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PRESENTACION

El nuevo concepto de Proteccion de la Salud como nexo de las materias
de Salud Ambiental y Sequridad Alimentaria, inicia una nueva andadura
incarporando criterios de calidad en la gestion de los Servicios, pudiendo
ser considerado un principio rector del nuevo modelo de Salud Publica.

El primer paso para la introduccion de criterios de calidad en los Servicios es
abordar la metodologia de trabajo por procesos en Proteccion de la Salud.

La Gestion por Procesos es una herramienta con la que se pretende ana-
lizar las distintas actividades que son realizadas por los profesionales en
las materias de Proteccion de la Salud, para ordenarlas de forma lagica y
eficaz, teniendo en cuenta por un lado, el conocimiento actualizado, y, por
otro, las expectativas que tienen los ciudadanos y los profesionales, tra-
tando de disminuir |a variabilidad de las actuaciones de estos ultimos para
conseguir un grado de homogeneidad razonable.

En su diseno, desarrollo e implantacion se requiere fomentar la partici-
pacién de los profesionales para asegurar su implicacion y satisfaccion,
teniendo en cuenta aquellas actividades que anaden valor, que puedan
adaptarse a los nuevos requerimientos y permitan la incorporacion de
mejoras e indicadores que faciliten la evaluacion de resultados.

No se trata de una carga de trabajo para los profesionales, sino todo lo
contrario, de establecer un cambio ordenado y estructurado de sus actua-
ciones.

Sobre el Mapa de Procesos previamente definido en Proteccion de la Salud,
se ha considerado prioritario el desarrollo del proceso de autorizaciones
sanitarias, debido a la gran cantidad de profesionales de la estructura sani-
taria que intervienen en dicho proceso.

Este Manual, que se presenta, recoge la valiosa informacion aportada por
profesionales de Proteccion de la Salud que desarrollan su trabajo en los
distintos niveles de la estructura sanitaria, en sus dos ambitos, Ambiental
y Alimentaria, con el objetivo de homogenizar las actuaciones buscando la
mejora continua en la calidad de nuestra organizacion.
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Por dltimo dar nuestro agradecimiento al grupo redactor, por el intenso
y detallado trabajo realizado en un proceso complejo que ha necesitado
muchas horas de discusion y consenso,

Julio 2008
Secretaria General de Salud Publica y Participacion
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1. INTRODUCCION

Uno de los objetivos marcados por la Consejeria de Salud, recogido en el
[1 Plan Andaluz de Salud, se refiere a Garantizar la Calidad de las Politicas
de Salud Piblica y en concreto, a impulsar |la calidad de las politicas de
Proteccion de la Salud.

En esta linea, para garantizar la calidad de las actuaciones en Proteccién
de la Salud, se incorpora la Gestion por Procesos como metodologia que
persigue la mejora de |a eficiencia y eficacia de las actuaciones de los servi-
cios de Proteccion de |a Salud, mediante el establecimiento por un lado, de
mecanismos de coordinacion entre los servicios y unidades que componen
la estructura sanitaria con competencias en el ambito de Proteccion de la
Salud y, por otro, con la ordenacion y estandarizacion de las actuaciones,
imprimiendo criterios de calidad, de tal forma que se consiga minimizar la
variabilidad en las intervenciones y procedimientos.

E| Decreto 193/2008 de 6 de mayo sobre |a estructura organica basica de la
Consejeria de Salud y del Servicio Andaluz de Salud, establece en su articu-
lo 72 las funciones de la Secretaria General de Salud Pablica y Participacion,
entre las que se encuentran, las autorizaciones administrativas sanita-
rias en las materias que afecten al ambito competencial de la Secretaria
General.

Entre las necesidades manifestadas desde la propia estructura sanitaria
implicada en el ambito de Proteccion de la Salud, se senala, sobre criterios
previamente fijados, el proceso de autorizaciones sanitarias como uno de
los prioritarios a los que debe aplicarse la nueva metodologia de la Gestion
por Procesos.

Existen actualmente identificados e inventariados en la Consejeria de
Salud para la implantacion de la Administracion Electronica de la Junta de
Andalucia, 25 tipos de autorizaciones sanitarias en el ambito de Proteccion
de la Salud, en sus dos vertientes Salud Ambiental y Sequridad Alimentaria.
Sobre ellos se ha centrado el grupo de trabajo para implementar esta meto-
dologia.

No obstante, tras el estudio y valoracién de cada una de ellas, pudo com-
probarse una gran variabilidad en lo que se refiere a los niveles y unidades
implicados.
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Una gran mayoria de las autorizaciones sanitarias de Proteccion de la Salud
se tramitan y gestionan en un tnico nivel de la estructura sanitaria, mien-
tras que en otros casos, la complejidad del propio procedimiento y la mul-
titud de profesionales que intervienen, propicia la aparicion de numerosas
ineficiencias e ineficacias que se traducen en vencimiento de plazos, inter-
posicion de recursos, situaciones de agravio para los interesados, desco-
ordinacion..... que tienen un efecto negativo no sélo ante los interesados,
sino ante los propios profesionales de la estructura sanitaria.

Por otra parte, con el desarrollo de este proceso se pretende ordenar las
actuaciones, decisiones, actividades y tareas, racionalizar los recursos,
establecer mecanismos de coordinacién entre los distintos niveles, propor-
cionando un valor anadido a |as actuaciones de los profesionales.

Dada la dificultad de desarrollar la nueva metodologia de la Gestion por
Procesos atendiendo a los 25 tipos de autorizaciones sanitarias determi-
nados en nuestro ambito de trabajo, se han establecido unos criterios de
agrupacion atendiendo a las actividades que se desarrollan en cada nivel
para cada una de ellas. No obstante, algunas autorizaciones sanitarias pue-
den tener unas caracteristicas técnicas especificas que hacen que su desa-
rrollo se aborde de una forma especifica.

Por ello el grupo de trabajo, partiendo de la necesidad de obtener un pro-
ceso simple, claro, operativo, que sea Gtil para los profesionales y que satis-
faga las expectativas de los mismos, ha intentado el desarrollo de un tnico
proceso, reflejando las especificidades de determinadas autorizaciones
sanitarias, en el que se vean implicados todos los niveles de la estructura
sanitaria relacionados con las tareas de proteccion de la salud, lo que va
a suponer un valor afiadido para la ordenacién de las actuaciones de los
profesionales.

En definitiva, con la implantacion de este proceso, se pretende con-
seguir no sélo una mejora interna y homogeneidad de las actuaciones que
afectan a los profesionales implicados en las tareas de proteccién de la
salud de nuestro Sistema Sanitario Pablico de Andalucia (SSPA), sino que,
fundamentalmente, se pretende dar satisfaccion a los deseos ¥ necesida-
des de los ciudadanos que en definitiva, constituyen el centro y motor de
nuestras actuaciones y en quienes van a revertir todos los cambios que se
lleven a cabo en nuestro hacer diario.
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2. DEFINICION GLOBAL

DEFINICION FUNCIONAL
Secuencia de actividades |llevadas a cabo en el ambito de |a Proteccién de
Salud, tendentes a comprobar la adecuacion a la legislacién vigente de
un establecimiento, instalacion, servicio o producto, para el que existe
un requerimiento legal, que establece la necesidad de que éste cuente
con una autorizacion sanitaria, como requisito previo e imprescindible a
su funcionamiento.

LIMITE DE ENTRADA
Entrada de la solicitud de autorizacién sanitaria en el registro de cual-
quier organo del SSPA.

LIMITE DE SALIDA

Notificacidon efectiva® de la Resolucién al interesado o en su caso, de la
documentacion pertinente.,

LIMITES MARGINALES

Recursos en via administrativa y contenciosos-administrativos,
Procedimientos iniciados de oficio’.

Informes sanitarios

Procedimientos sancionadores.

OBSERVACIONES
Todo el proceso ha de ajustarse a la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento
Administrativo Comun (LRJIAP y PAC).

Atener en cuenta que aunque este proceso considera el limite de entra-
da, la presentacion de la solicitud en el registro de cualquier 6rgano del
SSPA, la mencionada Ley 30/1992 establece la presentacion de las solici-
tudes en los lugares y formas indicadas en su articulo 38.4.

1. - Organos del 55PA: Se refiere a Distrito/Area de Gestion Sanitaria, Delegacion Provincial y
Secretaria General de Salud Piblica y Participacion.
2.- Notificacion efectiva: Notificacion al interesado, con acuse de recibo firmado per el mismo,
de la resolucidn (o cualquier otro medio de notificacion recogido en la LRIAP y PAC),
3.- Procedimientos iniciados por la Administracian.
: &
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_Definicion global

Por otra parte y en lo que se refiere al plazo legal de resolucién y noti-
ficacion de la solicitud, éste empieza a contar en el momento en que la
solicitud tiene entrada en el érgano competente para tramitar, segdn
establece la citada Ley 30/1992.

0
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3. DESTINATARIOS Y EXPECTATIVAS

Persona fisica o juridica que solicita la autorizacion

Accesibilidad:

s Cercania de la administracion, posibilidad de recabar informa-
cion.

= Que el distinto personal del Centro Sanitario conozca donde y
quien me puede informar.
Conocer el nombre y funciones del personal que me informa.
Amabilidad y respeto en el trato.
Acceso telefonico e informatico para recabar informacion y resol-
ver dudas.

= Lugar de presentacion de solicitudes bien indicado y de facil
acceso.

» Que las visitas de control puedan realizarse en un horario que
me permita atenderles.

Informacion / Comunicacion:

= Saber de forma clara y sencilla que me piden: acceso a informa-
cion tanto técnica como administrativa para poner en marcha
mi negocio.

= Que me faciliten informacion en el registro de entrada sobre si la
documentacion presentada esta correcta.

= Que me faciliten documentacion escrita de apoyo, consultar
dudas a los profesionales y flexibilidad horaria.

= Uso, por parte del personal que me informa, de un lenguaje
sencillo que aclare mis dudas (claro, comprensible y evitando
emplear tecnicismos).

= Que me informen en donde puedo consultar un listado de ase-
sores técnicos cualificados a los que pedir asesoramiento para
elaborar la documentacion necesaria para realizar la tramita-
cion.

= Tener facilidades para poder concertar una cita con los técnicos
que participan en la tramitacion de mi expediente.
Que me informen sobre el estado de mi solicitud.
Disponer de informacién sobre un proyecto de actividad, con
anterioridad a su ejecucion.

Autorizacion sanitaria:
s Obtener la autorizacion y en el menor tiempo posible.
= Procedimiento sencillo, transparente y eficiente. Agilizacion de
PROCESOS EN PROTECCION - AUTORIZACIONES SANITARIAS - 13



m Destinatarios y expectativas
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trédmites burocraticos.

= Requerimientos documentales acordes con la realidad de mi
empresa, servicio o actividad,

= Que me concedan un plazo suficiente para poder subsanar los
incumplimientos detectados en la inspeccién.

= Que tenga que realizar las menores modificaciones posibles.

Competencia técnica /Seguridad juridica:

= Unidad de criterios entre los profesionales de Proteccion de la
Salud independientemente del lugar donde radique mi estable-
cimiento.

= Que me indiquen de forma clara y por escrito de los incumpli-
mientos que debo subsanar.

= Que me indiquen si las acciones correctoras que propongo son
viables antes de realizarlas.
Confidencialidad.
Sequridad juridica en actos desfavorables.

Tecnicos de proteccion de la salud (P5)

Coordinacion / Informacion:

= Definir claramente las actividades y tareas a realizar en cada
nivel.

= Disponer de ficil acceso (base de datos actualizada, via inter-
net...) a la legislacion.

= Tener acceso y/o disponer de una relacién actualizada de todos
los establecimientos sujetos a Registro/Autorizacién con todas
sus actividades correctamente inscritas.

= Uniformidad de actuaciones y criterios entre los distintos ni-
veles.

= Conocer la resolucion de autorizacién de forma simultanea al
interesado.

= Que se cree un sistema de registro comin que pueda ser infor-
matizado y permita el calculo de indicadores y la evaluacién del
proceso.

= Que los circuitos de comunicacion con el resto de los profesiona-
les sean fluidos.

= Que se cumplan las actuaciones por el eslabon anterior y poste-
rior.

= Disponer de informacion por parte de los Ayuntamientos.

" 7 14 pROCZSOS EN PROTECCION - AUTORIZACIONES SANITARIAS -
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Destinatarios y cxpectotrvos= m

Instruccién del Procedimiento:

» Que existan protocolos escritos de actuacion que indiquen que
actividades y tareas debemos realizar.

s Disponer de instrucciones de trabajo unicas desde Servicios
Centrales.
Que la documentacion que se reciba esté completay sea clara.
Posibilidad de realizar inspecciones conjuntas entre distintos
profesionales cuando la situacion o caracteristicas de la empre-
sa lo requieran.

= Amparo legal de nuestras actuaciones. Necesidad de disponer
de base legal para el caso de las autorizaciones sanitarias de los
establecimientos alimentarios.

= En caso de que me devuelvan expedientes desde el nivel supe-
rior, que se motiven las incorrecciones.

= Que se elaboren solicitudes normalizadas, protocolos, documen-
tos, formularios y cuestionarios que sean eficaces.

s Disponer de instrucciones técnicas escritas para situaciones
donde podamos tener distintas interpretaciones de la norma.

Formacion:
= Recibir actividades formativas regulares, adaptadas a mis nece-
sidades y que me permitan adquirir las competencias necesarias
en el proceso.
= Disponibilidad de acceso a informacion cientifica on fine.

Tangibilidad:

= Valoracion de mitrabajo.

= Disponer de espacios adecuados de trabajo.

= Que los recursos materiales y humanos sean suficientes y ade-
cuados para poder llevar a cabo el desarrollo del proceso. (Apoyo
informatico).

= Que los circuitos burocraticos se simplifiquen al maximo y me
faciliten las tareas burocraticas (apoyo administrativo).

= Que se implante un sistema de incentivos ligados a objetivos
derivados de la puesta en marcha de la gestion por procesos.

= Trato respetuoso entre y para todos los profesionales.
Dimension adecuada de la plantilla y equidad en la distribucion
de tareas.

= Participacion de los profesionales en la gestion del proceso.

PROCESOS EN PROTECCION - AUTORIZACIONES SANITARIAS - 15 &
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Personal administrativo

Disponer de procedimientos escritos de actuacion que indiquen
que actividades debemos realizar para la tramitacién de estas
autorizaciones.

Recibir formacion sobre el procedimiento a realizar,

Que el trato con los técnicos sea amable y cordial.

Valoracion de mi trabajo.

Disponer de espacios adecuados de trabajo.

Que los recursos materiales y humanos sean suficientes y ade-
cuados para poder llevar a cabo el desarrollo del proceso.
Dimensién adecuada de la plantilla y equidad en la distribucién
de tareas.

Que la documentacion que se reciba sea completa y clara.
Simplificacion de los tramites.

Autoridad que resuelve

Seguridad alimentaria y Salud ambiental:

Que los establecimientos, instalaciones, servicios y productos
existentes cumplan con la normativa sanitaria y aseguren un
nivel elevado de proteccion de la vida y la salud de las personas.
Evitar la comercializacion de productos y servicios no sequros.
Poder planificar las actividades de control en funcién de las ins-
talaciones, servicios, establecimientos y productos existentes.
Que no existan establecimientos clandestinos.

Profesionalidad y competencia:

@

Ofrecer un trato iqual a todos los operadores econémicos inde-
pendientemente de dénde se encuentren ubicados.

Disponer de criterios de seguridad / tramitacién armonizados.
Adecuacion de la actividad autorizada al ordenamiento juridico.
Seguridad juridica en el proceso.

Cumplimiento de los plazos estipulados para cada uno de los
niveles de actuacion en la estructura de Proteccién de la Salud.
Gestion agil de las irregularidades y/o incidencias.

Solidez de las propuestas enviadas desde Distrito / Area Sanitaria
y/o Delegacidn Provincial.

Concordancia entre lo autorizado y lo solicitado que evite revi-
siones de tramites finalizados.

Necesidad de disponer de base legal especifica para las distintas
autorizaciones sanitarias.

€70 16 PROCESOS EN PROTECCION - AUTORIZACIONES SANITARIAS -



Destinatarios y expecfatnvos= E

Comunicacion/Informacién/Coordinacion :

= Poner adisposicion de todos los profesionales una base de datos
actualizada de todos los establecimientos, industrias y servicios
sujetos a Registro / Autorizacion con todas sus actividades ins-
critas.

= Que todos los técnicos de PS conozcan las actividades a realizar
y las lleven a cabo segtin las instrucciones.

= Comunicacion y coordinacion fluida entre los distintos niveles
de @mbito de PS.

s Comunicacién y coordinacién con otras Administraciones
Publicas.

Poblacion general (consumidores)

Seguridad alimentaria y Salud ambiental:

u Que solo se comercialicen productos y servicios sequros.

= Que s56lo se autoricen los establecimientos e instalaciones que
cumplan la legislacion.

= Control adecuado por parte de las autoridades sanitarias sobre
los establecimientos una vez abiertos.

= Que se cierren los establecimientos, instalaciones, empresas o
servicios que no estén autorizados.

= Que no existan establecimientos e instalaciones clandestinos.
Capacidad de respuesta rapida y adecuada de la Administracion
sanitaria en caso de riesgo.

= Que |a administracion trabaje con objetivos sanitarios, no eco-
nomicos ni politicos.

Informacién / Comunicacion:
= Que tenga acceso a |a relacion de todas las autorizaciones sani-
tarias para dirigir mi eleccion.
= Disponer de informacion compresible y veraz cuando la necesite.
s Amabilidad y respeto en el trato.

PROCESOS EN PROTECCION - AUTORIZACIONES SANITARIAS - 17 &)



m _Destinatarios y expectativas
Oftras administraciones®

Informacién / Comunicacion:
= Disponer de relacion actualizada de todos los establecimien-

tos sujetos a Registro /Autorizacion con sus todas actividades
correctamente inscritas.

Coordinacién y colaboracion.
Facilidad de informacion.

Facil identificacion de responsables.
Fiabilidad y sequridad.

Rapidez de tramite y de respuesta.

1. - Agencia Espanola de Seguridad Alimentaria y Nutricion {AESAN), Consejeria de Goberna-
cion, Consejeria de Agricultura y Pesca, Consejeria de Medio Ambiente, Ayuntamientos, etc.

| —
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4. OBJETIVOS Y FLUJOS DE SALIDA
CARACTERISTICAS DE CALIDAD

DESTINATARIO: SOLICITANTE DE LA AUTORIZACION

Flujo de salida: Accesibilidad

Caracteristicas de Calidad:

s Ellugar de presentacién de solicitudes, estara bien senalizado y
sera de facil acceso.

= Los profesionales que atiendan al solicitante estaran correcta-
mente identificados.

» Sedispensara un trato personalizado, correcto, cortés y amable.
Acceso telefonico o presencial a un profesional de referencia
para consultas.

= Establecer citas con los interesados para facilitar informacién
individualizada sobre requerimientos, informes, procedimien-
to...

= Se quardara |a debida confidencialidad.

Flujo de salida: Informacion /comunicacion

Caracteristicas de Calidad:

= El personal encargado del Registro de entrada de la solicitud,
dispondra de la informacion necesaria sobre la documentacién
a presentar para cada autorizacion, de los contenidos y de los
modelos normalizados y recibira la formacién necesaria.

= Se dispondrd, durante el horario laboral, de un técnico de refe-
rencia para recabar informacion y/o consultar dudas.

= Se facilitara documentacion escrita de apoyo sobre requisitos
documentales y de instalaciones.

= Se facilitara informacion acerca de web institucionales, orga-
nizaciones empresariales.., donde el solicitante pueda recabar
informacién que le ayude a preparar la documentacién necesa-
ria para la tramitacion.

= Se utilizard un lenguaje claro y adecuado al nivel cultural del
solicitante.

=2
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m _Objetivos y flujos de salida. Caracteristicas de calidad

Flujo de salida: Resolucion de la solicitud

Caracteristicas de Calidad:

» La autorizacion sanitaria se tramitara con la mayor rapidez posi-
ble, sin superar en ningan caso, los plazos contemplados en la
legislacion especifica correspondiente para resolver y notificar la
resolucion.

e El procedimiento sera sencillo (reduciendo al maximo el ndmero
de tramites), transparente y econémico.

= Se podra conceder un plazo, para que el solicitante pueda subsa-
nar los incumplimientos detectados en la inspeccion, dentro de
los plazos establecidos en la legislacion correspondiente.

= Entregar copia de acta o informe escrito donde se indiquen cla-
ramente los incumplimientos detectados.

= Disminuir la variabilidad de criterios técnicos en la actuacion de
los agentes de control oficial.

= Se estableceran criterios homogéneos de requerimientos docu-
mentales, independientemente del lugar donde radique el esta-
blecimiento, instalacion o servicio.

Flujo de salida: Competencia técnica y sequridad juridica

Caracteristicas de Calidad:

= La tramitacion de |a autorizacién sanitaria se realizara sequn el
procedimiento previsto en la LRIAP y PAC y normativa especifica
que exista al efecto.

= Las resoluciones desfavorables estaran fundamentadas juridica-
mente.

= El vencimiento del plazo méaximo para notificar la resolucion
expresa de los procedimientos iniciados a solicitud del interesa-
do, producira los efectos recogidos en la normativa.

DESTINATARIO: TECNICOS DE PROTECCION DE LA SALUD
Flujo de salida: Instruccion del procedimiento

Caracteristicas de Calidad:

= Se disminuira la variabilidad en las actuaciones de los profesio-
nales con la utilizacion activa de los procesos.

= Elaboracion de manuales, instrucciones, protocolos que recojan
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de forma sistematica y ordenada, la realizacién de todas las acti-
vidades y tareas del proceso.
Se dispondra de solicitudes en modelos normalizados.

= Se podran realizar inspecciones conjuntas entre distintos profe-
sionales cuando la situacion o caracteristicas particulares de los
establecimientos e instalaciones asi lo requieran.

s Inspeccion reglada conforme a la legistacion vigente. Entrega de
copia del acta al solicitante con el resultado de la inspeccién.

= Concertar con el solicitante, dentro de |as posibilidades existen-
tes, una fecha y horario para realizar los controles siempre que
ello no ponga en riesgo la eficacia de los mismos.

= Regulacion normativa de los procedimientos de autorizaciones
sanitarias que den amparo legal a todas las actuaciones de los
profesionales en cada nivel de actuacion.

= Desde el nivel central, se enviaran instrucciones de trabajo tni-
cas y consensuadas.

= Aplicacion de criterios de flexibilidad en los términos estableci-
dos por el Reglamento CE n2 852/2004 del Parlamento Europeo
y del Consejo, de 29 de abril de 2004, relativo a |a higiene de los
productos alimenticios.

= Se recibira la resolucion de la solicitud de autorizacion de forma
simultanea al interesado.

Flujo de salida: Informacion/ comunicacion/ coordinacion

Caracteristicas de Calidad:

= Disponibilidad de acceso a informacion cientifica on line.

= Acceso a la legislacion actualizada en el @mbito de proteccion de
la salud.

= Disponibilidad de correo electronico como herramienta de comu-
nicacion inter e intraniveles.

= Acceso a una relacion actualizada de todos los establecimien-
tos sujetos a Registro/autorizacion (SIGIA, SIGSA, Registros
Provinciales de los comercios al menor de carnes....).

= Se establecera un sistema informatico de registro que permita
la retroalimentacion de la informacion y la incorporacion de los
indicadores del proceso, simplificandase, al maximo, las tareas
burocraticas.
Coherencia y fluidez de la informacion intra e interniveles.
Coordinacion entre los distintos niveles para evitar retrasos
innecesarios en la tramitacion de la documentacién.
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Flujo de salida: Formacién continuada

Caracteristicas de Calidad:

= Programar planes de formacion para los profesionales de acuer-
doa las necesidades y a Ia adquisicion de las competencias nece-
sarias para desarrollar el proceso.

= Serealizaran sesiones técnicas de trabajo conjuntas para aclarar
dudas y establecer criterios uniformes de interpretacion de la
norma.

= Se fijaran lineas preferentes de investigacion en el campo de
Proteccion de la Salud.

Flujo de salida: Adecuacion de los recursos materiales y humanos.

Participacion de los profesionales

Caracteristicas de Calidad:

= Se dispondra de los recursos humanos necesarios para el desa-
rrollo del proceso y se estableceran criterios de equidad en la
distribucion de tareas.

= Recursos materiales y tecnolégicos suficientes y actualizados.

= Espacio fisico adecuado y dotacién administrativa.

= Disenar un plan anual de incentivos conforme a la consecucion
de los objetivos fijados para la gestion del proceso.

= Participacion de los profesionales en la gestion por procesos,
especialmente en el disefio y mejora continua.

DESTINATARIO: ADMINISTRATIVOS

Flujo de salida: Instruccion del procedimiento

Caracteristicas de Calidad:
= Sedispondra de instrucciones claras, precisas y con criterios uni-
ficados que indiquen los tramites administrativos a realizaren el
proceso.
= Rapidez de gestion y cumplimiento de los plazos establecidos en
la LRIAP Y PAC.
= La informacion contenida en las solicitudes serd legible y esta-
ran identificadas.
= Las solicitudes y la documentacién que se presenta estaran
correctamente cumplimentadas.
]
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r

= Existirdn protocolos de las actuaciones de gestion en la recep-
cion y tramitacion de las solicitudes.
= Informatizacion del registro.

Flujo de salida: Informacion /comunicacion

Caracteristicas de Calidad:

= Sedispondra de informacion suficiente para identificar el proce-
so y los criterios de prioridad por la sujecion a los plazos recogi-
dos en la normativa.

= Asegurar la coordinacion entre los distintos niveles.
Accesibilidad a todas las bases de datos actualizadas de todos
los establecimientos, actividades y servicios {SIGIA / SIGSA /
Registros Provinciales de los establecimientos de comercio al
menor de carnes...).

= lIdentificacién de los profesionales.

Flujo de salida: Formacion continuada

Caracteristicas de Calidad:
s Formacion sobre las actuaciones concretas de gestion que se
llevan a cabo en este nivel.

Flujo de salida: Adecuacion de los recursos materiales y humanos.

Participacion de los profesionales

Caracteristicas de Calidad:

= Se dispondra de los recursos humanos necesarios para el desa-
rrollo del proceso y se estableceran criterios de equidad en la
distribucion de tareas.
Recursos materiales y tecnolégicos suficientes y actualizados.

= Espacio fisico adecuado.
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DESTINATARIO: AUTORIDAD SANITARIA QUE RESUELVE
Flujo de salida: Salud Ambiental y Sequridad Alimentaria

Caracteristicas de Calidad:

= Segarantizara con los medios disponibles que los establecimien-
tos, instalaciones, servicios y productos autorizados cumplen la
normativa sanitaria, persiguiendo un elevado nivel de protec-
cion a la salud y la vida de |as personas.

= Se coordinaran actuaciones tendentes a la inmediata retirada
del mercado de productos no seguros.

s Se planificaran las actividades de control en funcién de los esta-
blecimientos, instalaciones y servicios existentes.

= Se programaran actuaciones tendentes al control de estableci-
mientos, instalaciones y servicios clandestinos.

Flujo de salida: Resolucion de la solicitud de autorizacion

Caracteristicas de Calidad:

= Sedispondra de criterios de seguridad/tramitacion armonizados.

= La actividad autorizada se ajustara al ordenamiento juridico.

= Cumplimiento del plazo maximo legal para resolver y notificar la
resolucion.

= Disponer de una base de datos de legislacion para fundamen-
tar juridicamente las propuestas enviadas desde Distrito/Area
Gestion Sanitaria y/o Delegacion Provincial.

= Aplicacion, por parte de los profesionales de PS, de criterios téc-
nicos homogéneos recogidos en la normativa, para verificar el
cumplimiento de los requisitos administrativos y de higiene de
las actividades a autorizar.

= Concordancia entre lo autorizado y lo solicitado que evite revi-
siones de tramites finalizados.

Flujo de salida: Informacion/comunicacion/coordinacion

Caracteristicas de Calidad:

= Establecer circuitos de informacion entre los profesionales para
una gestion agil de las irregularidades y/o incidencias.

s Establecer circuitos de comunicacion y coordinacion fluida y agil
con otras Administraciones Pablicas.

