto no sea gratuito, es decir que su valor no sea 0.

· Se comprueba si es posible publicar en función del modo de cobro del edicto.

	REFERENCIAS
	· Registro de Entrada.
· Liquidación y Cobro BOP.

	DOCUMENTOS
	· Orden de Inserción
· Autoliquidación

· Modelo – formato para inclusión del texto del anuncio

· Solicitudes de urgencia

	LEGISLACIÓN Y NORMATIVA
	· Ley 5/2002 reguladora de los Boletines Oficiales de las Provincias.
· RDL 2/2004 Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales.
· Ordenanza Fiscal reguladora de la tasa por prestación de servicios del BOP.
· Reglamento de Gestión del Boletín Oficial de la Provincia

	INDICADORES
	· Porcentaje de Solicitudes Telemáticas.
· Tiempo Medio de tramitación de Solicitudes no Telemáticas.

· Tiempo Medio de Tramitación de Solicitudes Telemáticas.
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	Un ciudadano o una Administración prepara el texto de su anuncio, la autoliquidación y la orden de inserción.
Los modelos para ello estarán expuestos en la oficina del BOP y en la oficina virtual de la Diputación en formato de formulario. 

Se podrán editar e imprimir para su envío en documento papel o bien se podrán firmar y remitir electrónicamente a través de la oficina virtual.

Una vez cumplimentados los modelos por el anunciante, éste firmará el anuncio y queda pendiente de la firma del que ostente la capacidad para ordenar la inserción, que podrá ser la misma o distinta persona de la que firmó el anuncio.
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	Cumplimentados y firmados los documentos, se dirigirán a Diputación. 
El acceso podrá ser telemático o en papel por los medios habituales.

Si se recibe en formato papel, y no procede de la propia Diputación, debe ser registrado de entrada, decretándose a la oficina del BOP.
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	Si el acceso es telemático, simultáneamente a la cumplimentación de los formularios, el sistema comprobará que se cumplen todas las condiciones: 
· si el anunciante está dado de alta en el fichero de terceros de la Diputación, 
· si la firma del ordenante de la inserción está registrada en el Registro de Autoridades o funcionarios autorizados para ordenar la inserción
· Si el texto se remite en el formato pre-establecido.
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	Cuando la solicitud realizada telemáticamente no cumpla las condiciones exigidas, el sistema no permitirá que se termine de cumplimentar la solicitud y emitirá un mensaje de rechazo en el que se ofrecerá información sobre el defecto observado y la necesidad de subsanarlo.
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	Si la solicitud de inserción y el anuncio correspondiente, a través del acceso telemático, son correctos, el sistema filtrará si se trata de un edicto procedente de Diputación o no. 

· Si el ordenante de la inserción no es Diputación el sistema deberá conectar con el programa de Registro y registrar de entrada la solicitud, devolviendo copia sellada  al ordenante. Igualmente, el sistema dará de alta el edicto en el programa de Gestión del BOP, adjudicándole un número de edicto que servirá de referencia para el anunciante, y que por tanto debe comunicársele a éste.
· Si el ordenante es un órgano de Diputación, el sistema dará de alta el edicto, con los datos suministrados en la solicitud, en el programa de Gestión del BOP, adjudicándole un número de edicto que se le indicará al Área de procedencia junto con la devolución del correspondiente “Recibí”.
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	Recibidas las órdenes o solicitudes de inserción y los anuncios correspondientes, en formato papel, tendrá lugar la comprobación por personal de la Administración del BOP, en cuanto al anunciante y la acreditación de la firma del ordenante.
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	En caso de que existieran defectos, se elabora el escrito de subsanación.
En caso de que el ordenante o el anunciante subsanen el defecto observado, se reinicia el ciclo.
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	Cuando un edicto remitido de modo telemático tiene algún defecto y se pide su subsanación, queda en situación de pendiente en el Sistema.
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	Tanto en el caso de que la subsanación se haya indicado por el Sistema (en las solicitudes telemáticas), como cuando la subsanación se haya solicitado tras una solicitud en papel, transcurridos el plazo indicado para la subsanación sin que ésta se haya producido, se entenderá el desistimiento del interesado y por tanto se archivará sin más trámite la solicitud.
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	Cuando la solicitud de inserción recibida en papel sea correcta, se incorporará al programa de gestión del BOP, recibiendo el edicto un número que sirve de referencia.
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	Los edictos recibidos, tanto mediante solicitud papel como  telemática, deben ser validados y calificados.
Validar significa incorporar al mantenimiento del edicto en el programa de gestión del BOP, si no se ha hecho antes, según los casos:

· el número de módulos (o palabras, o caracteres…) que ocupa el anuncio para poder calcular más tarde la tasa

· si la publicación se solicita con carácter de urgencia

· si se acompaña soporte electrónico.

· Cualquier otra indicación que en el futuro pueda influir sobre el cálculo de la tasa que corresponda al edicto.

Calificar significa determinar en función del contenido del edicto y según lo establecido en las normas que regulan la publicación en el BOP de Almería, si es exigible el pago o bien la publicación resulta gratuita. 
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	Una vez dado de alta el edicto e incorporados y comprobados todos los elementos que influyen en el cálculo de la tasa, el Sistema calculará un valor económico para el edicto (resultado de aplicar la tasa) y un importe del mismo (resultado de añadir al valor la característica de gratuidad o no) que debe satisfacer el obligado al pago para publicar el anuncio.
Si un edicto es gratuito y no se solicita la urgencia, su importe será 0 y por lo tanto procede directamente su publicación.

En los demás casos, en que el importe del edicto es superior a 0, es exigible el pago de éste ya que el pago es imprescindible para la publicación.

Para la exigencia del pago y su cobro se utilizan los procesos de liquidación y de cobro, en los que influye la forma en que puede realizarse el pago (Previo, Diferido o Diferido por razón de Convenio)
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	De los procesos de liquidación y de cobro, resultará la publicación o no del edicto. 
En caso de que no sea posible publicar, se produce la caducidad del procedimiento.
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	El fin del procedimiento es la publicación del texto del anuncio o edicto.
La publicación es un proceso que comprende la edición y tratamiento de los textos y la impresión.
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	En cualquier momento del proceso puede solicitarse la urgencia de la publicación.
La urgencia pueden solicitarla, tanto el anunciante, como el ordenante, como el obligado al pago.

Esta solicitud se incorpora al sistema en el proceso de validación.


PUNTOS DE INSPECCIÓN

	
	QUIÉN INSPECCIONA
	QUÉ INSPECCIONA
	FRECUENCIA
	ACCIÓN SI NO CUMPLIMIENTO
	RESPONSABLE ACCIÓN
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	Negociado de Registro y BOP
	Modo en que se recibe la orden de inserción
	Con cada edicto recibido
	Si no se realiza el acceso telemático se realizará en papel
	Funcionario del Negociado de Registro y BOP
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	Negociado de Registro y BOP
	Si el edicto procede de un Área de Diputación
	Con cada edicto
	Si no es de Diputación deberá registrarse de entrada
	Funcionario del Negociado de Registro y BOP
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	Negociado de Registro y BOP
	El sistema comprueba que los datos que introduce el solicitante son correctos
	Funcionario del Negociado de Registro y BOP
	Se rechazará la solicitud con indicación de la posible subsanación
	Sistema
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	Interesado
	Los datos o documentos que le falten
	Con cada edicto que necesite publicar el interesado
	Si no se subsana la solicitud quedará primero pendiente y transcurrido un tiempo se producirá el desistimiento y archivo de la solicitud
	Sistema
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	Sistema
	Si el edicto procede o no de un Área de Diputación
	Funcionario del Negociado de Registro y BOP
	Si no es de Diputación el sistema lo registrará de entrada
	Sistema
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	Anunciante
	Si se ha comprobado que algún dato o documento no es correcto será necesaria la subsanación por parte del anunciante
	Con cada edicto recibido en papel, que resulte incorrecto 
	Se producirá el desistimiento del interesado y  el archivo de la solicitud 
	Funcionario del Negociado de Registro y BOP
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	Negociado de Registro y BOP
	Se comprueba que el edicto no sea gratuito, es decir que su valor no sea 0
	Con cada edicto
	Se emitirán las liquidaciones oportunas y se inicia el proceso de cobro
	Funcionario del Negociado de Registro y BOP
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	Negociado de Registro y BOP
	Se comprueba si es posible publicar en función del modo de cobro del edicto
	Con cada edicto no gratuito
	Si la publicación no es posible porque no se ha conseguido el cobro o el compromiso de pago, se produce la caducidad del expediente
	Funcionario del Negociado de Registro y BOP