= Disponibilidad de acceso a las bases de datos de los estableci-
mientos, instalaciones, actividades y servicios autorizados.
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Flujo de salida: Verificacion documental y de instalaciones

Caracteristicas de Calidad:

= Minimo tiempo de tramitacion del expediente de autorizacién, y
en ningun caso, mas del tiempo establecido en la LRIAP y PAC.

® Se disminuira |a variabilidad en las actuaciones de los profesio-
nales mediante la utilizacién de protocolos, quias y fomentando
la utilizacion activa de los procesos.

= Posibilidad de realizar inspecciones conjuntas entre distintos
profesionales cuando la situacion o caracteristicas particulares
de establecimiento asi lo requieran.

= Inspeccion reglada conforme a |a legislacion vigente. Entrega de
copia del acta al solicitante con el resultado de la inspeccion.

= Posibilidad de dar plazo al solicitante para correccion de defi-
ciencias de instalaciones dentro de los plazos fijados por la LRIAP
y PAC.

» Aplicacion de criterios de flexibilidad en los términos estable-
cimientos por el Rgto. CE n2 852/04 de 29 de abril relativo a las
normas de higiene de los productos alimenticios.

DESTINATARIO: OTRAS ADMINISTRACIONES
Flujo de salida: Informacion/coordinacion

Caracteristicas de Calidad:

= Establecer circuitos de comunicacion y coordinacion fluida, aqil
y transparente con otras Administraciones Publicas.

= Disponibilidad de acceso a las bases de datos de los estableci-
mientos, instalaciones, actividades y servicios autorizados.

= Identificacion y localizacidn (telefénica y/o electrénica) de los
profesionales que facilitan la informacion.

w Establecer criterios homogéneos, claros, transparentes y fiables
para dar una informacién uniforme y transmitir el grado de con-
fianza deseado.
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DESTINATARIO: POBLACION GENERAL
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Flujo de salida: Salud Ambiental y Seguridad Alimentaria

Caracteristicas de Calidad:

= Garantia de que los establecimientos, instalaciones, servicios y
productos autorizados cumplen con todos los requisitos sanita-
rios establecidos en |a legislacion vigente.

= Establecer un mecanismo rapido y eficaz para el cese de activi-
dad de los establecimientos, instalaciones y servicios no autori-
zados y, los que una vez autorizados incumplan las condiciones
de autorizacion.

= Investigacion, evaluacion y sequimiento de los riesgos o efectos
para la salud derivados del funcionamiento de empresas o servi-
cios que requiriendo autorizacion sanitaria carecieran de ella.

Flujo de salida: Informacion

Caracteristicas de Calidad:

= Facilitar el acceso a la informacion de las empresas y servicios
con autorizacion sanitaria, en lo relativo a las actividades ampa-
radas por dicha autorizacion.

\\Z
&
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5. COMPONENTES

5.1 DESARROLLO GENERAL

DESCRIPCION GENERAL

Como se ha comentado con anterioridad, la dificultad de desarrollar la
nueva metodologia de la Gestion por Procesos atendiendo a los 25 tipos de
autorizaciones sanitarias determinados en nuestro ambito de trabajo, que
se detallan en el anexo |, viene determinada por un lado por su propia tra-
mitacién; en unos casos, se tramitan y resuelven en un solo nivel mientras
que en otros intervienen hasta los cuatro niveles de la estructura sanitaria.
Por otra parte, también existen diferencias en cuanto al 6rgano competen-
te para tramitar, el competente para resolver y en su caso, el competente
para inscribir en los registros que procedan.

Por ello, se han establecido unos criterios de agrupacion atendiendo a las
actividades que se desarrollan en cada nivel. No obstante, algunas autori-
zaciones sanitarias pueden tener unas caracteristicas técnicas especificas
o bien una gran demanda profesional que hacen que su desarrollo se abor-
de de una forma especifica.

Partiendo de la necesidad de obtener un proceso simple, claro, operativo,
que sea Otil para los profesionales y que satisfaga las expectativas de los
mismos, se ha procedido por un lado, a realizar un desarrollo general de los
componentes en el que se vean reflejadas la mayor parte de las autoriza-
ciones y por otro, un desarrollo especifico para aquellas que merezcan mas
atencion por sus especiales caracteristicas técnicas, como es el caso de las
siguientes:

= Autorizacion sanitaria e inscripcion en el Registro Oficial de estable-
cimientos y servicios biocidas de Andalucia.

= Autorizacion sanitaria de funcionamiento e inscripcion de industrias
alimentarias en el Registro General Sanitario de Alimentos.

= Autorizacion y Registro de establecimientos de comercio al por
menor de carnes y derivados de carne.

Para todas las autorizaciones sanitarias, el limite de entrada que se ha con-
siderado para el inicio del proceso es la entrada de la solicitud en cualquier
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Registro del SSPA (Distrito Sanitario, Area de Gestion Sanitaria, Delegacion
Provincial de Salud o Secretaria General de Salud Pablica y Participacion)
por razén de ubicacion y/o comodidad de la industria, establecimiento o
servicio, y que se corresponden respectivamente con las actividades 1a y
1b. Cualquiera de ellas finaliza con la remision del expediente al 6rgano
competente para su tramitacion.

Cuando en la descripcion de las diferentes actividades que componen el
proceso, en el “Quién”y en el "Dénde” se especifique DI/AGS/DP/SGSPPR
(Distrito Sanitario, Area de Gestion Sanitaria, Delegacion Provincial de
Salud o Secretaria General de Salud Pablica y Participacion) debera enten-
derse que dicha actividad se realiza por quién reglamentariamente es com-
petente para tramitar o en su caso, resolver cada actividad concreta.

La solicitud se presentara con caracter preferente en el drgano competente
para tramitar en cuyo ambito territorial radique el establecimiento, servi-
cio o instalacion. Ello sin perjuicio de que pueda ser también presentada
en cualquiera de los lugares que establece la LRIAP y PAC o por medios
electronicos de conformidad al Decreto 183/2003 de 24 de junio por el que
se regula la informacion y atencion al ciudadano y la tramitacion de proce-
dimientos administrativos por procedimientos electronicos (internet).

Las referencias que se hacen a los plazos son de tipo orientativo, enten-
diendo que estan sujetas a la propia gestion de los expedientes de autori-
zaciones que se |leven en cada Unidad.

Dentro del grupo de autorizaciones sanitarias merece una aclaracion espe-
cial la Autorizacién de excepcion a los valores paramétricos fijados en las
Aguas de Consumeo Humano que no podra exceder el plazo de tres afios,
Antes de la finalizacion de este periodo, se podra solicitar una primera pré-
rroga de excepcion y hasta una sequnda, cuya consideracion juridica es de
una autorizacion sanitaria independiente de la inicial y similar a las renova-
ciones o convalidaciones de otras Autorizaciones sanitarias.
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:

Qué  1a INICIO DEL PROCESO (en el 6rgano competente para tramitar):
» Registro de la solicitud y recepcion de la documentacién
« Remision a la Unidad que tramita
Quién Administrativo DI-AGS/DP/SGSPP?
Cudndo A solicitud del interesado o a la recepcion del oficio de remi-
sion de expedientes que tienen entrada en otro drgano del
SSPA e inmediato traslado a la Unidad que tramita o al técnico

de PS
Dénde En DI-AGS/DP/SGSPP
Como Registro de la solicitud o del oficio de remision segtn la apli-

cacion informatica ariesweb y remision del expediente a la
Unidad que tramita

Qué  1b INICIO DEL PROCESO (en cualquier registro del SSPA distinto del
organo competente para tramitar):
+ Registro de la solicitud y recepcion de la documentacién
« Remision del expediente al 6rgano competente para tramitar

Quién Administrativo de un 6rgano distinto al competente para tra-
mitar del SSPA

Cudndo  Asolicitud del interesado e inmediato traslado al organo com-
petente para tramitar

Donde En cualquier registro del SSPA distinto al del 6rgano compe-
tente para tramitar

Cémo Registro de la solicitud segun la aplicacion informatica
ariesweb y remision del expediente al argano competente
para tramitar

Qué 2 PREPARACION DEL EXPEDIENTE Y NOTIFICACION AL INTERESADO
DEL INICIO DEL TRAMITE

Quién Técnico de PS / Administrativo de DI-AGS/ DP/ SGSPP

Cudndo  Antes de 10 dias® tras el registro de entrada de la documenta-
cién en el organo competente para tramitar

Donde En DI-AGS/ DP/ SGSPP competente para tramitar

Como Segun lo establecido en la LRIAP y PAC, en anexos |l y 1| y salida
segun aplicacion informatica ariesweb

1.- DI-AGS (Distrito Sanitario —Area de Gestion Sanitaria), DP (Delegacién Provincial),
SGSP? (Secretaria General de Salud Pablica y Participacion).

2.- Todos los plazos que se establecen en el praceso se computan en dias habiles, salvo indica-
cidn en contra.
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Que 3

Quien
Cuando
Donde
Como

Quién
Cudndo
Donde
Como

Qué 5
Quién
Cudndo

Donde
Como

VALORACION DE EXPEDIENTES SIN VISITA DE INSPECCION:

* 5i la documentacion esta completa y correcta, preparar pro-
puesta favorable (ir actividad 14)

» Si la documentacion esta completa y correcta pero existe un
informe desfavorable, preparar el tramite de audiencia (activi-
dad 11)°

* Si la documentacion estd incompleta o incorrecta, elaborar
informe para la mejora de solicitud (ir actividad 5)

Técnico PS de DI- AGS/ DP/ SGSPP

Tras la recepcion de la solicitud y documentacién

En DI-AGS/ DP/ SGSPP

Seguln lo recogido en el anexo 11|

VALORACION DE EXPEDIENTES CON VISITA DE INSPECCION:

* 5i la documentacion esta completa y correcta, preparar visita
de inspeccion (ir actividad 9)

+ Si esta incompleta o incorrecta, elaborar informe para la mejo-
ra de solicitud (ir actividad 5)

Tecnico PS de DI- AGS/ DP/ SGSPP

Tras la recepcion de la solicitud y de la documentacién

En DI- AGS/ DP/ SGSPP

Segun lo recogido en el anexo |1i

MEJORA DE LA SOLICITUD Y NOTIFICACION DE LA MISMA

Técnico de PS / Administrativo del DI-AGS/ DP/ SGSPP

Tras |a revision de la documentacion y recepcion del informe
de deficiencias del técnico de PS

En DI- AGS/ DP/ SGSPP

Notificacion efectiva del documento de mejora de la solicitud
(anexo I} y salida seqan aplicacién informatica ariesweb

3.~ Enlas autorizaciones de excepcion de los valores paramétricos fijados en las aguas de con-

suma humano en que, ain siendo la documentacian completa y correcta, el técnico de PS
considere gue no procede conceder tal autorizacion sanitaria y ermita un informe desfavo-
rable, deberd realizarse un tramite de audiencia previa propuesta de resolucion.
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Queée 6

Quién
Cudndo

Dénde
Como

Qué 7

Quién
Cudndo
Dénde
Como

>

RECEPCION Y REGISTRO DE LA DOCUMENTACION SUBSANADA O

DE EXPEDIENTES DEVUELTOS:

« En el 6rgano que tramita y remision a la unidad que correspon-
da

» En un érgano distinto al que tramita y remision al érgano com-
petente para tramitar

» No se recibe documentacion en plazo (ir a actividad14)

« Expedientes devueltos por el 6rgano que resuelve

Administrativo del SSPA

En el momento en que el interesado presenta la nueva docu-

mentacion o se recibe el expediente devuelto por el érgano

que resuelve e inmediato traslado a la Unidad que tramita

En el registro de cualquier 6rgano del SSPA

Registro de la documentacion segin aplicacion informatica

ariesweb y remision al 6rgano competente para tramitar

VALORACION DOCUMENTACION SUBSANADA (expedientes sin

visita de inspeccion):

» Si la documentacion esta completa y correcta, preparar pro-
puesta favorable (ir actividad 14)

« Si la documentacion esta completa y correcta pero existe un
informe desfavorable, preparar el tramite de audiencia (ir acti-
vidad 11)

« Sila documentacion esta incorrecta, elaborar informe desfavo-
rable y preparar el tramite de audiencia (ir actividad 11)

* Sino se recibe la documentacion en plazo o la documentacion
presentada continua incompleta, preparar propuesta de archi-
vo por desistimiento (ir actividad 14)

Técnico de PS de DI-AGS/ DP/ SGSPP

Tras la recepcion de la documentacion subsanada

En DI-AGS/ DP/ SGSPP

Segun lo recogido en el anexo Il

PROCESOS EN PROTECCIGN - AUTORIZACIONES SaNITaRIas - 31 U 4




m _Component
-

s

Queé

Quién
Cudndo
Dénde
Como

Qué

Quién
Cudndo

Donde
Como

Qué

Quién
Cudndo
Donde
Cémo

8

9

10

VALORACION DOCUMENTACION SUBSANADA (expedientes con

visita de inspeccion) :

* Si la documentacion esta completa y correcta, preparar visita
de inspeccion (ir actividad 9)

» Si la documentacién esta incorrecta, elaborar informe desfavo-
rable y preparar el tramite de audiencia (ir actividad 11)

» Sino se recibe la documentacion en plazo o la documentacion
presentada continua incompleta, preparar propuesta de archi-
vo por desistimiento (ir actividad 14)

Técnico de PS de DI-GS/ DP/ SGSPP

Tras la recepcion de la documentacion subsanada

En DI-AGS/ DP/ SGSPP

Segun lo recogido en el anexo |l

VISITA DE INSPECCION Y EMISION DE INFORME / ACTA:

* Sila inspeccion es conforme, emision de acta / informe favorable

» Si la inspeccion no es conforme, se valorara la concesién de un
plazo de subsanacion para realizacién de 22 visita o se emitira
informe / acta desfavorable

Técnico de PS de DI-AGS/ DP

Primera visita antes de 15 dias tras la recepcién del expediente

y no mas de 30 dias entre ambas visitas

En el establecimiento, instalacion o servicio

Segun lo recogido en el anexo ||

REVISION DOCUMENTAL Y PREPARACION DE PROPUESTAS DE

RESOLUCION:

* 5i la documentacion esta completa y es correcta y, en su caso,
el acta / informe es favorable, preparar propuesta de resolu-
cion favorable (ir actividad 14)

* 5ila documentacion esta completa pero existe un acta / informe
desfavorable, preparar el tramite de audiencia (ir actividad 11)

Técnico de PS de DI-AGS/ DP/ SGSPP

Tras la recepcion del informe / acta de inspeccién

En DI- AGS/ DP/ SGSPP

Segun lo recogido en anexo Il
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Qué 11 TRAMITE DE AUDIENCIA AL INTERESADO:
» Realizacion del tramite de audiencia
» Notificacion al interesado

Quién Técnico de PS y Administrativo de DI-AGS/ DP/ SGSPP

Cudndo  Tras recibir el informe desfavorable del técnico de PS

Donde En DI-AGS/ DP/ SGSPP

Como Oficio de notificacion con acuse de recibo (anexo 11) y salida
segun aplicacion informatica ariesweb

Qué 12 RECEPCION DE LAS ALEGACIONES AL TRAMITE DE AUDIENCIA:
« En el 6rgano que tramita y remision a la Unidad que tramita
« En 6rgano distinto al que tramita y remision al 6rgano compe-
tente para tramitar
» No se presentan alegaciones en plazo, se da por practicado el
tramite de audiencia (ir actividad 14)
Quién Administrativo de SSPA
Cudndo  En el momento en que el interesado presenta las alegaciones
Donde En el registro de cualquier 6rgano del SSPA
Como Registro de la documentacion segun aplicacion informatica
ariesweb, Remisién al érgano competente para tramitar

Qué 13 VALORACION DE ALEGACIONES AL TRAMITE DE AUDIENCIA:
» Si procede visita de inspeccion (ir a actividad 9)
« Si no procede visita de inspeccion, valorar la documentacion
y preparar propuestas de resolucion segin proceda (ir activi-
dad 14)
Quién Técnico de PS de DI-AGS/ DP/ SGSPP
Cudndo  Tras la recepcion de las alegaciones
Dénde En DI-AGS/ DP/ SGSPP
Como Sequn lo recogido en anexo |l|

n
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Qué 14

Quien

Cudndo

Donde
Como

Qué 15
Quién
Cudndo
Donde
Como

Qué 16

Quién
Cudando

Donde
Como

ELABORACION DE LAS PROPUESTAS DE RESOLUCION Y, EN SU

CASO, REMISION DEL EXPEDIENTE AL ORGANO COMPETENTE

PARA RESOLVER:

« Si el organo que tramita es el mismo que resuelve (ir a activi-
dad 18 si procede inscripcion o 19 si no procede)

« Si el 6rgano que tramita es diferente al que resuelve (ir a acti-
vidad 15)

Titular del 6rgano/ Técnico de PS/ Administrativo de DI-AGS/

DP/ SGSPP

« Antes de 100 dias efectivos desde la fecha de registro de la
solicitud en expedientes con plazo de resolucién de 6 meses

+ Antes de 45 dias efectivos desde |a fecha de registro de la
solicitud en expedientes con plazo de resolucion de 3 meses

« Antes de 40 dias efectivos desde la fecha de registro de la
solicitud en expedientes con plazo de resolucion de 2 meses

En DI-AGS/ DP/SGSPP

Sequn anexo |l y salida segun aplicacion informética ariesweb

RECEPCION DEL EXPEDIENTE EN EL ORGANO QUE RESUELVE
Administrativo de DP/SGSPP

En el momento en que se recibe el expediente

En DP/ SGSPP

Registro de la documentacion seglin aplicacion informatica
ariesweb

VALORACION DEL EXPEDIENTE EN EL ORGANO QUE RESUELVE:

» Sila documentacion no estd completa o es incorrecta, preparar
devolucion de expediente al 6rgano competente para tramitar
(ir actividad 17))

+ Sila documentacion esta completa, se elaborara el documento
de resolucion favorable o desfavorable segtin los casos:

- Si procede inscripcion en un registro (ir actividad 18)
- No procede inscripcion (ir actividad 19)

Técnico de PS de DP/ SGSPP

Tras la recepcién del expediente en el 6rgano competente para

resolver

En DP/ SGSPP

Segiin lo recogido en anexo Il
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Qué 17 DEVOLUCION DEL EXPEDIENTE AL ORGANO QUE TRAMITA (ir acti-
vidad 6)°

Quién Técnico de PS /Administrativo de DP/ SGSPP

Cudndo  Tras recibir el informe de deficiencias del técnico de PS

Déonde En DP/ SGSPP

Cémo Con un oficio motivado de devolucion (anexo I1) y salida segiin
aplicacion informatica ariesweb

Qué 18 INSCRIPCION / ASIENTOS REGISTRALES EN LOS REGISTROS O
CENSOS QUE PROCEDAN

Quién El titular de la DP/ SGSPP

Cudndo  Una vez que se compruebe que la documentacion esta com-
pleta y se han realizado todos los tramites administrativos

Déonde En DP/ SGSPP

Como Segun lo recogido en anexo ||

Qué 19 RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO

Quién Administrativo/ Técnico de PS/ Titular del érgano competente
para resolver

Cudndo  Una vez que se compruebe se han realizado todos los tramites
administrativos

Dénde En DI-AGS/ DP/ SGSPP

Como Segun modelos de resolucion recogidos en el anexo Il

Qué 20 NOTIFICACION DE LA RESOLUCION

Quién Administrativo de DI- AGS/ DP/ SGSPP

Cudndo  Antes de 10 dias desde que se firma la resolucién

Donde En DI-AGS/DP/ SGSPP

Como Notificacién efectiva de la resolucién (anexo ) y salida segun
aplicacion informatica ariesweb

4, - Casoexcepcional

@
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PROFESIONALES. ACTIVIDADES. CARACTERISTICAS DE CALIDAD

Administrativo del 6rgano competente para tramitar
Actividades Caracteristicas de calidad

1a, a Registro informatico de la fecha de entrada de la solicitud

INICIO DEL (segln aplicacion informatica ariesweb).

PROCESO u Registro accesible y bien senalizado.

(en el rgano u Atencion personalizada, amable, correcta y sin demora.

competente para Identificacion de los profesionales.

tramitar) m Posibilidad del solicitante de consultar dudas y realizar pre-
Regatross iz salictud guntas, tanto por teléfone como personalmente.

m  Sellar original y todas las copias y entregar la que correspon-
da al interesade debidamente sellada con la fecha de entrada
de |a solicitud.

a Traslado a la Unidad que tramita o al Técnico de PS que corres-
pondz, lo antes posible.

Administrativo de un érgano distinto al competente para tramitar
Actividades Caracteristicas de calidad
1b. INICIO DEL = Registro informatico de la fecha de entrada de la salicitud

PROCESO (segun aplicacian informatica ariesweb).

(en cualquier = Registro accesible, bien senalizado.

registro del s Atencion personalizada, amable, correcta y sin demora,
SSPA distinto Identificacion de los profesionales.

del organo » Posibilidad del solicitante de consultar dudas y realizar pre-
competente para guntas, tanto por teléfono como personalmente.

tramitar) s Sellar original y todas las copias y entregar la que correspon-
fegatrocals soaud da al interesado debidamente sellada con |a fecha de entrada
1deia de la solicitud.
‘ a  Mediante oficio de remisién dirigido al érgano competente
para tramitar, se enviara el expediente con el registro de sali-
da, lo antes posible.

o

rpeEatepea

tramtat
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Técnico de PS /administrativo de DI-AGS/ DP/ SGSPP

Actividades Caracteristicas de calidad

2 s Cuando proceda se realizara la mecanizacion de la solicitud
PREPARACION en las aplicaciones informaticas correspondientes (previa
DEL EXPEDIENTE valoracion de datos basicos por técnico de PS).

Y NOTIFICACION o Registro informatico sin errores administrativos.

AL INTERESADO s Cotejando cuando proceda, lo solicitada con los datos que
DEL INICIO DEL ya obran en los registras correspondientes.

TRAMITE e Asignacion de nimero de expediente y un n2 de archivo

para facilitar su localizacion.

e Se dispondra de instrucciones claras y precisas y con cri-
terios unificados que indiquen tramites administrativos a
realizar en el proceso.

® Accesibilidad a todas las bases de datos actualizadas de
todos los establecimientos, actividades y servicios (SIGIA,
SIGSA, Registros provinciales, etc.).

= Comprobar que |la documentacion esta completa, seqin lo
recogido en el anexo IV para cada tipo de autorizacion y que
lo solicitado se adecua a la memoria presentada.

= La documentacion se habilitara en las carpetas necesarias
segun las instrucciones y protocolos recogidos en el anexo ill

= Dentro de los 10 dias siguientes a la recepcion de la solicitud
en el registro del argano competente para su tramitacion, se
notificara al interesado el inicio de la tramitacion con acuse
de recibo, segiin modelo recogido anexo |I.

e Seutilizara un lenguaje claro y sencillo.

e La notificacion indicard claramente el plazo maximo nor-
mativamente establecido para la resolucion y notificacion
del procedimiento, los efectos que pueda praducir el silen-
cio administrativo, asi como la fecha de entrada de |a soli-
citud.

e Se informara del lugar y n® de teléfono donde consultar
dudas y realizar preguntas sobre su solicitud.

o Rapidez en la gestion y cumplimignto de plazos estableci-
dos en LRJIAPy PAC,

m Cuando proceda se realizara la mecanizacion de la fecha de
salida y de recepcion efectiva de la notificacion en las aplica-
ciones informaticas correspondientes.
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Técnico de PS de DI-AGS/DP/SGSPP

Actividades Caracteristicas de calidad
3 Estudio del expediente:
VALORACION » Se comprobara que la documentacion esta completa, es
DE EXPEDIENTES correcta y que lo solicitado se adecua a los datos obrantes del
SIN VISITA DE establecimiento/servicio en la base de datos correspondiente
INSPECCION cuando ésta exista.
séomentaoon w - Se valorara la documentacion presentada aplicando criterios
esta completay técnicos homogeéneos.
correcta preparar » Siladocumentacion esta completa y correcta se preparara la

propugsta favorable

(ir3 actividad 14) 2}
+ § 13 documentacion

£sta completay

correcta pero existe un

informe desfavorable

preparar el tramite

de udrencia (ir a

actividad 11) o
« Siestaincompleta o

Incarracta elaborar

informe para la

mejora de solicitud {ir

3 actvidad )

propuesta de resolucion favorable correspondiente.
No obstante, hay algunas autorizaciones en concreto las de
excepcion de los valores paramétricos fijados en las aguas de
consumo humano en que, atn siendo la documentacion com-
pleta y correcta, el técnico de PS considere que no procede
conceder tal autorizacion sanitaria y emita un informe des-
favorable, debiendo realizar, previa a la propuesta de resolu-
cion, el tramite de audiencia.

Si la documentacion esta incompleta o incorrecta se elabora-

ra un informe para preparar la mejora de solicitud:

e En el que se indiquen los aspectos concretos que deben
ser subsanados.

e Utilizando un lenguaje claro y sencillo.

e Indicando de modo pormenorizado y motivadamente
aquellos aspectos documentales que aparecen incomple-
tos o incorrectos.

e Nose utilizaran formulas generales.

La valoracion de los expedientes se llevara a cabo tras el regis-

tro de la solicitud en el 6rgano competente para su tramita-

cion.

Técnico de PS de DI-AGS/DP/SGSPP

Actividades Caracteristicas de calidad
4 Estudio del expediente:
VALORACION = Se comprobara que la documentacion esta completa, es
DE EXPEDIENTES correcta y que lo solicitado se adecua a los datos obrantes del
CON VISITA DE establecimiento/servicio en la base de datos correspondiente
INSPECCION cuando ésta exista y que en su caso, la memoria de la activi-
+ Sl documentacian dad, procesos y/o instalaciones se ajusta a la legislacion de
ta comple aplicacion y a lo solicitado por el interesado.
= Se valorara la documentacion presentada aplicando criterios

técnicos homogeéneos.
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= Sila documentacion esta completa y correcta se preparara

la visita de inspeccion. Para ello se elaboraran listas Qe c.h'e-

tae queo y se repasaran con la legislacion especifica de aPllcacmn
313 1 aquellos aspectos que puedan requerir mas atencion en la

visita de inspeccion por ser considerados puntos de control
esenciales.

= Siladocumentacion esta incompleta o incorrecta se elabora-
ra un informe para preparar la mejora de solicitud:

» En el que se indiquen los aspectos concretos que deben
ser subsanados.

e Utilizando un lenguaje claro y sencillo.
* Indicando de modo pormenorizado y motivadamente

aquellos aspectos documentales que aparecen incomple-
tos o incorrectos.

* Nose utilizaran formulas generales.
= Lavaloracion de los expedientes se llevara a cabo tras el regis-

tro de la solicitud en el 6rgano competente para su tramita-
cion.

Técnico de PS/ Administrativo de DI-AGS/DP/SGSPP
Actividades Caracteristicas de calidad

5 = Trasla revision de la documentacion y recepcion del informe de
MEJORA DE LA deficiencias del técnico de PS, se requerira al interesado para
SOLCITUD Y que en el plazo de 10 dias ampliables a 15, aporte la documen-
NOTIFICACION DE tacion necesaria para mejorar su solicitud (@anexo I1).

LA MISMA e

Se realizara de forma que quede constancia de |a notifi-
cacion al interesado (acuse de recibo), o bien se utilizara
cualquier otro medio previsto en la LRJAP y PAC.

Se indicara claramente el plazo concedido y los efectos
que tendria el hecho de no mejorar la documentacion.

Se utilizara un lenguaje claro y sencillo.

Dicho requerimiento indicara de modo pormenorizado
y motivadamente aquellos aspectos documentales que
aparecen incompletos o incorrectos.

No se utilizaran formulas generales.

Se informara de la direccion y n¢
pueden consultar dudas y realizar p
Cuando proceda se realizara |3 mecan
salida y de recepcion efectiva de la noti
to de mejora de solicitud en las apli
correspondientes.

de teléfono donde se
reguntas.

izacion de la fecha de
ficacion del documen-
caciones informaticas

El plazo concedido al interesado para Ia mejora de |a solicitud
suspende el plazo legal de resolucion de la solicitud, por el
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Componentes

tiempo que medie entre la notificacion efectiva del requeri-
miento y su efectivo cumplimiento por el interesado o en su
defecto, por el transcurso del plazo concedido, en virtud de lo
establecido en el articulo 42.5.a de la LRIAP y PAC.

Administrativo del SSPA

Actividades Caracteristicas de calidad

6 » Registro informatico de la fecha de entrada de la nueva docu-
RECEPCION Y mentacion (segun aplicacion informatica ariesweb) o del
REGISTRO DE LA expediente devuelto por el 6rgano que resuelve.

DOCUMENTACION = Registro accesible, bien sealizado.
SUBSANADA O = Atencion personalizada, amable, correcta y sin demora.

DE EXPEDIENTES Identificacion de los profesionales.
DEVUELTOS = Posibilidad del solicitante de consultar dudas y realizar pre-
Enel organo que guntas, tanto por teléfono como personalmente.

= Sellar original y todas las copias y entregar la que correspon-
da al interesado debidamente sellada con la fecha de entrada
de la documentacion.

m En caso de entrada de la documentacion subsanada en DI-

Jue Lramita y remision AGS/DP distinto al que tramita, mediante oficio de remision
01gano competente dirigido al 6rgano competente para tramitar, se enviara la
ara ramits documentacion lo antes posible, tras su recepcion y registro.

Técnico de PS de DI-AGS/ DP/ SGSPP

Actividades Caracteristicas de calidad

1 Estudio y valoracion del expediente:

VALORACION = Secomprobara que la nueva documentacion subsana las defi-
DOCUMENTACION ciencias senaladas en la mejora de solicitud.

SUBSANADA = Cotejar los datos de la documentacion presentada con los
(expedientes datos obrantes del establecimiento/servicio en la base de
sin visita de datos correspondiente (cuando proceda).

inspeccion) = Se valorara la documentacion presentada aplicando criterios

_ | técnicos homogéneos.
stiompeayce: m Sila documentacion esta completa y correcta, se com probara
en su caso, que esta ordenada en sus respectivas carpetas y

IMENt
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favonable - actmdad 14)
300 Umentonn

gsta comietd v oorecla
DesIste U ntorme

destavorable preparar el

tramite de audenca (i

+ 8 |3 documentacion

esLd Incorrecta, eiadonai

udiencia lir act
+ §inoserecbe

documentacion en plazo

013 documentacion
PIESENLa0s (amnua
incompleta, preparar
IOpUESta g rChno por
desistimiento (i actividad

Componentes m
>

que se corresponde con la requerida para el tramite solicita-
do, segun lo indicado en el anexo IV.

No obstante hay algunas autorizaciones en concreto las de
excepcion de los valores paramétricos en las aguas de consu-
mo humano en que, aun siendo la documentacion completa
y correcta, el tecnico de PS considere que no procede conceder
tal autorizacion sanitaria y emita un informe desfavorable,
debiendo realizar, previa a la propuesta de resolucion, el tra-
mite de audiencia.

Si la documentacion esta incorrecta, se elaborara un informe
desfavorable que recogera de forma detallada y motivada las
deficiencias documentales, sobre las que se apoyara el trami-
te de audiencia, previo a la propuesta de resolucion.

Si no se ha recibido la documentacion subsanada o una vez
recibida continua incompleta, se comprobara en su caso, que
esta ordenada en sus respectivas carpetas. Se preparara un
informe que recoja de forma detallada y motivada las defi-
ciencias documentales en las que se basara la propuesta de
resolucion de archivo por desistimiento.

La valoracion de la documentacion subsanada se llevara a
cabo tras la recepcion de la misma.

Técnico de PS de DI-AGS/ DP/ SGSPP
Actividades Caracteristicas de calidad

8 Estudio del expediente:
VALORACION = Secomprobara que la nueva documentacion subsana las defi-
DOCUMENTACION ciencias senaladas en la mejora de solicitud.

SUBSANADA
(exp. con visita de
inspeccion)

v Y dn CUMEntacion

INSPECOI0n I act 4

»lgntumentacion

Se valorara la documentacion presentada aplicando criterios
técnicos homogéneos.

Sila documentacion esta completa y correcta se preparara la
visita de inspeccion. Para ello se elaboraran listas de chequeo
y se repasaran con la legislacion especifica afectada aquellos
aspectos que puedan requerir mas atencion en la visita de
inspeccion por ser considerados puntos de control esenciales.
Si la documentacion esta incorrecta se elaborara un informe
desfavorable que recogera de forma detallada y motivada las
deficiencias documentales, sobre las que se apoyara el trami-
te de audiencia, previo a la propuesta de resolucion.

Si no se ha recibido la documentacion subsanada o una vez
recibida continua incompleta, se comprobara en su caso, que
esta ordenada en sus respectivas carpetas. Se preparara un
informe que recoja de forma detallada y motivada las defi-
ciencias documentales en las que se basara la propuesta de
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resolucion de archivo por desistimiento.
La valoracion de la documentacion subsanada se llevara a
cabo tras la recepcion de la misma.

Técnico de PS de DI-AGS/ DP

Actividades

9

VISITA DE
INSPECCION

Y EMISION DE
INFORME / ACTA
313 INSPECCIon £5

CONTOrme _misian

del actalinforme

favorable

+ Sil3 inspeccion noes

conforme, se valorara

3 COncesion de un

de subsanacion

para la realizacion
dela Zivisitanse

emitira Informe/acta

Caracteristicas de calidad

Se comprobara que la documentacion contenida en el expe-

diente se ajusta a la realidad de las instalaciones, al tipo de

actividad que se va a realizar, la descripcion de las instalacio-

nes y equipos del establecimiento o servicio y los planos o

esquema de las mismas.

Con las listas de chequeos elaboradas y la legislacion especi-

fica afectada se comprobaran “in situ” aquellos aspectos que

puedan requerir mas atencion en la visita de inspeccion.

En su caso, se comprobara que el flujo de productos sobre el

plano, permite seguir los movimientos de materias primas, per-

sonal y productos elaborados dentro de las instalaciones. Los
flujos son correctos y se ajustan a lo declarado por el interesado.

Las instalaciones, procesos y productos se ajustaran a la legis-

lacion especifica de aplicacion al establecimiento.

Cuando la situacion o caracteristicas técnicas de la empresa

o servicio lo requiera, la visita de inspeccion se podra realizar

conjuntamente con otro profesional de PS.

Aplicacion por parte de técnicos de PS de criterios técnicos

homogéneos para verificar el cumplimiento de los requisitos

administrativos y de higiene de las actividades a autorizar.

Se levantara un acta de inspeccion.

e En el caso de que la visita de inspeccion sea favorable, el
acta debera recoger al menos la legislacion aplicada y el
sentido del informe.

e En el caso de que la visita de inspeccion no sea favorable,
el acta reflejara cada una de las deficiencias estructurales
detectadas, utilizando un lenguaje claro y sencillo, debien-
do quedar suficientemente motivadas las deficiencias o
no conformidades y se conceders, si es factible, un plazo
para proceder a su subsanacion y realizar una 22 visita de
comprobacion.

El plazo concedido al interesado para subsanar las deficien-

cias detectadas en la primera visita de inspeccién no esta con-

templado en los supuestos establecidos en el articulo 42.5

de la LRJAP y PAC y por tanto no se altera el plazo maximo

de resolucion que sequira siendo el mismo que establece Ia
norma para cada caso.
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Técnico de PS de DI-AGS/ DP/SGSPP

Actividades
10.
REVISION
DOCUMENTAL y
PREPARACION DE
LAS PROPUESTAS
DE RESOLUCION
+ Stl2 documentacion
esta completa, es
correctayelacta/
informe es favorable

Preparar propugsta e

resolycion tavorable
(Ir activdad 14)

+ Sila documentacior
e5ia (ompleta pero
eiste un acta y/
infarme desfavorzble
preparar el tramite de
audiencia (Ir actividad

11)

Caracteristicas de calidad
Expedientes con visita de inspeccion:
= Siladocumentacion es correcta y completa, y la visita de ins-

peccion ha sido favorable, se comprobara en su caso, que esta
ordenada en sus respectivas carpetas y que se corresponde
con la requerida para el tramite solicitado, segun lo indicado
en el anexo IV.

Se valorara que la documentacion es correcta segun el trami-

te solicitado:

* La memoria de actividad, la descripcion de las instalacio-
nes y procesos se ajustara a la legislacion de aplicacion y a
lo solicitado por el interesado.

¢ Enelesquema o planos se observara que el diseno, flujos y
resto de caracteristicas de las instalaciones se adecua a la
legislacion de aplicacion.

¢ Enaquellos expedientes que hayan requerido visita de ins-
peccion, el acta de inspeccion levantada recogera la legis-
lacion de aplicacion en los establecimientos, instalaciones
o servicios y demas requisitos recogidos en los manuales,
instrucciones, protocolos.... recogidos en el anexo Il.

Si la documentacion es correcta y completa y la visita de ins-
peccion no es favorable se revisara igualmente la documen-
tacion y se comprobara en su caso, que esta ordenada en sus
respectivas carpetas y que se corresponde con la requerida
para el tramite solicitado, segun lo indicado en el anexo IV.

Se realizara el tramite de audiencia al interesado.
Todo ello se llevara a cabo tras la recepcion del informe / acta
de inspeccion.

Técnico de PS y Administrativo de DI-AGS/ DP/ SGSPP

Actividades
11.

TRAMITE DE
AUDIENCIA AL
INTERESADO

Caracteristicas de calidad
= Sila documentacion es correcta y completa y la visita de ins-

peccion no es favorable o bien si la documentacion es inco-
rrecta, en los casos de expedientes sin visita de inspeccion se
realizara el tramite de audiencia al interesado, tras recibir el
resultado de la visita de inspeccion y el informe de deficien-
cias del tecnico de PS, sequn modelo recogido en el anexo |l

Para ello se requerira al interesado para que en un plazo no
inferior a 10 dias ni superior a 15, contados desde la recepcion
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del presente documento formule, las alegaciones y documen-

tos o justificaciones que estime pertinentes, para su oportu-

na valoracion, en virtud de lo dispuesto en el articulo 84 de Ia

Ley 30/1992.

e Serealizara de forma que quede constancia de la notifica-
cion al interesado (acuse de recibo) o bien se utilizara cual-
quier otro medio que se considere oportuno para hacer
efectiva la notificacion.

e Seindicara claramente el plazo concedido y los efectos
que tendria el hecho de no presentar alegaciones.

e Se utilizara un lenguaje claro y sencillo.

 Dicho requerimiento indicara de modo pormenorizado y
motivadamente aquellos aspectos documentales, estruc-
turales y de control que deben ser subsanadaos.

e No se utilizaran formulas generales,

® Se informard de |a direccion y n? de teléfono donde se
pueden consultar dudas y realizar preguntas

Cuando proceda se realizard la mecanizacion de la fecha de

salida y de recepcion efectiva de la notificacion del documen-

to del tramite de audiencia en las aplicaciones informaticas
correspondientes.

El plazo concedido al interesado para la presentacion de ale-

gaciones en el tramite de audiencia suspende el plazo legal

de resolucion de la solicitud, por el tiempo que medie entre
la notificacion efectiva del requerimiento y su efectivo cum-
plimiento por el interesado o en su defecto, por el transcurso
del plazo concedido, en virtud de lo establecido en el articulo
42.5.a de la LRIAP y PAC.
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Administrativo del SSPA
Caracteristicas de calidad

Actividades

12

RECEPCION DE

ALEGACIONES

AL TRAMITE DE

AUDIENCIA

+ Enelorganoque
tramita y remision a
I3 Unidad que tramita

+ Enorgano distinto al
que tramita y remision
al organo competente
para tramitar

+ Nose presentan
alegaciones en plazo,
se da por practicadoeel
tramite de audiencia

(ir 3 actividad 14)

Registro informatico de la fecha de entrada de la documenta-
cion, segun aplicacion informatica ariesweb.

Registro accesible, bien senalizado.

Atencion personalizada, amable, correcta y sin demora.
Identificacion de los profesionales.

Posibilidad del solicitante de consultar dudas y realizar pre-
guntas, tanto por teléfono como personalmente.

Sellar original y todas las copias y entregar la que correspon-
da al interesado debidamente sellada con la fecha de entrada
de la documentacion.

Mediante oficio de remision dirigido al organo competente
para tramitar, se enviara la documentacion, lo antes posible,
tras su recepcion y registro.

Titular del organo/ Técnico de PS/ Administrativo de DI-AGS/ DP/ SGSPP
Caracteristicas de calidad
Estudio y valoracion de las alegaciones.

Actividades
13

VALORACION DE
ALEGACIONES
AL TRAMITE DE
AUDIENCIA

« Siprocede visita

+ 5100 procede visita

deinspeccion, valorar
I3 documentacion y
preparar prapuestas
de resolucion

sequn proceda (ir 3

ctvidad 14)

En caso de estar argumentadas, se verificaran, y en su caso, se
realizara una nueva visita de inspeccion con informe / acta,
a partir del cual se elaborara la propuesta de resolucion que
corresponda.

En caso de no estar argumentadas, se procedera a elaborar
propuesta desestimatoria.

Si no se presentan alegaciones en el plazo concedido, se da
por practicado el tramite de audiencia.

Tras la recepcion de las alegaciones, el Técnico de PS, evaluara
la conformidad del expediente.
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Titular del 6rgano/ Técnico de PS/ Administrativo de DI-AGS/DP/SGSPP

Actividades Caracteristicas de calidad

14 = las propuestas de resolucion recogeran los productos y/o
ELABORACION DE servicios que se autorizan segun cada tipo de actividad y los
LAS PROPUESTAS datos esenciales de la industria, establecimiento o servicio.
DERESOLUCION = Existira concordancia entre la propuesta de resolucion y lo
Y, EN SU CASO solicitado que evite revisiones y devoluciones posteriores.
REMISION » La propuesta de actividades, en su caso, sera acorde a lo solici-
AL ORGANO tado por el interesado.

COMPETENTE m Las propuestas de resoluciones de archivo por desistimiento,
PARA RESOLVER como consecuencia de que el interesado no ha contestado

ST ‘;.'-:'-‘lql,;
i ¢

a los requerimientos notificados, o habiendo contestado la

documentacion continua incompleta, recogeran detallada-

mente la documentacion no aportada.

Las propuestas desestimatorias como consecuencia de que la

documentacion aportada tras la mejora de solicitud sea inco-

rrecta, recogeran pormenorizadamente los aspectos docu-

mentales que no han sido subsanados.

En las propuestas de resolucion no favorables (desistimiento/

renuncia/ caducidad/ desestimacion) se tendran en cuenta

las siguientes caracteristicas:

e Todos los actos de gravamen iran convenientemente moti-
vados.

e Estaran juridicamente fundamentadas para lo cual se ha
de disponer de una base de datos de legislacion.

La elaboracion de la propuesta de resolucion debera estar hecha:

Antes de 100 dias efectivos desde la fecha de registro de la
solicitud en cualquier registro del 6rgano perteneciente al
SSPA , en expedientes con plazo de resolucion de 6 meses,
descontando los plazos concedidos al interesado para que
aporte documentacion o subsane deficiencias.

Antes de 45 dias efectivos desde la fecha de registro de la soli-
citud en cualquier registro del 6rgano perteneciente al SSPA
, en expedientes con plazo de resolucion de 3 meses descon-
tando los plazos concedidos al interesado para que aporte
documentacion o subsane deficiencias.

Antes de 40 dias efectivos desde la fecha de registro de la soli-
citud en cualquier registro del organo perteneciente al SSPA,
en expedientes con plazo de resolucion de 2 meses descon-
tando los plazos concedidos al interesado para que aporte
documentacion o subsane deficiencias.

Mediante oficio de remision al 6rgano competente para resol-
ver se remitira el expediente con la correspondiente propues-
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ta de resolucion de archivo por desistimiento, estimatoria o
desestimatoria, segin modelos que se recoge en el anexo 1.

= Una copia del expediente quedara en poder del 6rgano com-
petente para tramitar y se asignara un n? de archivo para la
localizacion del mismo.

s Cuando proceda se realizara la mecanizacion de la fecha de
salida de los expedientes, en las aplicaciones informaticas
especificas que correspondan y en la aplicacion ariesweb,
siguiendo los protocaolos establecidos.

Administrativo de DP/ SGSPP

Actividades Caracteristicas de calidad

15 = Registro informatico de la fecha de entrada del expedien-
RECEPCION DEL te {segun aplicacion informatica ariesweb) asi como en los
EXPEDIENTE EN programas informaticos especificos de cada procedimiento
EL ORGANO QUE administrativo SIGIA y SIGSA.

RESUELVE e Siguiendo los protocolos establecidos.

e Sin errores administrativos.

e Comprobando en los programas informaticos especificos
que los datos grabados son correctos, es decir las trami-
tes son los solicitados, y coinciden los datos del titular,
domicilios, actividad... con los recogidos en la solicitud del
interesado.

= En sucaso, en la carpeta especifica que contiene el expedien-
te, se indicara la fecha de entrada en el érgano que resuelve y
las siglas del técnico de PS que debe revisarlo. Se comproba-
ran que los datos que figuran en el exterior de la carpeta coin-
ciden con el contenido del expediente: datos de la solicitud y
tramites que contiene.

m Los expedientes se entregaran al técnico de PS en riguro-
so orden de entrada, a menos que se observe que queda un
plazo excesivamente corto para resolver y notificar la resolu-
cion, especialmente en las propuestas desestimatorias de la
solicitud, en cuyo caso se indicara en la carpeta del expedien-
te su tramitacion urgente. En el anexo | figuran los plazos de
resolucion de cada autorizacion sanitaria.

s Traslado al Técnico de PS que corresponda.

{r)
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Técnico de PS de DP/ SGSPP

Actividades

16

VALORACION DEL
EXPEDIENTE EN
ORGANO QUE
RESUELVE

+ 313 goCumentadion

axpedients al organg
Jmpetente para

tramitar (i actmdad

$1 1z documentacion

ESta compiets,

orara 13
resolucion favorable

0 desfavorable, segun
los casos

- i procede

INSCTIpOION €N Un

registrol ir actvidad

Caracteristicas de calidad

Estudio del expediente:

= Tras la recepcion del expediente en el organo competente
para resolver, el Técnico de PS evaluara la conformidad del
mismo.

Expedientes con propuesta estimatoria:
» Cotejar los datos de la solicitud con los datos obrantes del

establecimiento/servicio en la base de datos correspondiente
(cuando proceda).

= Comprobar que la documentacion esta completa y es correcta:

El expediente contendra todos los documentos recogidos en

el anexo IV.

Se valorara que la documentacion es correcta segun el trami-

te solicitado:

e La memoria de actividad, la descripcion de las instalacio-
nes y procesos se ajustara a la legislacion de aplicacion y a
lo solicitado por el interesado.

e Enelesquema o planos se observara que el disenio, flujos y
resto de caracteristicas de las instalaciones se adecua a la
legislacion de aplicacion.

o La propuesta de actividades remitidas por el 6rgano com-
petente para tramitar sera acorde a lo solicitado por el
interesado.

e Enaquellos expedientes que hayan requerido visita de ins-
peccion, el acta de inspeccion levantada recogera la legis-
lacién de aplicacion en los establecimientos, instalaciones
o servicios y demas requisitos recogidos en los manuales,
protocolos, instrucciones... recogidos en el anexo lll.

e Se aplicaran criterios armonizados para verificar el cum-
plimiento de los requisitos administrativos e higienico
sanitarios.

Expedientes con propuestas desestimatorias/ archivo por desis-
timiento/renuncia/caducidad:

= Comprobar el plazo que se dispone para la resolucion y notifi-
cacion del procedimiento, agilizando el tramite si fuera nece-
sario.

= En las propuestas de resolucion no favorables (desistimiento/
renuncia/ caducidad/ desestimacion) se tendran en cuenta

las siguientes caracteristicas:
e Todos los actos de gravamen estaran convenientemente

motivados.
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e Estaran juridicamente fundamentadas para lo cual se ha
de disponer de una base de datos de Ia legislacion de apli-
cacion,

= Se comprobard que las deficiencias documentales, estructu-
rales o de control detalladas en las actas levantadas o en los
informes elaborados por los técnicos de PS, se recogeran en
los antecedentes de hecho de la resolucion y tienen una base
juridica en la que fundamentar la misma.

= Se aplicaran criterios armonizados para verificar el cumpli-
miento de los requisitos administrativos e higiénico sanita-
rios,

Si del estudio del expediente se comprueba que la documen-
tacion no esta completa o no es correcta, se preparara la devo-
lucién de expediente debidamente motivada al 6rgano com-
petente para tramitar para que subsane deficiencias. (Casos
excepcionales).

Técnico PS y Administrativo/ de DP/ SGSPP

Actividades Caracteristicas de calidad

17 = Tras recibir el informe de deficiencias del técnico de PS se pre-
DEVOLUCION DEL parara el oficio de devolucion al rgano que tramita que remi-
EXPEDIENTE AL tira el expediente para que se subsanen deficiencias,

ORGANO QUE s Aplicacion, por parte de los técnicos de PS de criterios técni-
TRAMITA cos homogéneos, para verificar el cumplimiento de los requi-
(ir a actividad 6) sitos administrativos e higiénico sanitarios de fas actividades
£ (as0s 0 servicios a autorizar.

excepcionales = Establecer circuitos de informacion entre ios profesionales

para |a gestion &gil de irreqularidades y/o incidencias.

= El oficio de devolucion recogerd de forma pormenarizada las
causas de devolucion (incluida normativa cuando proceda),
segin modelo recogido en el anexo |I.

s Cuando proceda se realizard la mecanizacion de Ia fecha
de salida de los expedientes a devolver, en las aplicaciones
informaticas especificas que correspondan y en la aplicacion
ariesweb, siguiendo los protocolos establecidos.

D]
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Titular de la DP/ SGSPP

Actividades Caracteristicas de calidad

18 s L3 Inscripcion en los registros o censos se llevard a cabo para
INSCRIPCION aquellos establecimientos o servicios que cuenten con [a
/ ASIENTOS autorizacion sanitaria

REGISTRALESEN = Para proceder a la inscripcion o asientos registrales se dispon-
LOS REGISTROS dran de todos los datos necesarios de la industria, estableci-
0 CENSOS QUE miento o servicio que se recagen en la legislacion especifica,
PROCEDAN manuales, protocolos, instrucciones... recogidos en el anexo 1.

s Se facilitara mediante |las herramientas de comunicacion
oportunas, la relacion actualizada de todos los estableci-
mientos y servicios sujetos a Registro/Autorizacion con sus
todas actividades correctamente inscritas.

Administrativo/ Técnico de PS/ Titular del 6rgano competente para resolver

Actividades Caracteristicas de calidad

19 a  Cumplimiento del plazo maximo para resolver y notificar la
RESOLUCION DEL resolucion.

PROCEDIMIENTO = Debera ser cursada dentro del plazo de 10 dias a partir de

la fecha en que el acto haya sido dictado (art. 58.2 de la Ley

30/92).

Aplicacion de criterios armonizados.

Seguridad juridica en tramitacion.

Las resoluciones:

e Recogeran las actividades, productos y/o servicios que se
autorizan y los datos esenciales de la industria, estableci-
miento o servicia.

e Seran congruentes con la solicitud presentada por el inte-
resado, sin que en ningun caso pueda gravar su situaciom
inicial.

o Expresaran los recursos que contra la misma procedan, el
organo administrativo o judicial ante el que hubieran de
presentarse y plazo para interponerlos.

= Especialmente las resoluciones de autorizacion sanitaria
recogeran la actividad autorizada que se ajustara al ordena-
miento juridico.
s Existira concordancia entre lo autorizado y lo solicitado.

s Las resoluciones desestimatorias/ archivo por desistimiento
/renuncia /caducidad:
s Estardn juridicamente fundamentadas y motivadas con
sucinta referencia de los hechos y fundamentos de derecho.
£,
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o Las resoluciones de archivo por desistimiento, como con-
secuencia de que el interesado no ha contestado a los
requerimientos notificados o habiendo contestado con-
tinua incompleta, recogeran detalladamente la documen-
tacion no aportada.

o Las resoluciones desestimatorias como consecuencia de
que la documentacion aportada sea incorrecta, recogeran
pormenorizadamente los aspectos documentales que no
han sido subsanados.

Administrativo de DI-AGS/DP/ SGSPP
Actividades Caracteristicas de calidad

20 ® Enviar resolucion con acuse de recibo al interesado dentro del
NOTIFICACION DE plazo de 10 dias a partir de [a fecha en que el acto haya sido
LA RESOLUCION dictado (art 58.2 de |a Ley 30/92).

= Enviar copia de |a resolucion al 6rgano que tramito el expe-
diente para su archivo antes de los 3 dias habiles siguientes al
dictado de la resolucion.
= Cuando proceda, registro informatico de:
e El N2 de Registro / N2 Autorizacion.
e lafecha de la resolucion.
o Lafecha de notificacion al interesado,
e Llafecha de remision al organo que tramitd el expediente.
= Archivo de la notificacion efectiva de la resolucion al interesa-
do (acuse de recibo) en el expediente.
s Asignar n de archivo a los expedientes para su localizacion
posterior.

. - 1':‘}‘—"}
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5.2 DESARROLLO ESPECIFICO PARA LAS AUTORIZACIONES
SANITARIAS DE SEGURIDAD ALIMENTARIA

* EMPRESAS ALIMENTARIAS

o

» ESTABLECIMIENTOS DE COMERCIO AL POR MENOR DE CARNES Y SUS DERIVADOS

DESCRIPCION GENERAL

Comoyasesenald al inicio del desarrollo de los componentes, algunas auto-
rizaciones sanitarias, entre las que se incluyen la Autorizacién sanitaria de
funcionamiento e inscripcion en el Registro General Sanitario de Alimentos
de empresas alimentarias, la Autorizacion Sanitaria de Funcionamiento de
los Establecimientos de Comercio al por Menor de Carnes y sus derivados
y la autorizacion sanitaria de establecimientos y servicios de biocidas y su
inscripcion en el Registro Oficial de establecimientos y servicios biocidas
en Andalucia, pueden tener unas caracteristicas técnicas especificas o bien
una gran demanda profesional que hacen que se haya considerado oportu-
no un desarrollo especifico de los componentes.

En este sentido y a fin de obtener un proceso claro, operativo, que sea (til
para los profesionales y que satisfaga las expectativas de los mismos, se ha
diferenciado a su vez las dos autorizaciones sanitarias del ambito de sequ-
ridad alimentaria de la del &mbito de salud ambiental.

A pesar de que reglamentariamente para estas autorizaciones sanitarias se
ha establecido mediante disposiciones legales que el 6rgano competente
para su tramitacion es la Delegacién Provincial de la Consejeria de Salud,
en el caso de las empresas alimentarias y de establecimientos de comercio
al por menor de carnes y sus derivados, debido al volumen y la gestion que
genera la tramitacion de estos expedientes, parte de su tramitacion la rea-
lizan en la practica los Distritos Sanitarios o las Areas de Gestion Sanitaria.

Por ello en el desarrollo especifico de los componentes correspondientes
a determinadas actividades, en el “Quién” y “Dénde” para las empresas
alimentarias y establecimientos de comercio al por menor de carnes y deri-
vados, se ha indicado el drgano que en la préctica lleva a cabo cada una de
las actividades.

Un aspecto diferenciador de las autorizaciones del ambito de Sequridad
Alimentaria con respecto al resto de las autorizaciones sanitarias de
Proteccion de la Salud viene marcado por el articulo 31.2.b del Reglamento
CE n?882/2004 de 29 de abril de 2004 sobre los controles oficiales, segin el
cual cuando |a autoridad competente reciba de un explotador de empresa
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alimentaria una solicitud de autorizacion, llevara a cabo una visita de ins-
peccién “in situ”,

Esto implica que para los expedientes que requieran visita de inspeccion,
una vez revisada la documentacion contenida en el expediente, si tras
haber realizado una mejora de solicitud, ésta continua siendo incorrecta, se
llevara a cabo una visita de inspeccion.