ANEXOS

	Anexo
	Nombre del Archivo

	Orden de inserción
	Orden de Inserción.doc
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	DIPUTACIÓN DE ALMERÍA

	
	Documentación de Indicador

	Título:
	Porcentaje de Solicitudes Telemáticas
	Código del Indicador

	
	
	OI BOP 01

	

	OBJETO:
	Medir el progreso en la realización de solicitudes de inserción de anuncios en BOP que se reciben telemáticamente sobre el total de solicitudes.

	UNIDADES EN QUE SE MIDE
	Porcentaje 

	PERIODICIDAD
	Trimestral

	NUMERADOR
	Número de solicitudes recibidas vía oficina virtual * 100

	DENOMINADOR
	Número total de solicitudes

	FORMA DE OBTENCIÓN
	Datos del programa de gestión del BOP

	REGISTRO DE DATOS
	Programa de gestión del BOP

	Responsable de la obtención y registro del indicador
	Jefe del Negociado de Registro y BOP

	FECHA ADQUISICIÓN DE DATOS
	Antes del día 6 de cada del mes siguiente al del trimestre objeto de medición.

	OBSERVACIONES
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	DIPUTACIÓN DE ALMERÍA

	
	Documentación de Indicador

	Título:
	Tiempo Medio de tramitación de Solicitudes no Telemáticas
	Código del Indicador

	
	
	OI BOP 02

	

	OBJETO:
	Medir la reducción en el tiempo que se  invierte por término medio en las tareas no automatizadas de comprobación, validación y calificación.

	UNIDADES EN QUE SE MIDE
	Días

	PERIODICIDAD
	Trimestral

	NUMERADOR
	Sumatorio de las diferencias, para solicitudes no telemáticas,  entre la fecha de registro de entrada de la solicitud y la fecha del registro de salida de la liquidación. 

	DENOMINADOR
	Número de las solicitudes recibidas.

	FORMA DE OBTENCIÓN
	Datos programa de gestión del BOP (Incorporará los datos del programa de Registro)

	REGISTRO DE DATOS
	

	Responsable de la obtención y registro del indicador
	Jefe del Negociado de Registro y BOP

	FECHA ADQUISICIÓN DE DATOS
	Antes del día 6 de cada del mes siguiente al del trimestre objeto de medición.

	OBSERVACIONES
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	DIPUTACIÓN DE ALMERÍA

	
	Documentación de Indicador

	Título:
	Tiempo Medio de Tramitación de Solicitudes Telemáticas
	Código del Indicador

	
	
	OI BOP 03

	

	OBJETO:
	Comparar y medir el tiempo de tramitación de solicitudes telemáticas en relación con el tiempo de tramitación en solicitudes no telemáticas  

	UNIDADES EN QUE SE MIDE
	Días

	PERIODICIDAD
	Trimestral

	NUMERADOR
	Sumatorio de las diferencias, para solicitudes telemáticas,  entre la fecha de registro de entrada de la solicitud y la fecha del registro de salida de la liquidación. 

	DENOMINADOR
	Número de las solicitudes recibidas.

	FORMA DE OBTENCIÓN
	Datos programa de gestión del BOP (Incorporará los datos del programa de Registro)

	REGISTRO DE DATOS
	

	Responsable de la obtención y registro del indicador
	Jefe del Negociado de Registro y BOP

	FECHA ADQUISICIÓN DE DATOS
	Antes del día 6 de cada del mes siguiente al del trimestre objeto de medición.

	OBSERVACIONES
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