Qué  1a INICIO DEL PROCESO (en DI-AGS que tramita):
* Registro de la solicitud y recepcion de la documentacion
« Remision a la Unidad que tramita
Quién Administrativo DI-AGS
Cudndo A solicitud del interesado o a la recepcion del oficio de remi-
sion de expedientes que tienen entrada en otro érgano del
SSPA e inmediato traslado a la Unidad que tramita o al técnico

de PS
Donde En DI-AGS
Cémo Registro de la solicitud o del oficio de remision segun la apli-

cacién informatica ariesweb y remision del expediente a la
Unidad que tramita

Qué  1b INICIO DEL PROCESO (en cualquier registro del SSPA distinto del
DI-AGS que tramita):
+ Registro de la solicitud y recepcion de la documentacion
» Remision del expediente al DI/AGS que tramita
Quién Administrativo de DI-AGS/DP/SGSPP* distinto al que tramita
Cuando  Asolicitud del interesado e inmediato traslado al érgano com-
petente para tramitar
Donde En cualquier registro del SSPA distinto del DI-AGS que tramita
Cémo Registro de la solicitud sequn la aplicacion informatica
ariesweb y remision del expediente al DI-AGS que tramita

1.- DI-AGS {Distrito-Area Gestion Sanitaria), DP [Delegacion Provincial), SGSPP {Secretaria
General de Salud Pablica y Participacion).

@
b
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d

Qué

Quiéen
Cuando

Dénde
Como

Qué

Quién
Cudndo
Donde
Como

Qué

Quién
Cudndo
Dénde
Como

Queé
Quién
Cudndo

Dénde
Como

2

3

4

5

PREPARACION DEL EXPEDIENTE Y NOTIFICACION AL INTERESADO
DEL INICIO DEL TRAMITE

Técnico/s PS / Administrativo de DI-AGS/DP

Antes de 10 dias® tras el registro de entrada de la documenta-
cién en DI-AGS que tramita

En DI-AGS/DP que tramita

Seglin lo establecido en la LRIAP y PAC, en anexos Il y 11, y sali-
da segun aplicacion informatica ariesweb

VALORACION DE EXPEDIENTES SIN VISITA DE INSPECCION:

+ Si la documentacion esta completa y correcta, preparar infor-
me para propuesta favorable (ir actividad 10)

« Si la documentacion esta incompleta o incorrecta, elaborar
informe para la mejora de solicitud (ir actividad 5)

Técnico/s PS DI-AGS

Tras la recepcion de la solicitud y documentacion

En DI-AGS

Segun lo recogido en el anexo ||

VALORACION DE EXPEDIENTES CON VISITA DE INSPECCION:
+ Si la documentacion esta completa y correcta, preparar visita
de inspeccion (ir actividad 9)

+ Si la documentacion esta incompleta o incorrecta, elaborar
_informe para la mejora de solicitud (ir actividad 5)

Técnico/s PS DI-AGS

Tras la recepcion de la solicitud y de la documentacion

En la Unidad de trabajo del Técnico PS DI-AGS

Segun lo recogido en el anexo Il

MEJORA DE LA SOLICITUD Y NOTIFICACION DE LA MISMA
Técnico/s de PS / Administrativo de DI-AGS

Tras |a revision de la documentacion y recepcion del informe
desfavorable del Técnico PS

En DI-AGS que tramita

Notificacion efectiva del documento de mejora de |a solicitud
{anexo ) y salida sequn aplicacion informatica ariesweb

2.- Todos los plazos que se estabiecen en el proceso se computan en dias hébiles, salvo indica-

cien en contra.

o .
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Qué 6 RECEPCION Y REGISTRO DE LA DOCUMENTACION SUBSANADA,
DE EXPEDIENTES DEVUELTOS O DE ALEGACIONES AL TRAMITE DE
AUDIENCIA:

» En DI-AGS que tramita y remision a la Unidad correspondiente

» En DI-AGS/DP distinto al que tramita y remision al organo
competente para tramitar

« No se recibe documentacion en plazo

« Expedientes devueltos por DP

« Alegaciones al tramite de audiencia

Quién Administrativo DI-AGS/DP

Cudndo  En el momento que el interesado presenta {a nueva documen-
tacion o se recibe el expediente devuelto por el organo del
nivel superior y traslado a la Unidad que tramita

Donde En el registro de DI-AGS/DP

Como Registro de la documentacién segan aplicacion informatica
ariesweb y remision al DI-AGS competente para tramitar

Qué 7 VALORACION DOCUMENTACION SUBSANADA (expedientes sin
visita de inspeccion):
« Si la documentacion esta completa y correcta, preparar infor-
me para propuesta favorable (ir actividad 10)
« Si la documentacion esta incorrecta, preparar informe para
propuesta desfavorable (ir actividad 10)
» Si no se recibe la documentacién en plazo o presentada la
documentacion continua incompleta, preparar informe para
propuesta de archivo por desistimiento (ir actividad 10)
Quién Técnico/s PS de DI-AGS
Cudndo  Tras la recepcion de la documentacion subsanada
Donde En DI-AGS que tramita
Como Segun lo recogido en el anexo |11

Queé 8 VALORACION DOCUMENTACION SUBSANADA (Expedientes con
visita de inspeccion) :
= Se presenta documentacién requerida, preparar visita de ins-
peccion (ir actividad 9)
+ No se recibe la documentacion en plazo o recibida la documen-
tacion, continua incompleta, preparar informe para propuesta
para el archivo por desistimiento (ir actividad 10)
Quién Técnico/s PS de DI-AGS
Cudndo  Tras la recepcion de la documentacion subsanada
Dénde En la Unidad de trabajo del Tecnico PS
Cémo Sequn lo recogido en el anexo |l
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Qué 9

Quién
Cuando

Donde
Como

Quée 10

Quién
Cudndo

Déonde
Como

Qué 11

Quién
Cudndo
Donde
Cémo

VISITA DE INSPECCION Y EMISION DE INFORME / ACTA:

» Sila inspeccion es conforme, emision de acta favorable

» Si la inspeccion no es conforme, se valorara la concesion de un
plazo de subsanacion para la realizacion de 22 visita o se emiti-
ra informe/acta desfavorable

Técnico de PS A4

Primera visita antes de 15 dias tras la recepcion del expediente

y no mas de 30 dias entre ambas visitas

En el establecimiento alimentario

Segun lo recogido en el anexo ||

REVISION DOCUMENTAL Y ELABORACION DE INFORMES PARA
LAS PROPUESTAS DE RESOLUCION Y REMISION DEL EXPEDIENTE A
DP:

» Si la documentacion esta completa y es correcta y el acta es
favorable elaborar informes para propuestas de resolucion
favorable

« Sila documentacion esta completa pero existe un acta / infor-
me desfavorable, o bien si la documentacion es incorrecta, ela-
borar informes para propuestas de resolucion desfavorable

« Si no se recibe la documentacion en plazo o presentada la
documentacion continua incompleta, elaborar informes para
propuestas de archivo por desistimiento

Director - Gerente/ Técnico/s PS /Administrativo en DI-AGS

« Antes de 100 dias efectivos desde |a fecha de registro de la
solicitud en expedientes con plazo de resolucion de 6 meses

+ Antes de 40 dias efectivos desde la fecha de registro de la
solicitud en expedientes con plazo de resolucién de 3 meses

En DI-AGS que tramita

Segun lo recogido en el anexo Il y I, y salida segin aplicacion

informatica ariesweb

RECEPCION DE EXPEDIENTES EN DP CON INFORMES PARA LAS
PROPUESTAS DE RESOLUCION O DEVUELTOS POR LA SGSPP
Administrativo de DP

En el momento en que se recibe el expediente

En DP

Registro de la documentacion seqgan aplicacién informatica
ariesweb
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Qué 12 VALORACION DEL EXPEDIENTE EN DP:
+ Si la documentacion es incorrecta o incompleta, preparar infor-
me para devolucion del expediente al DI-AGS {ir a actividad 13)
+ Sila documentacion es completa pero existe informes desfavo-
rables del DI-AGS, preparar informe para el tramite de audien-
cia (ira actividad 14)
» Sila documentacion esta completa y correcta, y:
- Procede inscripcion provincial (ir a actividad 21)
- No procede inscripcion provincial, preparar propuesta de
resolucion favorable (ir a actividad 16)
¢ Si la documentacion es incompleta y existen informes para el
archivo por desistimiento, preparar resolucion (ir a actividad 17)
Quién Técnico PS de DP
Cudndo  Tras la recepcion del expediente en DP
Donde En DP
Como Segun lo recogido en el anexo 1l

Qué 13 DEVOLUCION DEL EXPEDIENTE A DI-AGS (ir actividad 6)°

Quién Técnico de PS/ Administrativo de DP

Cudndo  Tras recibir el informe de deficiencias del técnico de PS

Donde En DP

Como Con oficio motivado de devolucion (anexo 1) y salida segin
aplicacion informatica ariesweb

Qué 14 TRAMITE DE AUDIENCIA AL INTERESADO:
=« Realizacion del tramite de audiencia
= Notificacion al interesado
Quién Técnico de PS y Administrativo de DP
Cudndo  Tras recibir el informe desfavorable del técnico de PS de DP
Donde En DP
Como Oficio de notificacion con acuse de recibo (anexo 1) y salida
segln aplicacion informatica ariesweb

Qué 15 RECEPCIONY VALORACION DE LAS ALEGACIONES AL TRAMITE DE
AUDIENCIA Y EN SU CASO REMISION AL DI-AGS (ir a actividad 6)

Quién Administrativo/ Técnico PS de DP

Cudndo  En el momento en que el interesado presenta las alegaciones

Donde En DP

Como Registro de la documentacion segn aplicacion informatica
ariesweb y valoracion segun lo recogido en anexo |l

3. - Casos excepcionales.

glion,
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Qué

Quién
Cudndo

Dénde
Como

Qué

Quién

Cudndo
Donde
Como

Qué

Quién
Cudando
Donde
Como

16

17

18
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ELABORACION DE LAS PROPUESTAS DE RESOLUCION Y REMISION

DEL EXPEDIENTE A SGSPP:

» Propuesta de resolucion favorable

+ Propuesta de resolucion desfavorable

Titular de DP/ Técnico PS / Administrative de DP

+ Antes de 135 dias efectivos desde |a fecha de registro de la
solicitud en expedientes con plazo de resolucién de 6 meses

+ Antes de 60 dias efectivos desde la fecha de registro de la
solicitud en expedientes con plazo de resolucion de 3 meses

En DP '

Segun lo recogido en el anexo Il y I, y salida seq(n aplicacion

informatica ariesweb

RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO EN DP Y NOTIFICACION AL

INTERESADO:

« Resoluciones de archivo por desistimiento, en todos los proce-
dimientos

* Resoluciones de las autorizaciones sanitarias de estableci-
mientos de comercio al por menor de carnes previa inscripcion
en el Registro Provincial

Titular de la DP a propuesta del Técnico PS / Administrativo de

Dp

Una vez firmada |a Resolucién por el Delegado Provincial

En DP

Notificacion efectiva de la resolucion segiin anexo |l y salida

segun aplicacion informatica ariesweb

RECEPCION DEL EXPEDIENTE EN SGSPP (en el caso de expedientes
de empresas alimentarias no archivados en DP)

Administrativo de SGSPP

En el momento en que se recibe el expediente

En SGSPP

Registro de la documentacion segiin aplicacion informatica
ariesweb
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Qué 19 VALORACION DEL EXPEDIENTE EN SGSPP:
« Siladocumentacién es incorrecta o incompleta, preparar infor-
me para devolucion de expediente a DP (ira actividad 20)
« Sila documentacion esta completa y correcta, procede inscrip-
cién/asiento en un registro (ir a actividad 21)
« Sila documentacion esta completa, pero no es correcta prepa-
rar resolucion desestimatoria (actividad 22)
Quién Técnico de PS SGSPP
Cudndo  Tras la recepcion del expediente en la SG5PP
Donde En SGSPP
Como Sequn lo recogido en anexo |l

Qué 20 DEVOLUCION DEL EXPEDIENTE A DP (ir actividad 11)*

Quién Técnico PS / Administrativo de SGSPP

Cudndo  Tras recibir el informe de valoracion del técnico de PS

Dénde En SGSPP

Como Con oficio motivado de devolucion (anexo 1) y salida segun
aplicacién informatica ariesweb

Qué 21 INSCRIPCION / ASIENTOS REGISTRALES EN LOS REGISTROS O
CENSOS

Quién Titular del Organo competente para inscribir: DP/AESAN®

Cudndo  Una vez que se compruebe que la documentacion esta com-
pleta y se han realizado todos los tramites administrativos

Ddnde En DP/ AESAN

como Segun lo recogido en anexo |l

Qué 22 RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO EN SGSPP Y REMISION A DP

Quién Titular de la SGSPP/ Técnico de PS / Administrativo de SG5PP

Cudndo  Una vez que se compruebe se han realizado todos los tramites
administrativos

Donde En SGSPP

Como Segun modelos de resolucion recogidos en el anexo II, notifi-
cacion efectiva de la resolucion y salida segun aplicacion infor-
matica ariesweb

4. - Casos excepcionales.
5. - AESAN: Agencia Espafiola de Seguridad Alimentaria y Nutricion.

B
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Qué 23 RECEPCION DE LA RESOLUCION EN DP Y NOTIFICACION AL
INTERESADO

Quien Administrativo de DP

Cudndo  Tras la recepcion de la resolucion en DP

Donde En DP

Como Notificacion efectiva de la resolucion segin anexo Il y salida
segun aplicacion informdtica ariesweb

PROFESIONALES. ACTIVIDADES. CARACTERISTICAS DE CALIDAD

Administrativo de DI-AGS que tramita

Actividades
la.

INICIO DEL
PROCESO {En
el DI-AGS que
tramita}

Caracteristicas de calidad

Registro informatico de la fecha de entrada de la solicitud
(seguin aplicacion informatica ariesweb).

Registro accesible, bien senalizado.

Atencion personalizada, amable, correcta y sin demora.
Identificacion de los profesionales.

Posibilidad del solicitante de consultar dudas y realizar pre-
guntas, tanto por teléfono como personalmente.

Sellar original y todas las copias y entregar la que correspon-
da al interesado debidamente sellada con la fecha de entrada
de la solicitud.

Traslado a la Unidad que tramita o al Técnico de PS que carres-
ponda, lo antes posible.

Administrativo de DI-AGS/DP/SGSPP distinto al que tramita
Caracteristicas de calidad

Actividades
ib.

INICIO DEL
PROCESO

(en cualquier
registro def SSPA
distinto del DI-
AGS que tramita)

cal =ind
S yalod

nELy

Registro informdtico de la fecha de entrada de la solicitud
(segun aplicacion informatica ariesweb).

Registro accesible, bien sefializado,

Atencion personalizada, amable, correcta y sin demora,
Identificacion de los profesionales.

Posibilidad del solicitante de consultar dudas y realizar pre-
guntas, tanto por teléfono como personalmente.

Sellar original y todas las copias y entregar la que correspon-
da al interesado debidamente sellada con la fecha de entrada
de la solicitud.

Mediante oficio de remisién dirigido al DI-AGS encargado
de tramitacion se enviara |a solicitud y/o documentacién fo
antes posible.
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Técnico/s PS y Administrativo DI-AGS/DP

Actividades Caracteristicas de calidad

2 m  Se grabara la entrada del expediente en el programa infor-
PREPARACION DEL matico especifico para cada procedimiento (SIGIA, bases de
EXPEDIENTE datos de establecimientos de comercio menor carnes...).

Y NOTIFICACION e Sinerrores administrativos.

ALINTERESADO e Cotejando, cuando proceda, lo solicitado con los datas
DEL INICIO DEL que ya obren en |os registros correspondientes.

TRAMITE e Sedispondra de instrucciones claras y precisas y con cri-

terios unificados que indiquen tramites administrativos a
realizar en el proceso.

= Comprobar que la documentacion esta completa y que lo soli-
citado se adecua a la memoria presentada, y en su caso, a
los datos obrantes del establecimiento en la base de datos
correspondiente.

La documentacion se habilitara en tres carpetas (A, By C), o

en dos carpetas, en caso de autorizaciones de establecimien-

tos de comercio menor de carnes), asignando un n® de expe-
diente para facilitar su localizacian.

Si la entrada del expediente ha tenido lugar en el DI-AGS que

tramita, tras el registro de la documentacion, se comunicara

lo antes posible a DP, mediante el envio por fax de la solicitud

o de forma telematica, para que ésta notifique al interesado

el inicio de |a tramitacion.

En caso de expedientes que requieren visita de inspeccidn,

tras la recepcion de la solicitud, envio de Ia documentacion

(carpeta A) al Técnico de PS A4 correspondiente para su valo-

racion. (Ir actividad 4),

u En cualquier caso, dentro de los 10 dias siquientes a |a recep-
cién de la solicitud, la DP notificara al interesado el inicio de
la tramitacion con acuse de recibo, segiin modelo recogido en
anexo Il
e Seutilizara un lenguaje claro y sencillo,

e lanotificacién indicara claramente el plazo maximo norma-
tivamente establecido para la resolucion y notificacion del
procedimiento, los efectos que pueda producir el silencio
administrativo, asi como la fecha de entrada de |a solicitud.

e Se informara del lugar y n? de teléfono donde consultar
dudas y realizar preguntas sobre su solicitud,

¢ Rapidez en la gestion y cumplimiento de plazos estableci-
dos en LRIAP y PAC.

= Se realizara |]a mecanizacion de |a fecha de salida y de recep-
cion efectiva de la notificacion en las aplicaciones informati-
cas correspondientes.

@
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Técnico/s PS en DI-AGS

Actividades

3

VALORACION

DE EXPEDIENTES
SIN VISITA DE
INSPECCION

Caracteristicas de calidad
» Tras la recepcion de la solicitud y documentacion, se valorara

la documentacion presentada:

* Aplicando criterios tecnicos homogeneos.

e Comprobando que lo solicitado se adecua a los datos
obrantes del establecimiento en las bases de datos corres-
pondientes.

Si la documentacion esta completa y correcta se preparara un

informe para propuesta favorable.

Si la documentacion esta incompleta o incorrecta, elaborar

un informe para preparar la mejora de solicitud:

* Seindicaran los aspectos concretos que deben ser subsa-
nados.

* Se utilizara un lenguaje claro y sencillo.

e Se indicara de modo pormenorizado y motivadamente
aquellos aspectos documentales que aparecen incomple-
tos o incorrectos.

¢ No se utilizaran formulas generales.

Técnico PS DI-AGS/DP

Actividades

4

VALORACION

DE EXPEDIENTES
CON VISITA DE
INSPECCION

Caracteristicas de calidad
Estudio del expediente:
= Se valorard la documentacion presentada aplicando criterios

técnicos homogéneos y comprobando especialmente que:

¢ Seindica adecuadamente el tipo de actividad que se va a
realizar y se describen las instalaciones y equipos del esta-
blecimiento.

¢ Los planos presentados se adecuan a la realidad.

¢ El flujo de productos sobre el plano permite sequir los
movimientos de materias primas, personal y productos
elaborados dentro de las instalaciones.

* LosPlanesGeneralesdeHigiene (PGH)seadecuarandeforma
genérica al “Documento Orientativo de Especificaciones de
Sistemas de Autocontrol”. Consejeria de Salud de la Junta
de Andalucia, a los “Requisitos Simplificados de Higiene.
Guia Orientativa para la Implantacion del Sistema
de Autocontrol en ciertos establecimientos alimenta-
rios”. Consejeria de Salud de la Junta de Andalucia y/o al
Codigo Internacional Recomendado Revisado de Prdcticas.
Principios Generales de Higiene de los Alimentos. CAC/RCP
1-1969, Rev. 4 (2003). Codex Alimentarius, comprobando
en la visita de inspeccion su viabilidad.
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= Encaso de que |a documentacion sea completa y correcta, se
preparara fa visita de inspeccion.

s En caso de encontrar deficiencias en la documentacion, se
emitira informe donde se expliciten los puntos concretos a
mejorar en la documentacion. Dicho informe se elaborara
utilizando un lenguaje claro y sencille, indicando de modo
pormencrizado y motivadamente aquellos aspectos docu-
mentales que aparecen incompletos o incorrectos, no servi-
ran formulas generales.

= Eltécnico PS A4 tras el estudio de la documentacion enviara a
DI-AGS el informe sobre valoracion de la documentacion y la
carpeta A.

Técnico/s PS y administrativo de DI-AGS

Actividades Caracteristicas de calidad

5 » En caso de expedientes sin visita de inspeccion: tras la valora-
MEJORA DE LA cion y revision de la documentacion, con todas las deficiencias
SOLICITUD Y recabadas en el expediente, se requerird af interesado para que
NOTIFICACION DE en el plazo de 10 dias ampliables a 15, aporte la documenta-
LA MISMA cion necesaria para mejorar su solicitud. (anexoc I1).

e Se realizara de forma que quede constancia de Ia notifi-
cacion al interesado (acuse de recibo} o bien por cualquier
otro medio previsto en la LRIAP y PAC para hacer efectiva
la notificacion.

e Seindicara claramente el plazo concedido y los efectos
que tendria el hecho de no mejorar la documentacién.

e Seutilizard un lenguaje claro y sencillo.

Dicho requerimiento indicara de modo pormenorizado
y motivadamente aquellos aspectos documentales que
aparecen incompletos o incorrectos.

e Nose utilizaran formulas generales.

Se informara de |a direccion y n2 de teléfono donde se
pueden consultar dudas y realizar preguntas.

s En caso de expedientes con visita de inspeccion: tras recibir
el expediente con el informe de valoracion del técnico A4 en
el DI-AGS, se repasara |la documentacion y, aplicando criterios
técnicos homogéneos, y se redactara la mejora de solicitud,
en base al citado informe, segin anexo II, en los mismos tér-
minos indicados en el parrafo anterior.

m  Se registrara informaticamente la fecha de salida y de recep-
cion efectiva de la notificacion de la mejora (fecha de firma
del acuse de recibo por el interesado).

PROCESOS EN PROTECCION - AUTORIZACIONES SANTARIAS - 63 ¢ _



)

Componentes
4

|

= El plazo concedido al interesado para la mejora de la solicitud

suspende el plazo legal de resolucion de la solicitud, por el
tiempo que medie entre la notificacion efectiva del requeri-
miento y su efectivo cumplimiento por el interesado o en su
defecto, por el transcurso del plazo concedido, en virtud de lo
establecido en el articulo 42.5.a de la LRJAP y PAC.

Administrativo de DI-AGS/ DP

Actividades
6
RECEPCION Y
REGISTRO DE LA
DOCUMENTACION
SUBSANADA,
DE EXPEDIENTES
DEVUELTOS O DE
ALEGACIONES
AL TRAMITE DE
AUDIENCIA
+ EnDI-ACS que tramita
y 1emision 3|3 unidad
cormespondiente
« En DI-ACS/DP distinto al
que tramita y remision
2l organo competente

para tramitar

documentacion en plazo

Caracteristicas de calidad
= Registro informatico de la fecha de entrada de la documenta-

cion subsanada (segun aplicacion informatica ariesweb).
Registro accesible, bien senalizado.

Atencion personalizada, amable, correcta y sin demora.
Identificacion de los profesionales.

Posibilidad del solicitante de consultar dudas y realizar pre-
guntas, tanto por teléfono como personalmente.

Sellar original y todas las copias y entregar la que correspon-
da al interesado debidamente sellada con |a fecha de entrada
de la documentacion.

En caso de entrada de la documentacion subsanada en DI-
AGS/DP distinto al que tramita, mediante oficio de remision
dirigido al organo competente para tramitar, se enviara la
documentacion lo antes posible.

Técnico/s PS de DI-AGS

\ctividades

LORACION
OCUMENTACION
SUBSANADA
(expedientes
sin visita de
inspeccion)

Caracteristicas de calidad
Estudio de la documentacion:
® Sila nueva documentacion subsana las deficiencias senala-

das en la mejora de solicitud y esta completa y correcta, se

preparara un informe para propuesta de resolucion favorable

(ir actividad 10).

¢ Sevalorara la documentacion presentada aplicando crite-
rios técnicos homogeéneos.
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preparar informe para

propuesta de archivo

nar gesistimiento (ir

actvidad 10)

Técnico PS DI-AGS
Actividades

Componentes
—»

* Se comprobara en su caso, que esta ordenada en sus res-
pectivas carpetas y que se corresponde con la requerida
para el tramite solicitado, sequn lo indicado en el anexo IV.

Si la nueva documentacion no subsana las deficiencias senala-

das en la mejora de solicitud y no esta correcta, se preparara un

informe que recogera detallada y motivadamente las deficien-
cias documentales que continuan incompletas y/o incorrectas.

» Seutilizara un lenguaje claro y sencillo.

» No se utilizaran formulas generales.

Si no se recibe documentacion en plazo o una vez recibida se
comprueba que sigue incompleta se comprobara en su caso,
que esta ordenada en sus respectivas carpetas y se prepa-
rara un informe para propuesta de archivo por desistimien-
to (ir actividad 10). El informe recogera de forma detallada y
motivada las deficiencias documentales en las que se basara
la propuesta de resolucion de archivo por desistimiento asi
como la falta de respuesta del interesado a la mejora de soli-
citud cursada (justificacion de que han pasado mas de 15 dias
desde la fecha de recepcion efectiva por el interesado de la
mejora de solicitud y la fecha de elaboracion del informe del
archivo por falta de respuesta).

e Se utilizara un lenguaje claro y sencillo.

e No se utilizaran formulas generales.

La valoracion de la documentacion subsanada se llevara a
cabo tras la recepcion de la misma.

Caracteristicas de calidad

8 = Tras el registro de la nueva documentacion, enviar el expe-

VALORACION
DOCUMENTACION

SUBSANADA ]

(expedientes
con visita de
inspeccion)

diente, en su caso, en la carpeta A, al técnico PS A4 para que
la valore y realice la visita de inspeccion.

Se valorara la documentacion presentada aplicando criterios
técnicos homogéneos para verificar el cumplimiento de los
requisitos administrativos y de higiene de las actividades a
autorizar y se comprobara si la nueva documentacion subsa-
na las deficiencias senaladas en la mejora de solicitud y esta
completa. Se preparara la visita de inspeccion, siempre que la
documentacion esté completa.

Si transcurrido el plazo indicado en el documento de mejo-
ra de solicitud, teniendo en cuenta la fecha de la notificacion
efectiva al interesado y que se ha podido presentar la docu-
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Técnico de PS A4

Actividades

9

VISITA DE
NSPECCION

Y EMISION DE

NFORME / ACTA
St [z inspeccion s
conforme, emision del

acta/informe favorahle

* 9113 mspeccion no es

66

conforme, se valorara
|a concesion de un

plazo de subsanacion

mentacion en cualquier registro que establece la Ley 30/1992,
sin que se haya recibido respuesta por parte del interesado, o
bien recibida la documentacion, se comprueba que continua
incompleta, se preparara el informe para la propuesta de reso-
lucion de archivo por desistimiento (ir a actividad 10). El infor-
me recogera de forma detallada y motivada las deficiencias
documentales que continuan incompletas, en las que se basa-
ra la propuesta de resolucion de archivo por desistimiento.

e Se utilizara un lenguaje claro y sencillo.

e Nose utilizaran formulas generales.

Caracteristicas de calidad

Con las listas de chequeos elaboradas y la legislacion especi-

fica de aplicacion, se comprobaran "in situ” aquellos aspectos

que puedan requerir mas atencion en la visita al estableci-
miento.

Se comprobara que la documentacion contenida en el expe-

diente se ajusta a |a realidad de las instalaciones, al tipo de

actividad que se va a realizar, la descripcion de las instalacio-

nes y equipos del establecimiento o servicio y los planos o

esquema de las mismas.

Se comprobara que el flujo de productos sobre el plano, per-

mite sequir los movimientos de materias primas, personal y

productos elaborados dentro de las instalaciones y que son

correctos y se ajustan a lo declarado por el interesado.

Las instalaciones, procesos y productos se ajustaran a la legis-

lacion especifica de aplicacion al establecimiento.

Cuando la situacion o caracteristicas técnicas del estableci-

miento lo requiera, la visita de inspeccion se podra realizar

conjuntamente con otro técnico de PS.

Se levantara un acta de inspeccion:

e En el caso de que la visita de inspeccion sea favorable, el
acta debera recoger al menos la legislacion aplicada y el
sentido del informe.

e En el caso de que la visita de inspeccion no sea favorable,
el acta reflejara cada una de las deficiencias estructurales
detectadas, utilizando un lenquaje claro y sencillo, debien-
do quedar suficientemente motivadas las deficiencias o
no conformidades y se concedera, si es factible, un plazo
maximo de 30 dias para proceder a su subsanacion y reali-
zar una 22 visita de comprobacion.

El plazo concedido al interesado para subsanar las deficien-
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cias detectadas en la primera visita de inspeccion no esta con-
templado en los supuestos establecidos en el articulo 42.5
de la LRJAP y PAC y por tanto no se altera el plazo maximo
de resolucion que sequira siendo el mismo que establece la
norma para cada caso.

Tras la realizacion de la visita o visitas de inspeccion, el técni-
co de PS A4 enviara al DI-AGS el expediente (carpeta A) junto
con el informe/acta que recoja la propuesta que proceda.

Director-Gerente / Técnico/s PS /Administrativo en DI-AGS

Actividades
10.
REVISION
DOCUMENTALY
ELABORACION DE
INFORMES PARA
LAS PROPUESTAS
DE RESOLUCION
Y REMISION DE
EXPEDIENTE A DP:
« Sila documentacion
esta completay es
correctay el acta

inform

elaborar informe

miactse An
puestas e

para prop

(10N :.:| -[-i.';::!-'—_

Jmentacion

Caracteristicas de calidad
Si la documentacion es correcta y completa (en caso de tramita-
ciones sin visita de inspeccion):

Se revisara la documentacion y ordenara el expediente, se pre-
pararan tres copias o dos copias del mismo (caso de autoriza-
ciones de establecimientos de comercio menor de carnes). Se
comprobara que cada una contenga la documentacion nece-
saria segun el tramite solicitado (solicitud debidamente cum-
plimentada, firmada y sellada, justificante del pago de tasas de
tramitacion, DNI, CIF, etc.) La carpeta A se archivara en DI-AGS.
Tras tener correcta y completa la documentacion, se enviara
las carpetas By C 6 B (en caso de autorizaciones de estable-
cimientos de comercio menor de carnes) a la DP mediante
oficio de remision con el informe para la propuesta de resolu-
cion favorable.

Registro informatico de la fecha de salida del expediente a DP.

Si la documentacion es correcta y completa y la visita de inspec-
cion es favorable (En caso de tramitaciones con visita de inspec-
cion):

Se revisara la documentacion y ordenara el expediente, se
prepararan tres copias o dos copias del mismo (caso de auto-
rizaciones de comercio menor de carnes). Se comprobara que
cada una contenga:

e La documentacion necesaria seqgun el tramite solicitado
(solicitud debidamente cumplimentada, firmada y sellada,
justificante del pago de tasas de tramitacion, DNI, CIF, etc.

e Elactadeinspeccion o informe, donde se refleje Ia legisla-
cion de aplicacion y, la viabilidad de los PGH o la implanta-
cion efectiva del Sistema de Autocontrol segun el tramite
solicitado.

Los PGH o el sistema de autocontrol seran devueltos al solici-

tante.
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La carpeta A se archivara en DI-AGS.

Tras la recepcion de la documentacion correcta y la visita de
inspeccion favorable del técnico A4, se enviara las carpetas B
y C 0 B (en caso de autorizaciones de comercio menor de car-
nes) a la DP mediante oficio de remision con el informe para
la propuesta de resolucion favorable.

Registro informatico de la fecha de salida del expediente a DP.

Si la documentacion es incorrecta y/o la visita de inspeccion es
desfavorable:

Se revisara la documentacion y ordenara el expediente, se
prepararan tres copias o dos copias del mismo (caso de auto-
rizaciones de comercio menor de carnes).

Tras la recepcion de la documentacion vy la visita de inspec-
cion, se enviara a DP, las carpetas By C 6 B (en caso de auto-
rizaciones de establecimientos de comercio menor de carnes)
mediante oficio de remision con el informe para la propuesta
de resolucion desestimatoria.

Registro informatico de la fecha de salida del expediente a DP.
Las propuestas desestimatorias tienen el caracter de
URGENTES, toda vez que el incumplimiento del plazo estable-
cido tiene siempre efectos estimatorios.

Si la documentacion no se recibe en el plazo establecido o recibi-

da la documentacion, continua incompleta:

Se revisara la documentacion y ordenara el expediente, pre-
parando tres copias o dos copias del mismo (caso de autori-
zaciones de comercio menor de carnes), en las que se incluira
copia del acuse de recibo firmado por el interesado.

En su caso, los PGH o el Sistema de Autocontrol seran devuel-
tos al solicitante y la carpeta A se archivara en DI-AGS.

Se redactara oficio de remision con el informe para la pro-
puesta de archivo y se enviara las carpetas By C o B (en caso
de autorizaciones de establecimientos de comercio menor de
carnes) a la Delegacion.

Registro informatico de la fecha de salida del expediente a DP.

El tiempo maximo establecido para las actuaciones del DI-AGS
sera de 100 o de 40 dias efectivos segun expedientes con 6 0 3
meses para resolver (que sera el tiempo comprendido entre |a
fecha de registro de la solicitud y la fecha de salida del expedien-
te a la DP, restando los dias que medien entre la notificacion de la
mejora de solicitud al interesado y su efectivo cumplimiento por
el destinatario, segun establece art. 42.5 de |a Ley RJIAP y PAC).
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Administrativo de DP

Actividades

11

RECEPCION DF
EXPEDIENTE EN DP
CON INFORMES
PARA LAS
PROPUESTAS DE
RESOLUCION O
DEVUELTOS POR
LA SGSPP

Técnico de PS de DP

Actividades

12

VALORACION DEL
EXPEDIENTE EN DP

im 100

Caracteristicas de calidad

Registro informatico de la fecha de entrada del expedien
te (seqgun aplicacion informatica ariesweb) asi como en los
programas informaticos especificos de cada procedimiento
administrativo SIGIA y base de datos de establecimientos de
comercio menor de carnes:

» Siguiendo los protocolos establecidos.

e Sin errores administrativos.

» Comprobando en los programas informaticos especificos
que los datos grabados son correctos, es decir los tramites
son los solicitados, y coinciden los datos del titular, domi-
cilios, actividad, etc. con los recogidos en la solicitud del
interesado.

En su caso, en la carpeta especifica que contiene el expedien-
te, seindicara la fecha de entrada y las siglas del técnico de PS
que debe revisarlo. Se comprobaran que los datos que figuran
en el exterior de |a carpeta coinciden con el contenido del
expediente: datos de la solicitud y tramites que contiene.
Los expedientes se entregaran al técnico de PS en riguro-
so orden de entrada, a menos que se observe que queda un
plazo excesivamente corto para resolver y notificar la resolu-
cion, especialmente en las propuestas desestimatorias de la
solicitud, en cuyo caso se indicara en la carpeta del expedien-
te su tramitacion urgente. En el anexo | figuran los plazos de
resolucion de cada autorizacion sanitaria.

Traslado al Técnico de PS que corresponda.

Caracteristicas de calidad

Estudio del expediente:

Tras la recepcion del expediente, el Técnico de PS evaluara su
conformidad y comprobara que la documentacion esta completa
segun el tramite solicitado y que es correcta .

Se cotejaran los datos de la solicitud con los datos obrantes del
establecimiento en las bases de datos correspondientes y que
la propuesta/informe de actividades remitidas por el DI-AGS es
acorde a lo solicitado por el interesado, y se adecua a la clasifi-
cacion de establecimientos por actividades de la AESAN.

En la memoria de actividad, la descripcion de las instalacio-
nes y procesos se ajusta a la legislacion de aplicacion.

En el esquema o planos se observa que el diseno, flujos y res-
tos de caracteristicas de las instalaciones se adecua a la legis-
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(i3 actividad 16}

S 13 documentacion

gs Incompieta y
EXISTEN Iﬁf{'lﬂ'u—_"i

ara el archivo

por gesistimiento,

lacion de aplicacion.

El acta de inspeccion, contempla la legislacion de aplicacion, y
la viabilidad de los PGH o la implantacion efectiva del Sistema
de Autocontrol segun el tramite solicitado.

Se aplicaran criterios armonizados para verificar el cumplimien-
to de los requisitos administrativos e higiénico-sanitarios.

Tras estudio y valoracion del expediente se procedera de la
siguiente forma:

Si la documentacion es incorrecta, preparar informe para la

devolucion del expediente al DI/AGS (ir a actividad 13), solo

en los casos excepcionales.

Si la documentacion es completa pero existe informes / pro-

puestas desfavorables del DI-AGS, preparar informe para el

tramite de audiencia (ir a actividad 14).

Si la documentacion esta completa y correcta:

e Siprocede inscripcion provincial ir a actividad 21.

e Si no procede inscripcion provincial, preparar propuesta
de resolucion favorable (ir a actividad 16).

Si la documentacion es incompleta y existen informes/pro-

puestas para el archivo por desistimiento, preparar resolucion

(ir a actividad 17). Dichas propuestas recogeran pormenoriza-

damente los aspectos documentales que no han sido subsa-

nados y estaran juridicamente fundamentadas.

Técnico PS y Administrativo de DP
Caracteristicas de calidad

Actividades
13

DEVOLUCION DEL
EXPEDIENTE A DI-

AGS (ir act.6)

Tras recibir el informe de deficiencias del técnico de PS, se pre-
parara el oficio de devolucion y se remitira el expediente al
DI-AGS para que se subsanen deficiencias.

Aplicacion, por parte de los técnicos de PS de criterios tecni-
cos homogéneos, para verificar el cumplimiento de los requi-
sitos administrativos e higiénico sanitarios de las actividades
o0 servicios a autorizar.

Establecer circuitos de informacion entre los profesionales
para la gestion agil de irregularidades y/o incidencias.

El oficio de devolucion recogera de forma pormenorizada las
causas de devolucion (incluida normativa cuando proceda),
seglin modelo recogido en el anexo I.

Cuando proceda se realizara la mecanizacion de la fecha de
salida de los expedientes, en las aplicaciones informaticas
especificas que correspondan y en la aplicacion ariesweb,
siguiendo los protocolos establecidos.
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Técnico de PS y Administrativo de DP

Actividades Caracteristicas de calidad

14. = Se requerira al interesado para que en un plazo no inferior

TRAMITE DE a 10 dias ni superior a 15, contados desde la recepcion del

AUDIENCIA AL presente documento formule, las alegaciones y documentos

INTERESADO o justificaciones que estime pertinentes, para su oportuna

+ Realizacion del valoracion, en virtud de lo dispuesto en el articulo 84 de |a Ley
mite de audiencia 30/1992.

+ Notficacion 3 e Se realizara de forma que quede constancia de la notifi-
cacion al interesado (acuse de recibo) o bien se utilizara
cualquier otro medio previsto en la LRJAP y PAC para hacer
efectiva la notificacion.

e Se advertira de los efectos que tendria el hecho de no pre-
sentar alegaciones.

» Contendra pormenorizadamente las deficiencias recogi-
das en el acta y el precepto normativo incumplido (para
ello el acta o informe vendra previamente precalificada
desde el DI-AGS).

= Registro informatico de la fecha de salida del documento del
tramite de audiencia y de la fecha de firma del acuse de reci-
bo por el interesado o de la recepcion efectiva del tramite de
audiencia (segun aplicacion informatica ariesweb).

= El plazo concedido al interesado para la presentacion de ale-
gaciones en el tramite de audiencia, suspende el plazo legal
de resolucion de la solicitud, por el tiempo que medie entre
la notificacion efectiva del requerimiento y su efectivo cum-
plimiento por el interesado o en su defecto, por el transcurso
del plazo concedido, en virtud de lo establecido en el articulo

42.5.a de la LRJAPy PAC.

Administrativo/ Técnico PS de DP

Actividades Caracteristicas de calidad

15 = Registro informatico de la fecha de entrada de la documenta-
RECEPCION Y cion, segun aplicacion informatica ariesweb.

VALORACIONDE = Si las alegaciones estan argumentadas, se enviara la docu-
LAS ALEGACIONES mentacion, lo antes posible, mediante oficio de remision al
AL TRAMITE DI-AGS para su valoracion y si procede, la realizacion de una
DE AUDIENCIA nueva visita de inspeccion con informe / acta, a partir del cual
Y EN SU CASO, se elaborara la propuesta de resolucion que corresponda.
REMISIONALDI- = Si las alegaciones no estan argumentadas se procedera a
AGS (ira act. 6) elaborar propuesta desestimatoria. Se preparara un infor-

me para elaborar la resolucion desestimatoria que conten-
dra pormenorizadamente las deficiencias detectadas y los
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preceptos normativos incumplidos, en el caso de tratarse de
un establecimiento de comercio al por menor de carnes y
derivados

Si no se presentan alegaciones en plazo, se da por practicado
el tramite de audiencia.

Titular de DP/ Técnico PS / Administrativo de DP
Caracteristicas de calidad
Propuestas de resolucion favorables:

Actividades

16
ELABORACION DE
LAS PROPUESTAS
DE RESOLUCION
Y REMISION DEL
EXPEDIENTE A
SGSPP

Las propuestas de resolucion recogeran los productos y/o
actividades y los datos esenciales de la industria o estableci-
miento.

Existird concordancia entre la propuesta de autorizacion y lo
solicitado que evite revisiones y devoluciones posteriores.

La propuesta de actividades, en su caso, sera acorde a lo solici-
tado por el interesado.

Propuestas de resolucion no favorables:

Comprobar el plazo que se dispone para la resolucion y notifi-
cacion del procedimiento, agilizando el tramite si fuera nece-
sario.

Todos los actos de gravamen iran convenientemente motivados.

Estaran juridicamente fundamentadas para lo cual se ha de

disponer de una base de datos de legislacion.

Se comprobara que las deficiencias documentales, estructu-

rales o de control detalladas en las actas levantadas o en los

informes elaborados por los técnicos de PS, se recogeran en
los antecedentes de hecho de la resolucion y tienen una base
juridica en la que fundamentar la misma.

Mediante oficio de remision a la SGSPP se enviara el expe-

diente con la correspondiente propuesta de resolucion esti-

matoria o desestimatoria, segin modelos que se recoge en el

anexo ll.

e Antesde 135 dias efectivos desde la fecha de entrada de
la solicitud en el registro de cualquier 6rgano pertene-
ciente al SSPA, en expedientes con plazo de resolucion de
6 meses, descontando los plazos concedidos al interesa-
do para que aporte documentacion o subsane deficien-
cias.

¢ Antes de 60 dias efectivos desde la fecha de registro de
la solicitud en el registro de entrada de cualquier 6rgano
perteneciente al SSPA, en expedientes con plazo de reso-
lucién de 3 meses descontando los plazos concedidos al
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L

interesado para que aporte documentacion o subsane
deficiencias.
Una copia del expediente quedara en poder de la DP y se asig-
nara un n® de archivo para la localizacion del mismo.
Registro de la fecha de salida de los expedientes, en las apli-
caciones informaticas especificas que correspondan y en |a
aplicacion ariesweb.

Titular de la DP a propuesta del Técnico de PS de DP/Administrativo DP

Caracteristicas de calidad

= Cumplimiento del plazo maximo para resolver y notificar la
resolucion.

Debera ser cursada dentro del plazo de 10 dias a partir de |a
fecha en que el acto haya sido dictado, con acuse de recibo
(art. 58.2 de la LRJAP y PAC).

Aplicacion de criterios armonizados.

Sequridad juridica en tramitacion.

Actividades
17
RESOLUCION DEL
PROCEDIMIENTO
ENDP Y
NOTIFICACION AL
INTERESADO
+ Resoluciones
de archivo por
desistimiento
en todos los
procedimientos

+ Resoluciones de

autorizaciones de
gstablecimientos de
comercio al por menar
de camnes y dervados
previa Inscripaion en

el Registro Provincial

Resolucion de archivo por desistimiento en todos los pro-
cedimientos:

Estaran juridicamente fundamentadas y motivadas
con sucinta referencia de los hechos y fundamentos de
derecho.

Expresaran los recursos que contra la misma procedan,
el organo administrativo o judicial ante el que hubie-
ran de presentarse y plazo para interponerlos.

Las resoluciones de archivo por desistimiento, como
consecuencia de que no se ha presentado la documen-
tacion requerida o bien la documentacion aportada
tras la mejora de solicitud sea incompleta, recogeran
de forma pormenorizada los aspectos documentales
que no han sido subsanados y estaran juridicamente
fundamentadas.

Resoluciones de autorizacion sanitaria establecimientos
de comercio al por menor de carnes:

La actividad autorizada se ajustara al ordenamiento
juridico.

Se comprobara que el establecimiento esta inscrito en
el Registro Provincial.

En caso de que la resolucion sea desestimatoria, se
comprobara que se ha practicado el tramite de audien-
cia y cuantos actos obligatorios exige la LRIAP y PAC.
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e Los productos anotados en las Resoluciones de carni-
ceria/salchicheria, y carniceria/charcuteria se adecua-
ran a las actividades contempladas en Real Decreto
1376/2003,

e En el caso de establecimientos al por menor de carne
|a resolucion recogera el nimero de inscripcion.

Enviar copia de la resolucion al DI-AGS correspondiente para
su archivo lo antes posible,

Cuando proceda, registro informatico de:

o EIN? de Registro / N2 Autorizacion.

o lafechade la resolucion.

s Lafecha de notificacion al interesado.

Archivo de [a notificacion efectiva de la resolucion al interesa-
do (acuse de recibo) en el expediente.

Asignar n? de archivo a los expedientes para su localizacion
posterior.

Administrativo de SGSPP _
Caracteristicas de calidad

Actividades
18.

RECEPCION DEL
EXPEDIENTE EN
SGSPP

Registro informatico de la fecha de entrada del expediente

(segin aplicacion informatica ariesweb) asi como en el pro-

grama informatico especifico SIGIA,

m Siguiendo los protocolos establecidos.

= Sin errores administrativos.

= Comprobando en los programas informaticos especificos
que los datos grabados son correctos, es decir los trami-
tes son los solicitados, y coinciden los datos del titular,
domicilios, actividad... con los recogidos en la solicitud del
interesado.

En su caso, en |a carpeta especifica que contiene el expedien-

te, se indicard la fecha de entrada en la SGSPP y las siglas del

técnico de PS que debe revisarlo. Se comprobaran que los

datos que figuran en el exterior de |a carpeta coinciden con el

contenido del expediente: datos de la solicitud y tramites que

contiene.

Los expedientes se entregardn al técnico de PS en riguroso

orden de entrada, a menos que se observe que queda un plazo

excesivamente corto para resolver y notificar |a resolucion,

especialmente en las propuestas desestimatorias de la solici-

tud, en cuyo caso se indicara en la carpeta del expediente su

tramitacion urgente.

Traslado al Técnico de PS que corresponda.

) T
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Técnico PS de SGSPP
Actividades Caracteristicas de calidad
19 Tras la recepcion del expediente, el técnico de PS valorara la con-
VALORACION DEL  formidad del expediente.
EXPEDIENTE
EN SGSPP Estudio de expedientes con propuesta favorable:
docmentaoon - Comprobar que la documentacion esta completa segun el trami-
e te solicitado y es correcta:
omplet m Cotejar los datos de la solicitud con los datos obrantes del
nreparar informe establecimiento en la base de datos correspondiente y que
ar3 devolucion de la propuesta de actividades remitidas por la DP es acorde a lo
expediente a DP (ira solicitado por el interesado, y se adecua a la clasificacion de
actvidad 20) establecimientos por actividades de la AESAN.
«Slzdocumentsaon - w En la memoria de actividad, la descripcion de las instalacio-
esta completay nesy procesos se ajusta a la legislacion de aplicacion.
carrects, procede = Enelesquema o planos se observa que el diseno, flujos y res-
inscripcion/ asiento tos de caracteristicas de las instalaciones se adecua a la legis-
en un registro fir & lacion de aplicacion.

actividad 21)

S fa documentacion
esta complet,

Pero no es correcta
preparar resolucion
Aneae

gesestimatona

(actividad 22)

= Elactadeinspeccion, contempla la legislacion de aplicacién, y
en su caso la viabilidad de los PGH o la efectiva implantacion
del Sistema de Autocontrol segun el tramite solicitado.

Se aplicaran criterios armonizados para verificar el cumplimiento

de los requisitos administrativos e higiénico-sanitarios.

Si la documentacion esta completa y correcta, procede inscrip-

cion/asiento en un registro (ir a actividad 21).

Estudio de expedientes con propuesta desestimatoria: Si la docu-

mentacion esta completa, pero no es correcta y/o existe un acta

desfavorable, preparar resolucion desestimatoria (ir actividad 22).

= Comprobar el plazo que se dispone para la resolucion y notifi-
cacion del procedimiento, agilizando el tramite si fuera nece-
sario.
Todos los actos de gravamen iran convenientemente motivados.

= Estaran juridicamente fundamentadas para lo cual se ha de
disponer de una base de datos de legislacion.

= Se comprobara que las deficiencias documentales, estructu-
rales o de control detalladas en las actas levantadas o en los
informes elaborados por los técnicos de PS, se recogeran en
los antecedentes de hecho de la resolucion y tienen una base
juridica en la que fundamentar la misma.

Expedientes en los que se comprueba que la documentacion es
incorrecta y/o incompleta:

= Se valorara si procede la devolucion del expediente, teniendo
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en cuenta el plazo que quede para resolver y notificar |2 solici-
tud. Solo en casos excepcionales.

En caso positivo, estaran debidamente argumentados los mati-
vos de la devolucian (Ir actividad 20).

Técnico PS y Administrativo de SGSPP
Caracteristicas de calidad

Actividades

20

DEVOLUCION DEL

EXPEDIENTE A DP

(ira actividad 11)
En casos
excepcionales

Tras recibir el informe de deficiencias del técnico de PS se pre-
parara el oficio de devolucion y se remitira el expediente a la
DP para que se subsanen deficiencias,

Aplicacion, por parte de los profesionales de PS de criterios
técnicos homogéneos, para verificar el cumplimiento de los
requisitos administrativos e higiénico sanitarios de las activi-
dades o servicios a autorizar.

Establecer circuitos de informacién entre los profesionales
para |a gestion aqgil de irreqularidades y/o incidencias.

El oficio de devolucion recogera de forma pormenorizada las
causas de devolucion (incluida normativa cuando proceda),
seglin modelo recogido en el anexo I,

Cuando proceda registra de |a fecha de salida de los expedien-
tes, en las aplicaciones informaticas especificas que corres-
pondan y en |a aplicacion ariesweb, siguiendo los protocalos
establecidos.

Titular del 6rgano competente para inscribir: DP/AESAN
Caracteristicas de calidad

Actividades
21

INSCRIPCION/
ASIENTOS
REGISTRALES EN
LOS REGISTROS O
CENSOS

Para proceder a la inscripcion o asientos registrales se dispon-
dran de todos los datos necesarios de la industria o estableci-
miento que se recogen en la legislacion especifica, manuales,
protocolos, instrucciones recogidos en el anexo IlI.

La inscripcion en los registros o censos se llevara a cabo para
aquellas industrias o establecimientos que cuenten con la
autorizacion sanitaria previa.

Industrias alimentarias:

En el caso de la inscripcion inicial de una industria alimentaria se
dispondra de la autorizacion sanitaria de funcionamiento previa
segun modelo recogido en anexo |l y se remitira a la AESAN para
asignacion del correspondiente n? de inscripcion de la industria.
Otras Autorizaciones sanitarias de industrias alimentarias se
comunicaran igualmente a AESAN para su asiento.
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Establecimientos de comercio al por menor de carnes y deriva-

dos:

En el caso de establecimientos de comercio menor de carnes se

asignara un n2 correlativo a nivel provincial y sequn la actividad,

= Se facilitard mediante las herramientas de comunicacion
oportunas, la relacion actualizada de todos los estableci-
mientas y servicios sujetos a Registro/Autorizacion con sus
todas actividades correctamente inscritas.

Titular de la SGSPP/ Técnico de PS/ administrativo de la SGSPP

Actividades
22

RESOLUCION DEL
PROCEDIMIENTO
ENSGSPPY
REMISION A DP

Caracteristicas de calidad

u  Cumplimiento del plazo maximo para resolver y notificar la
resolucién.

m Deberd ser cursada dentro del plazo de 10 dias a partir de lafecha
en que el acto haya sido dictado (art. 58.2 de la Ley 30/92),
Aplicacion de criterios armonizados.

Seguridad juridica en tramitacion.

Resolucion estimatoria:

= Recogeran las actividades y/o productos que se autorizan y
los datos esenciales de |a industria.
La actividad autorizada se ajustara al ordenamiento juridico,
Seran congruentes con la solicitud presentada por el interesa-
do, sin que en ninglin caso pueda gravar su situacion inicial.

m Expresardn los recursos que contra la misma procedan, el
argano administrativo o judicial ante el que hubieran de pre-
sentarse y plazo para interponerlos.

Resolucion desestimatoria:

= Estaranjuridicamente fundamentadas y motivadas con sucin-
ta referencia de los hechos y fundamentos de derecho.

= Expresaran los recursos que contra la misma procedan, el
organo administrativo o judicial ante el que hubieran de pre-
sentarse y plazo para interponerlos.

En todos los casos:

= Registro informatico de:
o EI N2 de Registro / N2 Autorizacion.
e Lafecha de |a resolucion.

= Asignar n2 de archivo a los expedientes para su localizacién
posterior.

= Remision de |a resolucion a la DP para que proceda a su notifi-
cacion al interesado (ir a actividad 23).
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Administrativo de DP

Actividades Caracteristicas de calidad

23 = Enviar resolucion con acuse de recibo al interesado dentro del
RECEPCION DE plazo de 10 dias a partir de la fecha en que el acta haya sido
LA RESOLUCION dictado (art 58.2 de la Ley 30/92).

EN DP = Enviar copia de la resolucion al DI-AGS correspondiente para
Y NOTIFICACION su archivo antes de los 3 dias habiles siguientes al dictado de

AL INTERESADO

la resolucion.

Cuando proceda, registro informatico de:

e EIN2de Registro / N2 Autorizacion.

o Lafecha de la resolucién.

o Lafecha de notificacion al interesado.

e Lafecha de remision al Distrito.

Archivo de la notificacion efectiva de la resolucion al interesa-
do (acuse de recibo) en el expediente.

Asignar n® de archivo a los expedientes para su |ocalizacion
posterior.
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5.3 DESARROLLO ESPECIFICO PARA LA AUTORIZACION SANITARIA

DE SALUD AMBIENTAL
+ ESTABLECIMIENTOS Y SERVICIOS BIOCIDAS

DESCRIPCION GENERAL

A fin de obtener un proceso claro, operativo, que sea util para los profe-
sionales y que satisfaga las expectativas de los mismos se ha considerado
oportuno un desarrollo especifico de los componentes de la Autorizacion
sanitaria de establecimientos y servicios de biocidas y su inscripcion en el
Registro Oficial de Establecimientos y Servicios Biocidas en Andalucia, de
forma que resulte perfectamente identificado el “Quién”y “Donde” se rea-
lizan determinadas actividades que lo diferencian de |as autorizaciones del
ambito de Seguridad Alimentaria.

Qué 1a INICIO DEL PROCESO (DP que tramita):
* Registro de la solicitud y recepcion de la documentacion
+ Remision a la Unidad que tramita

Quién Administrativo DP®

Cudndo A solicitud del interesado o a |a recepcion del oficio de remi-
sion de expedientes que tienen entrada en otro 6rgano del
SSPA e inmediato traslado a la Unidad que tramita o al técnico

de PS
Donde En DP
Como Registro de la solicitud o del oficio de remision segln la apli-

cacion informatica ariesweb y remision del expediente a la
Unidad que tramita

Qué  1b INICIO DEL PROCESO (en cualquier registro del SSPA distinto de
DP que tramita):
* Registro de la solicitud y recepcion de la documentacion
 Remision del expediente a DP que tramita

Quién Administrativo de DI-AGS/DP/SGSPP? distinto al que tramita

Cudndo  Asolicitud del interesado e inmediato traslado al 6rgano com-
petente para tramitar

Donde En cualquier registro del SSPA distinto de la DP que tramita

Cémo Registro de la solicitud sequn la aplicacion informatica
ariesweb y remision del expediente a la DP que tramita.

6.~ DP (Delegacian Provincial).
7.- DI-AGS (Distrito-Area Cestion Sanitaria, DP {Delegacion Provincial), (Secretaria General de
Salud Pablica y Participacion)
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Que 2

Quién
Cudndo

Donde
Como

Qué 3

Quién
Cudndo
Donde
Como

Qué 4

Quien
Cudndo
Donde
Como

Qué 5
Quién
Cudndo

Donde
Como

REVISION Y PREPARACION DEL EXPEDIENTE Y NOTIFICACION AL
INTERESADO DEL INICIO DEL TRAMITE

Técnico/s PS / Administrativo de DP

Antes de 10 dias® tras el registro de entrada de la documenta-
cion en DP que tramita

En DP que tramita

Sequn lo establecido en la LRIAP y PAC, en anexos I y I11, y sali-
da segun aplicacion informatica ariesweb

VALORACION DE EXPEDIENTES SIN VISITA DE INSPECCION:

= Si la documentacion esta completa y correcta, preparar infor-
me para propuesta favorable (ir actividad 12)

+ Si la documentacion esta incompleta o incorrecta, elaborar
informe para la mejora de solicitud (ir actividad 5)

Técnico/s PS DP

Tras la recepcion de |a solicitud y documentacion

En DP

Segun lo recogido en el anexo |lI

VALORACION DE EXPEDIENTES CON VISITA DE INSPECCION:

« Si la documentacion esta completa y correcta, remision al DI-
AGS para visita de inspeccion (ir actividad 9)

« Si la documentacion esta incompleta o incorrecta, elaborar
informe para la mejora de solicitud (ir actividad 5)

Tecnico PS DP

Tras |a recepcion de |a solicitud y de la documentacion

En la Unidad de trabajo del Técnico PS DP

Segun lo recogido en el anexo H y salida al oficio de remisién

segun aplicacion informatica ariesweb

MEJORA DE LA SOLICITUD Y NOTIFICACION DE LA MISMA
Técnico/s de PS / Administrativo de DP

Tras la revision de la documentacion y recepcion del informe
desfavorable del Técnico PS

En DP que tramita

Notificacion efectiva del documento de mejora de la solicitud
(anexo 11) y salida segun aplicacion informatica ariesweb

8. - Todos los plazos que se establecen en el proceso s2 computan en dias habiles, saive indica-
cién en contra.
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Que 6 RECEPCION Y REGISTRO DE LA DOCUMENTACION SUBSANADA:
+ En el DP que tramita y remision a la Unidad que tramita
» En DI-AGS/DP distinto al que tramita y remision al 6rgano

competente para tramitar

* No se recibe documentacion en plazo

Quién Administrativo DI-AGS/ DP

Cudndo  Enel momento que el interesado presenta la nueva documen-
tacion y traslado a la Unidad que tramita

Donde En DI-AGS/DP

Como Registro de la documentacion segln aplicacion informatica
ariesweb y remision a DP competente para tramitar

Qué 7 VALORACION DOCUMENTACION SUBSANADA (expedientes sin
visita de inspeccion):
+ Si la documentacion esta completa y correcta, preparar infor-
me para propuesta favorable (ir actividad 12)
* Si la documentacion esta incorrecta, preparar informe para
propuesta desfavorable (ir actividad 12)
« Si no se recibe la documentacion en plazo o bien recibida la
documentacion, continua incompleta, preparar informe para
propuesta de archivo por desistimiento (ir actividad 12)
Quién Tecnico/s PS de DP
Cudndo  Tras la recepcién de la documentacion subsanada
Donde En DP que tramita
Como Segun lo recogido en el anexo |1

Qué 8 VALORACION DOCUMENTACION SUBSANADA Y REMISION AL DI-
AGS (expedientes con visita de inspeccién) :
+ Se presenta documentacion requerida, remision al DI-AGS para
preparar visita de inspeccion (ir actividad 9)
« No se recibe la documentacion en plazo, o recibida la docu-
mentacion continua incompleta, preparar informe para pro-
puesta para el archivo por desistimiento (ir actividad 12)
Quién Técnico PS /Administrativo DP
Cuando  Tras la recepcion de la documentacion subsanada
Dénde EnDP
Cémo Segun lo recogido en el anexo Il y salida al oficio de remisién
segun aplicacion informatica ariesweb
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Qué

Quién'
Cudndo

Dénde
Cémo

Qué

Quién
Cudndo

Dénde
Cémo

Qué

Quien
Cudndo
Donde
Como

9

10

11

VISITA DE INSPECCION Y EMISION DEL ACTA:

« Sila visita es conforme, emision del acta favorable

+ Sila visita no es conforme, se valorara la concesion de un plazo
de subsanacion para la realizacion de 22 visita o se emitira acta
desfavorable

Técnico de PS A4

Primera visita antes de 15 dias tras |a recepcion del expediente

y no mas de 30 dias entre ambas visitas

En el establecimiento, instalacion o servicio

Segun lo recogido en el anexo Il

REVISION DOCUMENTAL Y ELABORACION DE INFORMES PARA
LAS PROPUESTAS DE RESOLUCION Y REMISION DEL EXPEDIENTE A
DP:

« Si la documentacion esta completa y es correcta y el acta es
favorable, elaborar informe correspondiente que incluya un
dictamen de conformidad.

» Si la documentacion esta completa, pero existe un acta des-
favorable, o bien si la documentacion es incorrecta, elaborar
informes para propuestas de resolucion desfavorable

= Si no se recibe la documentaciéon en plazo, o recibida la docu-
mentacién continua incompleta, elaborar informes para pro-
puestas de archivo por desistimiento

Director - Gerente/ Técnico/s PS /Administrativo en DI-AGS

Dentro de los 60 dias siguientes a la entrada de |a solicitud en

el registro de la correspondiente DP o, en su caso, a la fecha en

que se hayan subsanado los defectos y completado la docu-
mentacion

En DI-AGS que tramita

Segin lo recogido en el anexo Il y III, y salida segin aplicacion

informatica ariesweb

RECEPCION DE EXPEDIENTES EN DP CON INFORMES PARA
ELABORAR LAS PROPUESTAS DE RESOLUCION O DEVUELTOS POR
LA SGSPP

Administrativo de DP

En el momento en que se recibe el expediente

EnDP

Registro de la documentacion segin aplicacion informatica
ariesweb
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Qué 12 VALORACION DEL EXPEDIENTE EN DP:
+ Si la documentacion es completa pero existe informes desfavo-
rables del DI-AGS, preparar informe para el tramite de audiencia
{ir a actividad 13)
« Sila documentacion esta completay correcta, preparar propues-
ta de resolucion favorable (ir a actividad 15)
» Si la documentacion es incompleta y existen informes para el
archivo por desistimiento, preparar resolucidn (ir a actividad 16)
Quién Técnico PS de DP
Cudndo  Tras la recepcién del expediente en DP
Donde En DP
Cémo Segun lo recogido en el anexo ||

Qué 13 TRAMITE DE AUDIENCIA AL INTERESADO:
» Realizacion del tramite de audiencia
« Notificacion al interesado
Quién Técnico de PS y Administrativo de DP
Cudndo  Tras recibir el informe desfavorable del técnico de PS de DP
Donde En DP
Como Oficio de notificacion con acuse de recibo (anexo II) y salida
sequn aplicacion informatica ariesweb

-

Qué 14 RECEPCION Y VALORACION DE LAS ALEGACIONES AL TRAMITE DE
AUDIENCIA

Quién Administrativo/ Técnico PS de DP

Cudndo  Enel momento en que el interesado presenta las alegaciones

Dénde En DP

Como Registro de la documentacion segin aplicacion informatica
ariesweb y valoracion segun lo recogido en anexo |1l

Qué 15 ELABORACION DE LAS PROPUESTAS DE RESOLUCION Y REMISION
DEL EXPEDIENTE A SGSPP:
* Propuesta de resolucion favorable
* Propuesta de resolucion desfavorable

Quién Titular de DP/ Técnico PS / Administrativo de DP

Cudndo  Antes de 120 dias efectivos desde |a fecha de registro de la
solicitud en expedientes con plazo de resolucion de 6 meses

Dénde En DP

Como Segun lo recogido en el anexo Il y 111, y salida segan aplicacion
informatica ariesweb
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Que

Quién

Cudndo
Dénde
Como

Qué
Quién
Cudndo
Donde
Como

Qué

Quién
Cudndo
Donde
Cémo

Qué
Quién
Cuando
Donde
Como

16

17

18

19

RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO EN DP Y NOTIFICACION AL

INTERESADO:

« Previa propuesta de archivo por desistimiento, renuncia, cadu-
cidad...

Titular de la DP a propuesta del Técnico PS / Administrativo de

DP

Una vez firmada la Resolucién por el Delegado Provincial

En DP

Notificacion efectiva de la resolucion segiin anexo Il y salida

segun aplicacion informatica ariesweb

RECEPCION DEL EXPEDIENTE EN SGSPP

Administrativo de SGSPP

En el momento en que se recibe el expediente

En SGSPP

Registro de la documentacion sequn aplicacion informatica
ariesweb

VALORACION DEL EXPEDIENTE EN SGSPP:

* Si la documentacion es incompleta, preparar informe para
devolucion de expediente a DP (ir a actividad 19)

» Sila documentacion esta completa y correcta, y
- Procede inscripcion/asiento en un registro (ir a actividad 20)
- No procede inscripcion/asiento en un registro, preparar reso-

lucion (ir a actividad 21)

» Sila documentacién esta completa, pero no es correcta prepa-
rar resolucion desestimatoria (actividad 21)

Técnico de PS SGSPP

Tras la recepcion del expediente en la SGSPP

En SGSPP

Segun lo recogido en anexo ||

DEVOLUCION DEL EXPEDIENTE A DP (ir actividad 11)°

Técnico PS / Administrativo de SGSPP

Tras recibir el informe de valoracion del técnico de PS

En SGSPP

Con oficio motivado de devolucion (anexo 1) y salida segin
aplicacion informatica ariesweb

9. - Casos excepcionales.
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Que 20 INSCRIPCION/ASIENTOS REGISTRALES EN EL REGISTRO OFICIAL
DE ESTABLECIMIENTOS Y SERVICOS BIOCIDAS

Quién Titular del Organo competente para inscribir: SGSPP

Cuando  Una vez que se compruebe que la documentacion esta com-
pletay se han realizado todos los tramites administrativos

Donde En SGSPP

Como Segun lo recogido en anexo Il

Qué 21 RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO EN SGSPP Y NOTIFICACION DE
LA RESOLUCION AL INTERESADO

Quién Titular de la SGSPP/ Técnico de PS / Administrativo de SGSPP

Cudndo  Una vez que se compruebe se han realizado todos los tramites
administrativos

Donde En SGSPP

Como Segun modelos de resolucion recogidos en el anexo Il, notifi-
cacion efectiva de la resolucion y salida segln aplicacion infor-
matica ariesweb

PROFESIONALES. ACTIVIDADES. CARACTERISTICAS DE CALIDAD

Administrativo de DP que tramita

Actividades Caracteristicas de calidad
la. = Registro informatico de la fecha de entrada de la solicitud
INICIO DEL (segun aplicacion informatica ariesweb).
PROCESO (EnDP = Registro accesible, bien sefializado.
que tramita) = Atencion personalizada, amable, correcta y sin demora.
» Registro de la solicitud Identificacion de los profesionales.
y recepcion de 13 = Posibilidad del solicitante de consultar dudas y realizar pre-
documentacio guntas, tanto por teléfono como personalmente.
»RemsionalsUnidad - m o Sellar original y todas las copias y entregar la que correspon-
Jue tramita da al interesado debidamente sellada con la fecha de entrada

de la solicitud.
s Traslado ala Unidad que tramita o al Técnico de PS que corres
ponda, lo antes posible.

Administrativo de DI-AGS/DP/SGSPP distinto al que tramita

Actividades Caracteristicas de calidad

1b. ® Registro informatico de la fecha de entrada de la solicitud
INICIO DEL (segun aplicacion informatica ariesweb).

PROCESO ® Registro accesible, bien senalizado.
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(en cualquier
registro del SSPA
distinto de la DP
que tramita)
1 solicitud
Jocumentacion
+ Rerision del
diente alaDF

que tramita

Atencion personalizada, amable, correcta y sin demora.
Identificacion de los profesionales.

Posibilidad del solicitante de consultar dudas y realizar pre-
guntas, tanto por teléefono como personalmente.

Sellar original y todas las copias y entregar la que correspon-
da al interesado debidamente sellada con la fecha de entrada
de la solicitud.

Mediante oficio de remision dirigido a la DP encargada de tra-
mitacion se enviara la solicitud y/o documentacion lo antes
posible.

Técnico/s PS y Administrativo DP

Actividades

2

REVISION Y
PREPARACION DEL
EXPEDIENTE

Y NOTIFICACION
AL INTERESADO
DEL INICIO DEL
TRAMITE

Caracteristicas de calidad
= Segrabara la entrada del expediente en el programa informa-

tico especifico:

e Sinerrores administrativos.

e Cotejando, cuando proceda, lo solicitado con los datos que
ya obren en los registros correspondientes.

e Se dispondra de instrucciones claras y precisas y con cri-
terios unificados que indiquen tramites administrativos a
realizar en el proceso.

Se comprobara que la documentacion esta completa y que lo

solicitado se adecua a la memoria presentada, y en su caso,

a los datos obrantes del establecimiento en la base de datos

correspondiente.

La documentacion se habilitara en Unica carpeta asignando

un n? de expediente para facilitar su localizacion.

Dentro de los 10 dias siguientes a la recepcion de la solicitud,

la DP notificara al interesado el inicio de la tramitacion con

acuse de recibo, segin modelo recogido en anexo II:

e Se utilizara un lenguaje claro y sencillo.

e Lla notificacion indicara claramente el plazo maximo nor-
mativamente establecido para la resolucion y notificacion
del procedimiento, los efectos que pueda producir el silen-
cio administrativo, asi como la fecha de entrada de la soli-
citud.

e Se informara del lugar y n® de teléfono donde consultar
dudas y realizar preguntas sobre su solicitud.

e Rapidez en la gestion y cumplimiento de plazos estableci-
dos en LRJIAP y PAC.

Se realizara la mecanizacion de la fecha de salida y de recep-

cion efectiva de la notificacion en las aplicaciones informati-

cas correspondientes.
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Técnico/s PS en DP
Caracteristicas de calidad

Actividades

2

VALORACION
DE EXPEDIENTES
SIN VISITA DE
INSPECCION

« Stla documentacion

corecta se preparara
informe para la
propuesta favorable (Ir
actividad 12)

« Sila documentacion
esta incompleta o
ricorrects, elaborar
nforme para mejora
de solicitud (i
actividad §)

Tras la recepcion de la solicitud y documentacion, se valorara

la documentacion presentada:

¢ Aplicando criterios técnicos homogéneos.

e Comprobando que lo solicitado se adecua a los datos
obrantes del establecimiento/ servicio en las bases de
datos correspondientes.

Si la documentacion esta completa y correcta se preparara un

informe para la propuesta favorable.

Si la documentacion esta incompleta o incorrecta, se elabora-

ra un informe para preparar la mejora de solicitud:

e Seindicaran los aspectos concretos que deben ser subsa-
nados.

e Se utilizara un lenguaje claro y sencillo.

e Se indicarda de modo pormenorizado y motivadamente
aquellos aspectos documentales que aparecen incomple-
tos o incorrectos.

e No se utilizaran formulas generales.

Técnico PS DI-AGS/DP
Caracteristicas de calidad
Estudio del expediente:

Actividades

4

VALORACION
DE EXPEDIENTES
CON VISITA DE
INSPECCION

« 511z documentacion

i i‘l. Al 4]

Se valorara la documentacion presentada aplicando criterios

técnicos homogéneos y comprobando especialmente que:

e Seindica adecuadamente el tipo de actividad que se va a
realizar y se describen las instalaciones y equipos del esta-
blecimiento.

e Los planos presentados se adecuan a la realidad. El flujo
de productos sobre el plano permite sequir los movimien-
tos de materias primas, personal y productos elaborados
dentro de las instalaciones.

e La identificacion y documentacion acreditativa de la per-
sona fisica y juridica, la memoria descriptiva de las distin-
tas actividades a realizar, instalaciones, materiales o equi-
pos se adecuaran a lo exigido en el anexo IV del Decreto
298/2007 de 18 de diciembre.

En caso de que la documentacion sea completa y correcta, se

preparara la visita de inspeccion.

En caso de encontrar deficiencias en la documentacion, se

emitira informe donde se expliciten los puntos concretos a

mejorar en la documentacion. Dicho informe se elaborara

utilizando un lenguaje claro y sencillo, indicando de modo
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pormenorizado y motivadamente aquellos aspectos docu-
mentales que aparecen incompletos o incorrectos, no servi-
ran férmulas generales.

Técnico/s PS y administrativo de DP

Actividades Caracteristicas de calidad

5 = Tras la valoracidn y revision de la documentacion, con todas
MEJORA DE las deficiencias recabadas en el expediente, se requerira al
SOLCITUD Y interesado para que en el plazo de 10 dias ampliables a 15,
NOTIFICACION DE aporte la documentacion necesaria para mejorar su solicitud.
LA MISMA (Anexo I1).

e Se realizara de forma que quede constancia de la notifi-
cacion al interesado (acuse de recibo) o bien por cualquier
otro medio que esté previsto en |a LRIAP y PAC para hacer
efectiva la notificacion.

e Seindicara claramente el plazo concedido y los efectos
que tendria el hecho de no mejorar la documentacion.

e Seutilizard un lenguaje claro y sencillo.

e Dicho requerimiento indicard de modo pormenorizado
y motivadamente aquellos aspectos documentales que
aparecen incompletas o incorrectos.

e Nose utilizaran formulas generales.

e Seinformard de la direccion y n? de teléfono donde se
pueden consultar dudas y realizar prequntas.

Se registrara informaticamente la fecha de salida y de recep-
cion efectiva de la natificacion de la mejora (fecha de firma
del acuse de recibo por el interesado).
El plazo concedido al interesado para la mejora de la solicitud
suspende el plazo legal de resolucion de la solicitud, por el
tiempo que medie entre |a notificacion efectiva del requeri-
miento y su efectivo cumplimiento por el interesado o en su
defecto, por el transcurso del plazo concedido, en virtud de lo
establecido en el articulo 42.5.a de |a LRIAP y PAC.

Administrativo de DI-AGS/ DP
Actividades Caracteristicas de calidad

6 w
RECEPCION Y
REGISTRO DE LA ]
DOCUMENTACION m
SUBSANADA

(«' JHE MY
SR JueTEmitsy o

Registro informatico de la fecha de entrada de la documenta-
cion subsanada (segun aplicacion informatica ariesweb).
Registro accesible, bien senalizado.

Atencion personalizada, amable, correcta y sin demora,
ldentificacion de los profesionales.

Posibilidad del solicitante de consultar dudas y realizar pre-
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Técnico/s PS de DP

Caracteristicas de calidad

Estudio de la documentacion:

® Sila nueva documentacion subsana las deficiencias senala-

Actividades

7

VALORACION

DOCUMENTACION

SUBSANADA

(expedientes

sin visita de

inspeccion)

+ S1]a documentacion
gsta completay

d preparar

informe par

propuesta favorable (ir m

actividad 12)

« S ladocumentacion

Componentes

guntas, tanto por teléefono como personalmente.

Sellar original y todas las copias y entregar la que correspon-
da al interesado debidamente sellada con la fecha de entrada
de la documentacion.

Mediante oficio de remision dirigido al organo competente
para tramitar, se enviara la documentacion lo antes posible.

das en la mejora de solicitud y esta completa y correcta, pre-

parar informe para la propuesta de resolucion favorable (ir

actividad 12).

e Sevalorara la documentacion presentada aplicando crite-
rios técnicos homogeéneos.

e Se comprobara en su caso, que esta ordenada en sus res-
pectivas carpetas y que se corresponde con la requerida
para el tramite solicitado, segun lo indicado en el anexo
IV.

Si la nueva documentacion no subsana las deficiencias sena-

ladas en la mejora de solicitud y es incorrecta, se preparara

un informe que recogera detallada y motivadamente las defi-
ciencias documentales que contindan incompletas y/o inco-
rrectas.

e Se utilizara un lenguaje claro y sencillo.

e No se utilizaran formulas generales.

Si no se recibe documentacion en plazo, o una vez recibida se
comprueba que continua incompleta, se preparara un infor-
me para propuesta de archivo por desistimiento (ir actividad
12). Se comprobara en su caso, que esta ordenada en sus res-
pectivas carpetas. El informe recogera de forma detallada y
motivada las deficiencias documentales en las que se basara
la propuesta de resolucion de archivo por desistimiento.

e Se utilizara un lenguaje claro y sencillo.

e No se utilizaran formulas generales.

La valoracion de la documentacion subsanada se llevara a
cabo tras la recepcion de la misma.
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Tecnico PS de DP

Actividades Caracteristicas de calidad

8 B
VALORACION
DOCUMENTACION
SUBSANADA (exp. =
con visita de
inspeccion)

Técnico de PS A4

Una vez recibida la documentacion, sera valorada por el téc-
nico de PS de la DP y se remitira al DI-AGS para su traslado al
técnico de PS A4 para que realice la visita de inspeccion.

Si transcurrido el plazo indicado en el documento de mejo-
ra de solicitud, teniendo en cuenta la fecha de la notifica-
cion efectiva al interesado y que se ha podido presentar la
documentacion en cualquier registro que establece la Ley
30/1992, sin que se haya recibido respuesta por parte del
interesado, o bien una vez presentada la documentacion se
comprueba que continua incompleta, se preparara informe
para propuesta de resolucion de archivo por desistimiento
(ir a actividad 10). El informe recogera de forma detallada
y motivada las deficiencias documentales que continuan
incompletas, en las que se basara la propuesta de resolucion
de archivo por desistimiento.

¢ Seutilizara un lenguaje claro y sencillo

e Nose utilizaran formulas generales

Actividades Caracteristicas de calidad

9 E
VISITA DE

INSPECCION Y
EMISION DE ACTA

Con las listas de chequeos elaboradas y la legislacion especi-
fica de aplicacion, se comprobaran “in situ” aquellos aspectos
que puedan requerir mas atencion en la visita al estableci-
miento.

Se comprobara que la documentacion contenida en el expe-
diente se ajusta a la realidad de las instalaciones, al tipo de
actividad que se va a realizar, la descripcion de las instalacio-
nes y equipos del establecimiento o servicio y los planos o
esquema de las mismas.

Se comprobara que el flujo de productos sobre el plano, per-
mite seguir los movimientos de materias primas, personal y
productos elaborados dentro de las instalaciones y que son
correctos y se ajustan a lo declarado por el interesado.

Las instalaciones, procesos y productos se ajustaran a la legis-
lacion especifica de aplicacion al establecimiento.

Cuando la situacion o caracteristicas técnicas del estableci-
miento lo requiera, la visita de inspeccion se podra realizar
conjuntamente con otro técnico de PS.

90 PROCESOS EN PROTECCION - AUTORIZACIONES SANITARIAS



P

= Selevantara un acta de inspeccion:

e En el caso de que la visita de inspeccion sea favorable, el
acta debera recoger al menos la legislacion aplicada y el
sentido del informe.

e En el caso de que la visita de inspeccion no sea favorable,
el acta reflejara cada una de las deficiencias estructurales
detectadas, utilizando un lenguaje claroy sencillo, debien-
do quedar suficientemente motivadas las deficiencias o
no conformidades y se concedera, si es factible, un plazo
maximo de 30 dias para proceder a su subsanacion y reali-
zar una 22 visita de comprobacion.

= El plazo concedido al interesado para subsanar las deficien-
cias detectadas en la primera visita de inspeccion no esta con-

templado en los supuestos establecidos en el articulo 42.5

de la LRJAP y PAC y por tanto no se altera el plazo maximo

de resolucion que sequira siendo el mismo que establece la
norma para cada caso.

Director-Gerente / Técnico/s PS /Administrativo en DI-AGS

Actividades Caracteristicas de calidad

1 - Si la documentacion es correcta y completa:

REVISION = Se revisara la documentacion y ordenara el expediente. Se
e oy comprobara que contengan la documentacion n [
ELABORACION DE P aq onteng entacion necesaria
INFORMES PARA seqgun el tramite solicitado.

LAS PROPUESTAS

DERESOLUCION  sj Ja documentacion es incorrecta y/o la visita de inspeccion es

e b desfavorable:

EXPEDIENTE A DP s =5 ; i

S e Se revisara ladocumentacionyordenara el expediente tenien
do en cuenta que las propuestas desestimatorias tiencn o
caracter de URGENTES, toda vez que el incumplimiento .
plazo establecido tiene siempre efectos estimatorios

Dentro de los 60 dias siguientes a la entrada de la solicitud en ¢
registro de la correspondiente DP o en su caso, a la fecha en que
se hayan subsanado los defectos y completado la documenta-
cion.

El expediente junto a los informes/ actas del técnico PS A4 seran
remitidas previa valoracion a la DP.
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Compone ntes

Administrativo de DP

Actividades

11

RECEPCION DE
EXPEDIENTE EN DP
CON INFORMES
PARA ELABORAR
LAS PROPUESTAS
DE RESOLUCION

0 DEVUELTOS POR
LA SGSPP

Caracteristicas de calidad
= Registro informatico de la fecha de entrada del expediente

(segun aplicacion informatica ariesweb) asi como en el pro-

grama informatico especifico.

e Siguiendo los protocolos establecidos.

e Sin errores administrativos.

e Comprobando en los programas informaticos especificos
que los datos grabados son correctos, es decir los trami-
tes son los solicitados, y coinciden los datos del titular,
domicilios, actividad... con los recogidos en la solicitud del
interesado.

= Ensucaso, en la carpeta especifica que contiene el expedien-
te, se indicara la fecha de entrada y las siglas del técnico de PS
que debe revisarlo. Se comprobaran que los datos que figuran
en el exterior de la carpeta coinciden con el contenido del
expediente: datos de la solicitud y tramites que contiene.

= Los expedientes se entregaran al técnico de PS en riguro-
so orden de entrada, a menos que se observe que queda un
plazo excesivamente corto para resolver y notificar la resolu-
cion, especialmente en las propuestas desestimatorias de la
solicitud, en cuyo caso se indicara en la carpeta del expedien-
te su tramitacion urgente. En el anexo | figuran los plazos de
resolucion de cada autorizacion sanitaria.

= Traslado al Técnico de PS que corresponda .

Técnico de PS de DP

Actividades

12

VALORACION DEL
EXPEDIENTE EN DP

Caracteristicas de calidad

Estudio del expediente:

Tras la recepcion del expediente, el Técnico de PS evaluar s

conformidad y comprobara que la documentacion esta corip! ta

segun el tramite solicitado y que es correcta.

= Se cotejaran los datos de la solicitud con los datos ob
del establecimiento en las bases de datos correspond ¢
que la propuesta/informe de actividades remitidas por ¢/
AGS es acorde a lo solicitado por el interesado.

= En la memoria de actividad, la descripcion de las instalacio
nes y procesos se ajusta a la legislacion de aplicacion.

= Enelesquema o planos se observa que el diseno, flujos y res-
tos de caracteristicas de las instalaciones se adecua a la legis-
lacion de aplicacion.

= Seaplicaran criterios armonizados para verificar el cumplimien-
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to de los requisitos administrativos e higiénico-sanitarios.

= Se comprobara que la identificacion y documentacion acredi-
tativa de la persona fisica y juridica, la memoria descriptiva de
las distintas actividades a realizar, instalaciones, materiales o
equipos se adecuaran a lo exigido en el anexo IV del Decreto
298/2007 de 18 de diciembre.

timiento Tras estudio y valoracion del expediente se procedera de la

escluconie - siguiente forma:

3 activdad 16) = Sila documentacion es completa pero existe informes / pro-
puestas desfavorables del DI-AGS, preparar informe para el
tramite de audiencia (ir a actividad 13).

= Sila documentacion esta completa y correcta: preparar pro-
puesta de resolucion favorable (ir a actividad 15).

= Sila documentacion es incompleta y existen informes/pro-
puestas para el archivo por desistimiento, preparar resolucion
(ir a actividad 16). Dichas propuestas recogeran pormenoriza-
damente los aspectos documentales que no han sido subsa-
nados y estaran juridicamente fundamentadas.

Técnico de PS y Administrativo de DP

Actividades Caracteristicas de calidad
13 = Serequerira al interesado para que en el plazo reglamentario,
TRAMITE DE contados desde la recepcion del presente documento formu-
AUDIENCIA AL le, las alegaciones y documentos o justificaciones que estime
INTERESADO pertinentes, para su oportuna valoracion, en virtud de lo dis-
Realizacion del puesto en el articulo 84 de la Ley 30/1992.
tramite de audienciz e Serealizara de forma que quede constancia de |a notifica-

otificacion al cion al interesado (acuse de recibo) o bien se utilizara cual-
' quier otro medio que se considere oportuno para hacer
efectiva la notificacion.
e Seadvertira de los efectos que tendria el hecho de no pre-
sentar alegaciones.
e Contendra pormenorizadamente las deficiencias recogi-
das en el acta y el precepto normativo incumplido
= Registro nformatico de la fecha de salida del documento del
tramite de audiencia y de la fecha de firma del acuse de reci-
bo por el interesado o de la recepcion efectiva del tramite de
audiencia (segun aplicacion informatica ariesweb).
= El plazo concedido al interesado para la presentacion de ale-
gaciones en el tramite de audiencia suspende el plazo legal
de resolucion de la solicitud, por el tiempo que medie entre
la notificacion efectiva del requerimiento y su efectivo cum-
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Componentes
4

-

plimiento por el interesado o en su defecto, por el transcurso
del plazo concedido, en virtud de lo establecido en el articulo
42.5.a de la LRJIAP y PAC.

Administrativo/ Técnico PS de DP

Actividades Caracteristicas de calidad

14 = Registro informatico de la fecha de entrada de la documenta-
RECEPCION Y cion, sequn aplicacion informatica ariesweb.

VALORACIONDE = Si las alegaciones estan argumentadas, vy si procede, se
LAS ALEGACIONES enviaran lo antes posible, mediante oficio de remision al DI-
AL TRAMITE DE AGS para la realizacion de una nueva visita de inspeccion. con
AUDIENCIA informe / acta, a partir del cual se elaborara la propuesta de

resolucion que corresponda.

Si las alegaciones no estan argumentadas se procedera a
elaborar propuesta desestimatoria. Para ello se preparara un
informe que contendra pormenorizadamente las deficien-
cias detectadas y los preceptos normativos incumplidos, en
el caso de tratarse de un establecimiento de comercio al por
menor de carnes y derivados.

Si no se presentan alegaciones en plazo, se da por practicado
el tramite de audiencia.

Titular de DP/ Técnico PS / Administrativo de DP
Actividades Caracteristicas de calidad
15 Propuestas de resolucion favorables:

ELABORACIONDE =
LAS PROPUESTAS

DE RESOLUCION
YREMISIONDEL =
EXPEDIENTE A

SGSPP w

Las propuestas de resolucion recogeran los productos y/o
actividades y los datos esenciales del establecimiento o servi-
cio.

Existira concordancia entre la propuesta de autorizacion y lo
solicitado que evite revisiones y devoluciones posteriores.

La propuesta de actividades, en su caso, sera acorde a lo solici-
tado por el interesado.

Propuestas de resolucion no favorables:

Comprobar el plazo que se dispone para la resolucion y notifi

cacion del procedimiento, agilizando el tramite si fuera nece

sario.

Todos los actos de gravamen iran convenientemente motiva-
dos.

Estaran juridicamente fundamentadas para lo cual se ha de
disponer de una base de datos de legislacion.

Se comprobara que las deficiencias documentales, estructu-
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Componenles

rales o de control detalladas en las actas levantadas o en los
informes elaborados por los técnicos de PS, se recogeran en
los antecedentes de hecho de la resolucion y tienen una base
juridica en la que fundamentar la misma.

» Mediante oficio de remision a la SGSPP se enviara el expe-
diente con la correspondiente propuesta de resolucion esti-
matoria o desestimatoria, segun modelos que se recoge en el
anexo |,

» Antes de 120 dias efectivos desde la fecha de entrada de
la solicitud en el registro de cualquier 6rgano pertenecien-
te al SSPA, en expedientes con plazo de resolucion de 6
meses, descontando los plazos concedidos al interesado
para que aporte documentacion o subsane deficiencias.

= Una copia del expediente quedara en poder de la DP y se asig-
nara un n2 de archivo para la localizacion del mismo.

= Registro de la fecha de salida de los expedientes, en las apli-
caciones informaticas especificas que correspondan y en |a
aplicacion ariesweb.

Titular de la DP a propuesta del Técnico de PS de DP/Administrativo DP
Actividades Caracteristicas de calidad

16 # Cumplimiento del plazo maximo para resolver y notificar la
RESOLUCION DEL resolucion.

PROCEDIMIENTO = Debera ser cursada dentro del plazo de 10 dias a partir de |a
ENDP Y fecha en que el acto haya sido dictado, con acuse de recibo

NOTIFICACION AL (art. 58.2 de la Ley 30/92).
INTERESADO Aplicacion de criterios armonizados.
+ Previa propuests = Seguridad juridica en tramitacion.

Resolucion de archivo por desistimientc -+ 1 odos los procedi-

mientos

¢ Estaran juridicamente fundamentadas y motivadas ¢ r
sucinta referencia de los hechos y fundamentos de derecho.

e Expresaran los recursos que contra la misma procedan, el
organo administrativo o judicial ante el que hubieran de
presentarse y plazo para interponerlos.

e Las resoluciones de archivo por desistimiento, como
consecuencia de que la documentacion aportada tras la
mejora de solicitud sea incompleta, o bien que no se haya
presentado en el plazo concedido, recogeran pormenori-
zadamente los aspectos documentales que no han sido
subsanados y estaran juridicamente fundamentadas.
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Cuando proceda, registro informatico de:

e EIN2de Registro/ N2 Autorizacion.

¢ Llafecha de la resolucian.

¢ lafecha de notificacion al interesado.

Archivo de |a notificacion efectiva de |a resolucion al interesa-
do {acuse de recibo) en el expediente.

Asignar n? de archivo a los expedientes para su localizacion
posterior.

Administrativo de SGSPP

Actividades Caracteristicas de calidad
17 = Registro informatico de la fecha de entrada del expedien-
RECEPCION DEL te (sequn aplicacion informatica ariesweb) asi como en los
EXPEDIENTE EN programas informaticos especificos de cada procedimiento
SGSPP administrativo SIGSA.

e Siguiendo los protocolos establecidos.

e Sinerrores administrativos.

s Comprobando en los programas informaticos especificos
que los datos grabados son correctas, es decir los trami-
tes son los solicitados, y coinciden los datos del titular,
domicilios, actividad... con los recogidos en la solicitud del
interesado.

En su caso, en |a carpeta especifica que contiene el expediente,
se indicara la fecha de entrada en la SGSPPy Ias siglas del téeni-
co de PS que debe revisarlo. Se comprobaran que los datos que
figuran en el exterior de |a carpeta coinciden con el contenido
del expediente: datos de la solicitud y tramites que contiene.
Los expedientes se entregaran al técnico de PS en riguroso
orden de entrada, a menos que se observe que queda un
plazo excesivamente corto para resolver y notificar la resolu-
cién, especialmente en |as propuestas desestimatorias de la
solicitud, en cuyo caso se indicara en la carpeta del expedien-
te su tramitacion urgente.

Traslado al Técnico de PS que corresponda.
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Técnico PS de SGSPP

Actividades Caracteristicas de calidad

18 Tras la recepcion del expediente, el técnico de PS valorara la con-

VALORACIONDEL ~ formidad del expediente.

EXPEDIENTE

EN SGSPP Estudio de expedientes con propuesta favorable:

< Slzdocmentaoon - Comprobar que la documentacion esta completa segun el trami-
es ncomplets, te solicitado y es correcta:
preparar informe = Cotejar los datos de la solicitud con los datos obrantes del
para devolucion de establecimiento en la base de datos correspondiente y que

expediente a DP {ir a
actividad 19)

+ Sila documentacion
estd completay

correcta, proceqe

Inscnpeion/ asiento
en Reqistro Oficial de

Establecimientos y

Servicios Bioc

Andalucia (ROESEA)
(actividad 20)

+ Sila documentacion

peronoest

praparar resolucion

Imatornz

la propuesta de actividades remitidas por la DP es acorde a lo
solicitado por el interesado.

= La memoria de actividad, la descripcion de las instalaciones y
procesos se ajusta a la legislacion de aplicacion.

= En el esquema o planos se observa que el diseno, flujos y res-
tos de caracteristicas de las instalaciones se adecua a la legis-
lacion de aplicacion.

Se aplicaran criterios armonizados para verificar el cumplimiento

de los requisitos administrativos e higiénico-sanitarios.

Si la documentacion esta completa y correcta, procede inscrip-

cion/asiento en Registro Oficial de Establecimientos y Servicios

Biocidas de Andalucia (ROESBA) (ir a actividad 20).

Estudio de expedientes con propuesta desestimatoria:
Si la documentacion esta completa, pero no es correcta preparar
resolucion desestimatoria (ir actividad 21).
= Comprobar el plazo que se dispone para '3
cion del procedimiento, agilizando el tran
= Todos los actos de gravamen iran conven
» Estaran juridicamente fundamentadas ¢
poner de una base de datos de legislacion
m Se comprobara que las deficiencias docuiich

o de control detalladas en las actas levantadas o e o imormes
elaborados por los técnicos de PS, se recogeran en los anteceder
tes de hecho de la resolucion y tienen una base juridica en la que

fundamentar la misma.

Expedientes en los que se comprueba que la documentacion es

incorrecta y/o incompleta:

m Sevalorara si procede la devolucion del expediente, teniendo en
cuenta el plazo que quede para resolver y notificar la solicitud.
Solo en casos excepcionales.

s Encaso positivo, estaran debidamente argumentados los moti-
vos de la devolucion (Ir actividad 19).
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Técnico PS y Administrativo de SGSPP
Actividades Caracteristicas de calidad

19 [ ]
DEVOLUCION DEL
EXPEDIENTE A DP
(iraactividad1l) =

Tras recibir el informe de deficiencias del técnico de PS se pre-
parara el oficio de devolucion y se remitira el expediente a la
DP para que se subsanen deficiencias.

Aplicacion, por parte de los profesionales de PS de criterios
técnicos homogeéneos, para verificar el cumplimiento de los
requisitos administrativos e higiénico sanitarios de las activi-
dades o servicios a autorizar.

Establecer circuitos de informacion entre los profesionales
para la gestion agil de irregularidades y/o incidencias.

El oficio de devolucion recogera de forma pormenorizada las
causas de devolucion (incluida normativa cuando proceda),
sequn modelo recogido en el anexo l.

Cuando proceda registro de |a fecha de salida de los expedien-
tes, en las aplicaciones informaticas especificas que corres-
pondan y en la aplicacion ariesweb, siguiendo los protocolos
establecidos.

Titular del 6rgano competente para inscribir: SGSPP

Actividades Caracteristicas de calidad
20 m Para proceder a la inscripcion o asientos reqistrales se dis-
INSCRIPCION/ pondran de todos los datos necesarios del establecimiento o
ASIENTOS servicio que se recogen en la legislacion especiica manuale:
REGISTRALES protocolos, instrucciones recogidos en el .
ENELREGISTRO = Lainscripcion en el registro Oficial se llevaiz que
OFICIAL llos establecimientos o servicios que cuer: riza-
cion sanitaria previa.
= Una vez concedida la autorizacion sanitaria, - nde
oficio asignandoles un codigo de registro dife: ira
cada una de las actividades en que se estructura ¢ e stro
Oficial de Establecimientos y Servicios Biocidas de Andalucia
(ROESBA).
s Se facilitara mediante las herramientas de comunicacion

oportunas, la relacién actualizada de todos los estableci-
mientos y servicios sujetos a Registro/Autorizacion con sus
todas actividades correctamente inscritas.
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Titular de la SGSPP/ Técnico de PS/ Administrativo de la SGSPP
Caracteristicas de calidad

Actividades
21
RESOLUCION DEL
PROCEDIMIENTO
EN SGSPP

[a resolucion al

Interesadot

Cumplimiento del plazo maximo para resolver y notificar la
resolucion.

Debera ser cursada dentro del plazo de 10 dias a partir de
la fecha en que el acto haya sido dictado (art. 58.2 de la Ley
30/92).

Aplicacion de criterios armonizados.

Seguridad juridica en tramitacion.

Resolucion estimatoria

Recogeran las actividades y/o productos que se autorizan y
los datos esenciales del establecimiento o servicio.

La actividad autorizada se ajustara al ordenamiento juridico.
Seran congruentes con la solicitud presentada por el interesa-
do, sin que en ningun caso pueda gravar su situacion inicial.
Expresaran los recursos que contra la misma procedan, el
organo administrativo o judicial ante el que hubieran de pre-
sentarse y plazo para interponerlos.

Resolucion desestimatoria

Estaran juridicamente fundamentadas y motivadas con sucin-
ta referencia de los hechos y fundamentos de derecho.
Expresaran los recursos que contra lo misma procedan, el

organo administrativo o judicial an
sentarse y plazo para interponerlo:.

e hubieran de pre-

Notificacion al interesado

Enviar resolucion con acuse de recibo al inieresado dentro de
plazo de 10 dias a partir de la fecha en que ¢! acto haya sido
dictado (art 58.2 de la Ley 30/92).

Cuando proceda, registro informatico de:

e EIN2de Registro / N2 Autorizacion.

e Lafecha de laresolucion.

¢ Lafecha de notificacion al interesado .

Archivo de la notificacion efectiva de la resolucion al interesa-
do (acuse de recibo) en el expediente.

Asignar n? de archivo a los expedientes para su localizacion
posterior.

Devolucion del expediente completo a la DP con copia de la
resolucion correspondiente.
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MAPA DE COMPETENCIAS

Concepto de competencia: Es |la capacidad productiva que ha de tener un
profesional que se define y mide en términos de desempeno en un deter-
minado contexto laboral y refleja los conocimientos, habilidades y actitu-
des necesarias para la realizacion de un trabajo eficiente y de calidad, es
decir, producir los resultado deseados y lograr los objetivos previstos por la
organizacion en la que desarrolla su labor. Asi entendida, la competencia es
un valor susceptible de ser cuantificado.

A su vez es necesario definir los tarminos:

= Conocimientos: el conjunto de saberes tedrico - practicos y la expe-
riencia adquirida a lo largo de la trayectoria profesional, necesarios
para el desempeno del puesto de trabajo.

= Habilidades: capacidades y destrezas, tanto genéricas como especifi-
cas, que permiten garantizar el éxito en el desempeno del puesto de
trabajo.

s Actitudes: caracteristicas o rasgos de personalidad del profesional
que determinan su correcta actuacion en el puesto de trabajo.

En el dmbito de |a Proteccion de la Salud se enmarca un grupo de profesio-
nales que, englobados en diferentes perfiles, farmacéuticos, veterinarios,
biologos, quimicos, médicos, ingenieros... desarrollan distintas funciones,
como son, entre otras, tareas de control oficial, coordinacion, programa-
cion, organizacion y evaluacion de programas de Proteccion de la Salud.
Dicho trabajo se desarrolla en la Secretaria General de Salud PGblica y
Participacion, en las Delegaciones Provinciales y en los Distritos Sanitarios
/ Areas de Gestion Sanitarias.

Dada la complejidad que supondria la definicion de las Competencias
Especificas de cada una de las especialidades o titulaciones, puesto que
éstas no se encuentran estandarizadas y tampoco definidas, conviene rea-
lizar una propuesta general englobando a todos los técnicos que trabajan
en el ambito de ia Proteccion de la Salud, y denominandolos “Técnicos en
proteccion de la salud”.



Componentes m
COMPETENCIAS EN CONOCIMIENTO

1. Conoce la legislacion basica relacionada con la proteccion de la
salud (mediocambiental, agricola-ganadera, alimentaria, etc.).

2. Conoce la legislacion basica relacionada con los distintos proce-
dimientos de autorizaciones en el ambito de la Proteccion de la
Salud.

3. Posee conocimientos cientifico-técnicos sobre el asunto de la auto-
rizacion.

4. Sabe aplicar los conocimientos a la practica.

. Sabe administrar los recursos humanos y materiales de manera efi-

ciente.

6. Conoce sus responsabilidades y competencias asi como |as de otros
departamentos, servicios y Administraciones en el ambito de la
Proteccion de la Salud.

7. Conoce las politicas andaluzas de Salud Pdblica (Prevencion,
Promocion, Proteccion y Vigilancia Epidemioldgica) y su marco poli-
tico internacional y nacional de referencia.

8. Sabe establecer prioridades.

wi

COMPETENCIAS EN HABILIDADES TECNICAS Y SOCIALES

1. Analiza con sentido critico la informacion para aplicarla a su practi-

ca profesional.

Evalda la calidad de los datos.

Se integra a los equipos de trabajo multi e Interdisciplinares.

Resuelve problemas de acuerdo a los estandares esperados.

Habilidades de investigacion.

Contribuye a disenar y poner en marcha intervenciones.

Es capaz de preparar y proporcionar informacion escrita y verbal.

Toma decisiones y promueve decisiones informadas.

Valora los aspectos éticos y legales relacionados con la confidencia-

lidad, la proteccion de datos y |la informacion.

10.Tiene capacidad de relacion interpersonal (asertividad, empatia,
sensibilidad interpersonal, capacidad de construir relaciones).

11.Tiene habilidad negociadora y diplomatica.

12.Capacidad critica y autocritica.

13.Aprende de la experiencia.

14.Ejerce rol de educador/a de forma permanente.

15.Utiliza los recursos de informatica adecuadamente para su mejor
desempeno profesional.

0700 i s by P ey
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COMPETENCIAS EN ACTITUDES

Es capaz de persuadir y convencer.
Capacidad de comprension.

Asume compromisos y los cumple.
Creativo (genera nuevas ideas).

. Es dialogante y flexible.

10 Es discreto/ a y cauto.

VW NOU A WN P

11.Esta disponible cuando es necesario.

Colabora, coopera y comparte conocimientos.

Mantiene un grado elevado de autoconfianza.
Muestra interés en el aprendizaje y la mejora continua.
Es amable con el personal y con los usuarios/ as.

12.Genera un clima de confianza y sequridad.

13.Tiene un talante negociador.

14.0Orienta su trabajo a la consecucién de resultados.
15.Respeta y valora el trabajo de los demas.

16.Es responsable.

5.5 RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS

Recursos Necesidades

Requisitos

Personal Técnicos en proteccion de la salud:
® Técnicos de salud de DI -AGS
= Técnicos de las DDPP
® Técnicos de la SGSPP

® Titulacion universitaria en Ciencias de
la Salud o disciplinas relacionadas cor
la misma

® Formacion especifica para cada
las funciones que se llevaran = «

Administrativos / auxiliares administrativos

® Formacion especifica

Instrumental  ® PCs para uso individual (cuando no pueda

ser fijo, portatil)

® [mpresoras

® Escaner

® Fotocopiadoras

® Teléfono movil corporativo

® Maletin profesional

® Materiales e indumentaria para la

® Hardware adecuado para las
aplicaciones que se le instalen

= Software: homogéneo en todas las
unidades. Al menos tendran:
= Microsoft Office profesional
® Aplicacion informatica (@riesweb).
® Antivirus

® Plan y servicio de mantenimiento

inspeccion
Materialde  ® Impresos y modelos: actas de inspeccion,
papeleria hojas de control oficial para alimentaria y
ambiental

® Sobres para correspondencia.

® Carpetas archivadoras, AZ, separadores,...
Boligrafos, lapices, folios, calculadora,
fluorescentes, taladradora, grapadora,
rotuladores para plasticos y cristal,
agendas...

® Tinta de impresora

® Cinta adhesiva para medidas cautelares

DOESA, manuales, Anexos

® Modelos normalizados por el 6rgano
competente
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Recursos Necesidades Requisitos
Otros ® Espacio fisico para trabajo para  ® Las dimensiones minimas seran:
cada profesional a. 2,5 metros de altura desde el piso hasta el techo

b. 2 m2 de superficie libre por trabajador
¢ 10 m3 no ocupados, por trabajador’
® £n locales de trabajo cerrados:
a. La temperatura estara comprendida entre 17y
27°C
b. Los trabajadores no estaran expuestos de forma
frecuente a corrientes de aire cuya velocidad
exceda los siguientes limites:
1. Trabajos en ambientes no calurosos: 0,25 m/s
2. Trabajos sedentarios en ambientes calurosos:
0,5m/s
= Siempre que sea posible, los lugares de trabajo
tendran una iluminacion natural, que debera
complementarse con una iluminacion artificial
cuando la primera, por si sola, no garantice las
condiciones de visibilidad adecuadas

® Mobiliario = Mesas de trabajo, sillas ergonomicas, estanterias,
archivadores

® Frigorificos y neveras portatiles  ® Que garanticen la temperatura de conservacion de
las muestras

® Material de biblioteca ® fondos documentales y material de bibliografia en
proteccion de |a salud. Acceso a bases de legislacion

* REAL DECRETO 486/1997. de 14 de abril. por el que se establecen las disposiciones minimas de sequridad y salud en
los lugares de trabajo.

5.6 UNIDADES DE SOPORTE ' |

Unidad de soporte Entradas

Informatica 1.- Personal:
Servicios externos: Consultores, Programadores...

Servicios internos de informatica de SGSPP, SAS, DDPP y DI- AGS
2.- Aplicacion informatica.
3 - Internet-Intranet para todos los Técnicos de Proteccion.

RR.HH./Personal  De la SGSPP que gestionan el personal con competencias en proteccion de |a
salud.

Servicios de Suministros De la SGSPP, SAS, DDPP y DI- AGS, que gestionen los recursos materiales
/Aprovisionamiento necesarios para el funcionamiento del proceso de Autorizaciones Sanitarias,

/Almacén
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6. REPRESENTACION GRAFICA

Consiste en la representacion esquematica, paso a paso, de los detalles del
proceso y sirve para visualizar globalmente el mismo, incluye las entradas
y sus salidas, asi como el conjunto de actividades y tareas en el desarrollo
del proceso, los niveles de actuacién (Distrito-Area de Gestion Sanitaria,
Delegacion Provincial o Secretaria General de Salud Publica y Participacion)
y los profesionales implicados (Administrativos, Técnicos de PS de DI-AGS,
Técnicos de PS de Delegacion Provincial, Técnicos de PS de SGSPP).

El diseno aborda la representacion grafica del proceso en diferentes nive-
les de complejidad y detalle, es lo que se conoce como arquitecturas o
mapeado.

Arquitectura nivel 1: Supone una vision global de las diferentes actividades
que desarrolla el proceso en los distintos escenarios o niveles donde se pro-
cede a su realizacion. Tiene especial importancia ya que consigue visualizar
la amplitud del proceso real desde la entrada de la solicitud en los distintos
organos implicados y las diferentes salidas en funcién de la resolucion

La arquitectura nivel 1 se desarrolla en tres bloques de representacion:

= En |a parte superior, y de forma longitudinal, de definen los procesos
estratégicos, procesos necesarios para el mantenimiento y progreso
de la organizacion: Plan de calidad, Contrato Programa, Plan Andaluz
de Salud, Marcos legales, Organizacién funcional., etc

= En la parte central se representa el proceso operativo, es decir, las
diferentes actividades de forma global y los diversos escenarios
donde se desarrolla el proceso

= Enla parte inferior, se hallan los procesos de soporte, los que apoyan
los procesos operativos para que estos puedan cumplirse. En ellos
estan representados los soportes administrativos, los sistemas de
gestion de la informacidn, los suministros, la gestion de personas,
etc.

Arquitectura nivel 2: Una vez disefiado el esquema gréfico del conjunto de
actividades que componen el proceso (nivel 1), el siguiente paso consiste
en profundizar y desarrollar un poco mas detalladamente las actividades
del nivel 1. Se trataria de representar las actividades con algo mas de deta-
lle, y a la vez, de forma sencilla para facilitar la compresién del proceso y sin
complicar en exceso la representacion grafica.
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m _Representacion grdfica

Arquitectura nivel 3: es |a representacion grafica en la que, mediante un
diagrama de flujo, se desglosan las actividades del proceso a la vez que se
muestra la persona y el lugar donde se desarrolla |a actividad.

Para facilitar la lectura de la arquitectura 3, se suelen utilizar una serie de
criterios e iconos:

En la columna de la izquierda figura la persona que tiene que realizar la

actividad.
Actividad: |:]
Inicio: m
Fin: “
Limites marginales:
Punto de decision: Q
Almacenamiento base de datos: .

Flechas:
s Con flechas negras se representa el flujo de actividades.
s Con flechas verdes se representa el flujo de actividades con res-
puesta afirmativa.
s Con flechas rojas se representa el flujo de actividades con res-
puesta negativa.

Siguiendo con la dinamica establecida para desarrollar los componentes,
se ha considerado adecuado, para facilitar la comprension y sequimiento
de la arquitectura 3 del proceso de autorizaciones, disefiar una arquitec-
tura 3 para el proceso general de autorizaciones y otra especifica para las
autorizaciones de empresas alimentarias y de establecimientos de comer-
cio al por menor de carnes y sus derivados, dada la implicacion de todos los
niveles de la estructura sanitaria,

Dada la reciente entrada en vigor de la legisiacion especifica que regula la
autorizacion sanitaria de los establecimientos y servicios biocidas, se ha
considerado oportuno el transcurso de un periodo de rodaje suficiente que
permita en una fase posterior, esquematizar el desarrolio de las activida-
des que se llevan a cabo correspondiente a la arquitectura de nivel 3.

4,
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Representacidn qrafica
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Representacion grdfica m
ARQUITECTURA DE PROCESOS NIVEL 3: AUTORIZACIONES SANITARIAS

Arquitectura nivel 3, Proceso general de autorizaciones sanitarias en proteccion de la salud

| PROFESIONALES | ACTIVIDADES |

ENTRADA
DE LA SOLICITUD

Administrativo En el drganc competente 4—! En cualquier 6rgana del
/ para tramitar SSPA dlstmto del que trarmta

- (Esta correcta '
ycompletala
documentacion?

~~ ¢Se recibe
documentacion
subsanada

DI-AGS5/DP/SGSPP

5 Propuesta favorable’

iEsta complefé

¢Es correcta la g
la documentacion?.

documentacion?

DI-AGSIDP/SGSPP
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m __Representacion grdfico
| PROFESIONALES | ACTIVIDADES
DI-AGS/DP/SCSPP |~ (Estacorecta
JT y oompleta la
\ gf‘\ 3
& - .

DI-AGS/ DPI SGSPP

—>  prog resolucion’ | pmae” documentacnon
Al subsanada

DI-AGS/DPISGSPP

I ;E's-confpr‘:ng'-“{'":,.
. ainspeccion?
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Representocion grofica m

5

| PROFESIONALES |

ACTIVIDADES |

Técnica PSS
Administrativo
de DP/SGSPP

Técnico PSS

Administrativo:

de DP/SGSPPy
‘organe
competente
parainscribiry
resofver

-AGS/DPISGSPP

:
i estas de resolucion - ™)

Propuesta favorable

DI-AGS/DP/SGSPP

scrip

1El rgano que ™.
~ tramita es el mismo
que resuelve?

“{Es necesaria ~._-
la inscripcion o asiento

en registro o '

censns?

Notificacion de
Recursos Salghindial iz
- la resolucion

v

DP/SGSPP DP/SC5PP DI-AGS/DP/SGSPP
T o T —= — e
15, Recepcion de 16. Valoracion
expediente en delExp.
DP/SCSPR i

$A%
DP/SGSPP
17. Devolucion del Exp,

-~ {Es necesaria _~{Esta correcta
la inscripeion o asiento y completa la
enregistro o~ documentacion?

¢Existe propuesta
_desestimatonia?

DP/SGSPP Notificacion de
?P.ls_csPﬁ e TP 19 Resoluciondel —> EMENCHS ]
18, Inscripcion/asientos procedimiento ;

registrales en los registros

1
ocensos queprocedan
Registro datos .

)
— b\
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m _Representacidn grdfica
.

Arquitectura nivel 3 especifica para establecimientos alimentarios

PROFESIONALES l ACTIVIDADES J
ENTRADA
DE LA SOLICITUD
Administrztivo DIJAGS < En cuaiquierdréano cel 55PA
de DI-AGS/DP/ R [ distinto al DIAGS que tramita

SGSPP

DI-AGS/OP .

2. Prcpatadén del expediente

y notificacion al interesado

delinicio del tramite

|
v L4
DI-AGS DI-AGS -

3 Valoraubn expedientes -4, Valoracion expedientes [
sinvisita i mspecc«on con visita inspeccion

Teenic s DI-AGS
T ¢Esta correcta
ae DI-AGS. documentacion? y notificacion de fa misma

iSe recibe

documentacion
subsanada

en plazo?

DI-AGS

10. Revision documental y

elaboracion de informes DI-AGS/DP
para prapuestds de 6. Recepcion y registro de 1a
resolucion y remision documentacion subsanada,
expediente a OP- de exp. devueltos o de
Informe para ‘alegaciones af tramite:

Y Propuesta favorable de audiencia

v
DI-AGS

Z.valoracionde la
documentacion subsanada
{Exp. sin visita inspeccion)

iLscorrectala

St Estd completz |3
documentacicn? 16

@ —
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Representacion grdfico

| PROFESIONALES |

ACTIVIDADES

DI-AGS ¢Esta correcta

y completa la
4 Valoracion expedmntes P
conyisita inspeccion documentacion?

[—» Registro datos .

DI-AGS

10, Revision documental y:
elaboracion de informes -

2

DI-AGS

5. Mejora de la solicitud:
¥ natificscion de la misma

{Serecibe
documentacion
subsanada

para; propuestas de. DI-AGS/DP
resolucion y remisién
expediente a DP B, Recepcion y registro de fa
P Py _doctmentacion subsanada,
:,':Lo'g‘:&af':\"om ble “de exp. devueltos o de
P ' alegaciones al tramite
L e |
~ o
8. Valgracion.de la
documentacidn subsanada

(Exp. con visita inspeccian)

' Técnico de PS Ad. 5] {Esta completa [

documentacién?

DI-AGS

9. \fisita mspecc«sn y
emision informe/acta

¢Es conforme
" lainspeccionyla ™\

documentacion subsanada
esta completa
y correcta?

A
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m <Representaaon grdfica

| prOFESIONALES | ACTIVIDADES |

Delegacion Provincial Del. Provmmal

¢ Esta correcta™
y completa la
documentacion y existen
2 Informes/propuestas -

HING dearchrvo’

“FEsts correcta™~
y completa la
documentacion? -

¢ Esta cormecta™
i y completa la
‘documentacion pero existe >
S mfo:melpropuesta 4

¢ Estd correctaN
y:ompletah )
documentaaonyexusten
_ lnformeslpropuestas
favorables? /

DI-AGS
“Icaactividad 6

.~ iEsnecesaria
__ inscripcion ¢ asients
; Provincial?

K SR RS
P cil?‘?ls‘f\ =
u.tw.-.m.\ .«:‘.\)\y-mm | i‘&(

Delegacion Provincial
17. Resolucion del
procedimiento en DP

y notificacion
alinterasado
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Representacion grdfica_
L

PROFESIONALES ] ACTIVIDADES |
‘ 'Técmco Psi- @
SGSPP
18. Recepcwn del
‘expediente en SGSPP
5GSPP
19, Valoracion del
expedients en SGSPP

¢Est3 correctd
.y completa la
documentacion?

¢Existe una
propuesta de resolucion
desestimatoria?

AESAN SGSPP
21, lnscnpcnonlasnentos 20. Devolucion del
egtstrales enlos registros expediente a DP
0 Censos que procedan f
¥

Delegacian Provincial

Titularde fa SGSPP
SGSPPI datos 22. Resolucion del

Técmoo PSI SIS
Administrtivo procedimiento
delaSGSPP. en 5GSPP

—— yremision a DP

_‘_

Resoluciones estimatorias

v
Delegacion Provincial

23, Recepcion defa
resolucion en DP

y notificacion
alinteresado

;\

I - -«;
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7. INDICADORES

1. Denominacion;
Dimension
Objetivo

Fundamento

Formula

Definicion de términos

Fuente

Demora de respuesta al solicitante

De efectividad

Conocer el tiempo medio transcurrido desde que se regis-
tra |a solicitud hasta que el solicitante recibe la primera
respuesta desde el argano que tramita su expediente

No es suficiente conocer el tiempa de tramitacién de un
expediente para valorar si el proceso es o no efectivo

Con vistas a satisfacer |as expectativas de los solicitantes,
el tiempo de respuesta inicial debe ser razonablemente
cercano a la presentacion de |a solicitud

7 de los dias entre el inicio del procesa y
13 fecha de primera respuesta

...........................................................................

N2 de solicitudes presentadas con respuesta o
necesidad de contacto antes de 1a resolucion

3 de los dias entre el inicio del proceso y la fecha de pri-

mera respuesta:

Sumatorio de los dias transcurridos entre fa fecha de

registro de la solicitud en cualquier 6rgano del SSPA y Ia

primera fecha en que se realice alquna de |as siguientes

actividades®

1. la fecha de notificacion efectiva de la mejora de solici-
tud o

2. la fecha de la visita de inspeccidn al establecimiento,
instalacion o servicio 6

3. la fecha de la notificacion efectiva del tramite de
audiencia previo a la resolucion

Ne¢ de solicitudes presentadas con respuesta o necesidad
de contacto antes de la resolucion:

Ne de solicitudes presentadas que necesitan una mejora de
salicitud, o inspeccion o tramite de audiencia

No se considerara para la evaluacion de este indicador, la
comunicacion a los interesados del inicio del tramite
Tampoco se consideraran aquellas solicitudes cuya prime-
ra respuesta al solicitante es la notificacién de la resolu-
cion

Registro del organo competente para la tramitacion de la
solicitud
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_ Evaluacion del proceso: indicadores

Criterio de calidad  El plazo de demora no superara:

Ambito
Periodicidad

Observaciones

30 dias para expedientes con plazo de resolucion de 6
meses

15 dias para expedientes con plazo de resolucion de 3
meses

15 dias para expedientes con plazo de resolucion de 2
meses

Organo que tramita

Anual

Considerar los expedientes cuya fecha remision ** de la

propuesta de resolucion a la unidad u érgano que resuelve

se encuentre en el periode considerado para el cdlculo

* Por expediente solo se considerara una de las 3 activi-

dades

Se debera consignar la fecha de la actividad que pri-

mero se realice

En caso de ser el mismo érgano quien tramita y resuel-

ve, considerar |a fecha de propuesta de resolucion que

figure en el documento

LAl
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Evoluacion del proceso: indicadores

2. Denominacion: Solicitudes informadas favorablemente tras un
primer informe o visita desfavorable

Dimension De efectividad

Objetivo Conacer el porcentaje de solicitudes que, para informar-
las favorablemente, necesitan de actuaciones técnicas por
parte de los servicios de control (informes, visitas...) en
mas de una ocasion

Fundamento No es suficiente el conocer el nimero de solicitudes que
se han informado favorablemente, sino también si ha sida
necesario mas de un informe o visita.
Esto ayuda a valorar los recursos invertidos, el impacto en
salud y la calidad técnica de nuestras actuaciones

Formula
Ne de solicitudes para las que ha sido necesario un

sequndo informe y/o girar una segunda inspeccion
Ne de solicitudes prasentadas

Definicion de términos N2 de solicitudes para las que ha sido necesario un segun-
do informe y/o girar una segunda visita de inspeccion:
Se contabilizaran los expedientes de autarizaciones en las
que haya sido necesario emitir un segundo informe y/o
girar una segunda visita de inspeccion.
Un expediente se contabilizarda como maximo una sola
vez

N2 de solicitudes presentadas:
N¢ de solicitudes presentadas en el periodo considerado
para el calculo

Fuente Registro del argano competente para la tramitacion de la
solicitud

Criterio de calidad No procede

Ambito Organo que tramita

Periodicidad Anual

Considerar los expedientes cuya fecha remision” de la pro-
puesta de resolucion a la unidad u 6rgano que resuelve se
encuentre en el periedo considerado para el calculo
Observaciones * Encasode ser el mismo drgano quien tramita y resuel-
ve, considerar la fecha de propuesta de resolucion que
figure en el documento

==k
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_Evaluacion del proceso! indicadares
-

3. Denominacién: Tiempo de tramitacion de los expedientes

Dimension De efectividad

Objetivo Conocer el tiempo medio que se invierte en el periodo de
TRAMITACION de una solicitud

Fundamento En el proceso se establecen dos fases: la TRAMITACION y

la RESOLUCION. Se trata de establecer un indicador para
cada fase que nos permita conocer y actuar en aquellas
actividades en las que exista mas demora, en este casa
para la tramitacion de la solicitud

Formula
¥ de los dias transcurridos entre la recepcion de la solicitud

y la prapuesta de resolucion

N2 de solicitudes presentadas

Definicion de términos ¥ de los dias transcurridos entre la recepcion de la solici-
tud y la propuesta de resolucion:
Sumatorio de los dias transcurridos entre la fecha de
registro de entrada de |a solicitud en el 6rgano competen-
te para tramitar y la fecha remision * de |a propuesta de
resolucion a la unidad u 6rgano que resuelve,
En su caso, a este periodo debera descontarse el plazo de
10 dias concedido al interesado para que mejore |a soli-
citud (o, en su caso, 15 dias si se le ha concedido amplia-
cion de plazo previamente solicitada por el interesado) y
el plazo concedido en el tramite de audiencia.

N¢ de solicitudes presentadas:
N¢ de solicitudes presentadas en el periodo considerado
para el calculo

Fuente Reqgistro del argano competente para la tramitacion de la
solicitud

Criterio de calidad  El tiempo de tramitacion de los expedientes no superara
en el desarrollo general:
100 dias efectivos para exp. con plazo de resolucion de 6 meses
45 dias efectivos para exp. con plazo de resolucion de 3 meses
40 dias efectivos para exp. con plaze de resolucion de 2 meses

El tiempo de tramitacion de los expedientes no superara

en el desarrollo especifico de Seguridad Alimentaria:

135 dias efectivos para exp. con plazo de resolucion de 6 meses,
de los cuales 100 corresponden a los dias transcurridos
desde [a fecha de entrada de |a solicitud en el 6rgano com-
petente para tramitar y la fecha de remision del expediente
a la Delegacion Provincial que corresponda

60 dias efectivos para exp. con plazo de reselucion de 3 meses,

B!
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delos cuales 40 corresponden a los dias transcurridos desde
la fecha de entrada de la solicitud en el érgano competen-
te para tramitar y la fecha de remision del expediente a la
Delegacion Provincial que corresponda

El tiempo de tramitacion de los expedientes no superara
en el desarrollo especifico de Salud Ambiental 120 dias

efectivos
Ambito Organo que tramita
Periodicidad Anual

Considerar los expedientes cuya fecha remision® de la pro-
puesta de resolucién a la unidad u érgano que resuelve
(fase n® 14), se encuentre en el periodo considerado para
el calculo
Observaciones *  Encasode ser el mismo drgano quien tramita y resuel-
ve considerar la fecha de propuesta de resolucion que
figure en el documento

4. Denominacion: Tiempo de resolucion de los expedientes

Dimension De efectividad

Objetivo Conocer el tiempo medio que se invierte en &l periodo de
RESOLUCION de una solicitud

Fundamento En el proceso se establecen dos fases: la TRAMITACION y la
RESOLUCION.

Se trata de establecer un indicador para cada fase que nos
permita conocer y actuar en aguellas actividades en las
que exista mas demora, en este caso para la tramitacion
de la solicitud

Formula
2 de los dias transcurridos entre la propuesta de resolucion

y la notificacion de !z resolucion

..................................................

N¢ de solicitudes presentadas

Definicion de términos y de los dias transcurridos entre la propuesta de resolu-
cion y la notificacion de |a resolucién:
Sumatorio de los dias transcurridos entre la fecha del
registro de entrada en el 6rgano que resuelve del expe-
diente con la propuesta de resolucion * hasta la fecha de
notificacion efectiva al interesado de la resolucion

Ne de solicitudes presentadas:
N¢ de solicitudes presentadas en el periodo considerado
para el calculo

e g
PROCZS0S EN PROTECCION - AUTORIZACIONES SANITARIAS - 121 € 5
™



_Evaluacion del proceso: indicadores

@

{-\ rl 122 prOCESOS EN PROTZCCION - AUTORIZACIONES SANITARIAS -

i

Fuente

Criterio de calidad

Ambito
Periodicidad

Observaciones

5. Denominacion:

Dimension
Objetivo

Fundamento

Formula

Registro del rgane competente para la tramitacion de |a
solicitud

El tiempo de tramitacion de los expedientes no superara
en el desarrollo general:

80 dias efectivos para exp. con plazo de resolucién de 6 meses
45 dias efectivos para exp. con plazo de resolucion de 3 meses
20 dias efectivos para exp. con plazo de resolucion de 2 meses

El tiempo de tramitacion de los expedientes no superara
en el desarrollo especifico de Sequridad Alimentaria:

30 dias efectivos para exp. con plazo de resolucion de 6 meses
20 dias efectivos para exp. con plazo de resolucion de 3 meses

El tiempo de resolucidn de los expedientes no superara en
el desarrollo especifico de Salud Ambiental 60 dias efecti-
VoS

Organo que tramita

Anual

Considerar los expedientes cuya fecha de notificacion

efectiva de la resolucion al interesado se encuentre en el

periodo considerado para el calculo

*  Encasode serel mismo drgano quien tramita y resuel-
ve considerar la fecha de propuesta de resolucién que
figure en el documento

Expedientes resueltos fuera de plazo

De efectividad

Conocer el porcentaje de expedientes cuyo procedimiento
completo sobrepasa el plazo legal establecido

Conocer el tiempo medio que se invierte en el procedi-
miento completo, indica si éste se encuentra dentro de
los parametros establecidos, pero no aporta informacion
sobre cuantos expedientes incumplen el proceso.

Este indicador nos permite conocer los expedientes archi-
vados, resueltos favorablemente o desfavorablemente
que hayan sobrepasado el plazo legal establecido

N2 de expedientes resueltos

fuera del plaza legal establecido
----------- : x100
N2 de salicitudes presentadas
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Definicion de términos N2 de expedientes resueltos fuera del plazo legal estable-
cido:
El plazo legal establecido es el transcurrido entre |a fecha
del registro de entrada de la solicitud en el 6rgano com-
petente para tramitar y la fecha de notificacion efectiva al
interesado de |a resolucion.
El plazo legal establecido es de 6, 3 6 2 meses, segin el
tipo de autorizacian (ver anexo 1).
En su caso, a este periodo debera descontarse el plazo de
10 dias concedido al interesado para que mejore la soli-
citud, (o, en su caso, 15 dias si se le ha concedido amplia-
cién de plazo previamente solicitada por el interesado) y
el plazo concedido en el trdmite de audiencia

N2 de solicitudes presentadas:
N¢ de solicitudes presentadas en el periodo considerado
para el clculo

Fuente Registro del 6rgano competente para la tramitacion de la
solicitud

Criterio de calidad 0%

Ambito Organo que resuelve

Periodicidad Anual

Considerar los expedientes cuya fecha de notificacion
efectiva de |a resolucion al interesado se encuentre en el
periodo considerado para el clculo

6. Denominacion: Calidad en la mejora de solicitud

Dimensién De proceso

Objetivo Evaluar que |la mejora de solicitud, en los expedientes que
la requieran, se realiza con los estandares de calidad con-
templados en el proceso

Fundamento En los expedientes que requieren una mejora documental,
una de las actividades que aportan mayor calidad, es una
redaccion adecuada, en la forma y en el fondo de la mejora
de solicitud. Una mejora de solicitud de calidad, permitira
al solicitante entender que se le requiere que mejore y le
permitira modificar adecuadamente los defectos documen-
tales en que hubiera incurrido la documentacion inicial

Formula .
N® de expedientes con calidad en la mejora de solicitud

.........................

N de expedientes que requieren mejora de solicitud

&
==}
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Definicion de términos Se entendera que una mejora de solicitud tiene calidad

Fuente

Criterio de calidad

Ambito
Periodicidad

Observaciones

124 PROCESDS EN PROTECCION - AUTORIZACIONES SANITARLAS -

cuando en su redaccion, aparezcan, al menos, los requisi-

tos siguientes:

® Utilizando un lenguaje claro, se indicara de mado por-
menorizado y motivadamente aquellos aspectos docu-
mentales que aparecen incompletos o incorrectos (No
se utilizaran formulas generales)

= Seindicara el plazo normativamente establecido para
presentar las modificaciones y los efectos que tendria
no mejorar la documentacién (Art. 71.1 de la Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comin)

®  Debe quedar constancia de la notificacion efectiva al
interesado

= |a mejora de solicitud se enviara al interesado antes de
30 dias (en los expedientes de plazo de resolucién de
6 meses) 0 antes de 15 dias (en el plazo de resolucion
de expedientes de 3 meses) desde la fecha del registro
de entrada de la solicitud en el 6rgano encargado de
tramitar

N¢ de expedientes que requieren mejora de solicitud:

Ne de solicitudes para las que se ha comprobado que la
documentacion no esta completa o correcta y que requie-
ren una subsanacion documental

Registro del 6rgano competente para la tramitacion de la
solicitud

Mas del 95% de las mejoras de solicitud tramitadas deben

ser de calidad

Organo que tramita

Anual

Considerar los expedientes cuya fecha remisidn * de la

propuesta a la unidad u drgano que resuelve (fase n? 14)

se encuentre en el periodo considerado para el calculo

*  Ver anexo || modelo para redaccion de una mejora de
solicitud.
El indicador se evaluarad auditando una muestra repre-
sentativa del total de expedientes con mejora de solici-
tud finalizados en el afo considerado para el calculo



8. ANEXOS

ANEXO |

Tipos de autorizaciones sanitarias en Proteccién de la Salud

SALUD AMBIENTAL

10,

11.

Autorizacidn de excepciones a los valores paramétricos fijados en las Aguas
de Consumo Humano.

Autorizacion para la superacion de la concentracion de cloro residual en la red
de distribucion de aguas de consumo.

. Autorizacion para la exencion de desinfectante residual en la red de distribu-

cion de aguas de consumo.

Autorizacion para la reduccion de la frecuencia analitica de determinados
parémetros del anélisis completo de aguas de consumo.

Autorizacién para la reduccion de |a frecuencia de analisis de control de aguas
de consumo.

Homologacion de cursos de formacion para el personal de mantenimiento higié-
nico sanitario de las instalaciones de riesgo de transmision de legionelosis.

- Autarizacion para la imparticion de los cursos de capacitacion para las activi-

dades relacionadas con la utilizacién de productos biocidas.

. Autorizacién sanitaria e inscripcion de establecimientos y servicios biocidas

de Andalucia.

Reconocimiento sanitario e inscripcion de servicios biocidas fuera de
Andalucia.

Expedicion del carnet para la utilizacion de biocidas de uso ambiental y en la
industria alimentaria.

Autorizacion para la clausura, la construccion y aprobacién de proyectos de
construccion, ampliacién o reforma de cementerios publicos o privados.

=
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SEGURIDAD ALIMENTARIA Y LABORATORIOS

12. Autorizacion sanitaria de funcionamiento e inscripcion de industrias alimen-

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21,

22.

23.

24,

25.

tarias en el Registro General Sanitario de Alimentos.

Adtorizacion e inscripcién en el Registro General Sanitario de Alimentos de
productos dietéticos, aguas minerales naturales y aguas de manantial.

Autorizacion y registro de empresas de formacion de manipuladores de ali-
mentos.

Reconocimiento de cursos de formacion de manipuladores de alimentos en
centros o escuelas de formacidn profesional o educacional.

Reconocimiento para impartir formacion en Andalucia como empresas o enti-
dades autorizadas en la Comunidad Autonoma de Catalufa.

Autorizacion y Registro de Laboratorios de Salud Publica de Andalucia.

Recanocimiento de la Acreditacion y Registro de Laboratorios de Salud
Publica.

Reconocimiento de la Autorizacién y/o Acreditacion de Laboratorios de Salud
Plblica otorgado por Organismos distintos a la Consejeria de Salud.

Autorizacion y Registro de establecimientos de comercio al por menor de car-
nes y derivados de carne.

Autorizacion de veterinarios para actividades cinegéticas.

Autorizacion de campanas de sacrificio de cerdos para consumo familiar.
Autorizacion de transporte en caliente de carne.

Autorizacién de sacrificio de ritos religiosos.

Autorizacion retirada de columna vertebral.

=
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; Plazo de
Organo Organo Resolucion /
Autorizacion que tramita que resuelve Notificacion
1 DP SGSPP 2 MESES
2 oP DP 30 DIAS
3 DP DP 30 DiAS
4 DP DP 30 DIAS
5 DP DP 30DIAS.
6 SGSPP 5GSPP 3 MESES
7 SGSPP 5GSPP 6 MESES
8 Dp SGSPP 6 MESES
9 SGSPP SGSPP 3 MESES
10 DP DP 3 MESES
11 DP DP/SGSPP 3 MESES
12 DP DP/ SGSPP 6 MESES'/3 MESES?
13 SGSPP SGSPP 3 MESES
14 SGSPP SGSPP 3MESES
15 SGSPP SGSPP 3 MESES
16 SGSPP SGSPP  3MESES
o 17 SGSPP SGSPP 6 MESES®/3 MESES*
18 SGSPP SGSPP 2 MESES
19 SGSPP SGSPP 3MESES
20 DP DP 3 MESES
21 DI Di 3 MESES
22 DI/DP DP 3 MESES
23 SGSPP SGSPP 3 MESES N
24 SGSPP SGSPP 3 MESES
25 SGSPP SGSPP 3 MESES

1. - Inscripcion inicial, convalidacion, cambio de domicilio industrial, ampliacion/cambio de

actividad a instalaciones.

2.- Cambio de titularidad, reduccion de actividad o instalaciones, baja de productes, cese o

baja de industria, asiento de productos.
3.- Autarizacion, registro y ampliacion.

4, - Renowvacian.
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Modelos de documentos:
Notificacion del inicio del tramite
Mejora de la solicitud
Tramite de audiencia al interesado
Devolucion de expediente
Propuestas de resolucion
Resolucion

L
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NOTIFICACION DEL INICIO DEL TRAMITE

Interesado
Fecha:
Ref.:
Asunto:
Con fecha ha tenido entrada en el Registro de este (Distrito/

Area/Delegacion Provincial/Consejeria), érgano competente para tramitar
el procedimiento, la solicitud y documentacion anexa para (nombre del
tramite)

de la (razon social)

a la que se le ha asignado el n®

De conformidad con lo establecido en el articulo 42.4 de |a Ley 30/92 de 26
de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, modificada por la Ley 4/1999 de 13
de eneroy (*) se le informa que el plazo normativamente
establecido para la resolucion y notificacion de este procedimiento es de

meses a partir de la fecha de entrada en el Registro arriba indica-
do, por lo que transcurrido dicho plazo sin habérsele notificado resolucion
expresa, su solicitud tendra efectos (estimatorios/ desestimatorios), seqin
lo dispuesto en el anexo de dicho Decreto, sin perjuicio de la obligacion
general de resolver establecida en el citado articulo 42.

La tramitacion del presente procedimiento esta condicionada al pago de las
tasas correspondientes, conforme establece |a Ley 4/1988, de tasas y pre-
cios publicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia. La justificacion del
ingreso debera acreditarse aportando el Ejemplar para la Administracion.

A efectos de obtener informacion sobre el estado de tramitacion del pro-
cedimiento, se podra dirigir a: (persona de contacto, direccion, teléfono,

Firma

(*} Pongase la legistacion especifica de la AASS que proceda, que recoja plazos
y efectos o en su defecto el Decreto 372/2004 de 1 de junio, por ef que se esta-
blecen y publican los plazos de resolucion y notificacion, asi como los efectos
de la falta de resolucion expresa de los procedimientos administrativos en el
dmbito de la Consejeria de Salud.
&)
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MEJORA DE LA SOLICITUD
Interesado

Provincia, fecha
Referencia
Asunto: Expediente n2

En relacion con el expediente en solicitud de: (tipo de tramite)
de la (razén social)
para la actividad / servicio de:

con domicilio en:

localidad:

provincia:

le comunico que, tras la revision de la documentacién presentada y a fin
de completarla, debera aportar (en duplicado / triplicado ejemplar), en un
plazo de DIEZ dias la siguiente documentacion:

Finalizado dicho plazo, sin haberse recibido la documentacion indica-
da, se le tendra por desistido de su peticién, previa resolucion (Articulo
71.1 de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Pablicas y del
Procedimiento Administrativo Comin), que tendra efectos desestimato-
rios y conlievara PONGASE LO QUE PROCEDA.

(por ejemplo en el caso de tratarse de una nueva inscripcion, la consideracicn
de industria clandestina, y en el caso de una modificacién de los datos regis-
trales, su denegacion, y si es una convalidacion, el inicio de la anulacion de la
autorizacion sanitaria de funcionamiento y en consecuencia, la cancelacién
de su inscripcion en el Registro General Sanitario de Alimentos).

A efectos de obtener informacion sobre el estado de tramitacion del pro-

cedimiento, se podré dirigir a: (persona de contacto, direccion, teléfono,
fax.....)

Firma
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TRAMITE DE AUDIENCIA AL INTERESADO
Interesado

Provincia, fecha
Referencia
Asunto: Expediente n?

En relacion con el expediente en solicitud de (tipo del tramite)
presentado por la (razén social)
para la actividad / servicio de:

con domicilio en:

localidad:

provincia:

le informo que por los servicios de control oficial se realizé una visita de
inspeccion el (fecha) en la que se levantd el acta (n2) donde se dejo cons-
tancia de una serie de deficiencias higiénico sanitarias que se detallan a
continuacion:

En dicha visita (si fuera el caso) se concedio un plazo de (dias) para la subsa-
nacion de las mismas, transcurrido el cual se procedié a realizar una segun-
da visita de inspeccion, en la que se levanto el acta (n?) que recoge las
siguientes irregularidades:

A la vista de las irreqularidades detectadas, que incumplen lo previsto en
los {articulos) del Real Decreto (n2), es por lo que se le comunica para que,
en el plazo de quince dias contados desde |a recepcion del presente escri-
to, formule, ante este organo, las alegaciones y documentos o justifica-
ciones que estimen pertinentes, para su oportuna valoracién, en virtud
de lo dispuesto en el articulo 84 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre
de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, modificada por la Ley 4/1999 de 13 de enero, con la
indicacion que de no hacerlo se elevara propuesta desestimatoria al 6rga-
no competente para resolver, lo que conllevara PONGASE LO QUE
PROCEDA.

(Por ejemplo si convalidacion, la automadtica cancelacion de la inscripcion de
la industria en el Registro General Sanitario de Alimentos.)

Firma

Q
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nexes

DEVOLUCION DE EXPEDIENTES
DP /DI-AGS

Provincia, fecha
Referencia
Asunto: Expediente n?

Adjunto se DEVUELVE el expediente en solicitud de: (tipo del tramite)
presentado por |a (razén social)
para la actividad / servicio de:

con domicilio industrial en:
sita en la localidad de:
provincia de:

por los motivos siguientes:

Todo ello para que en el plazo de dias se subsanen las deficien-
cias detectadas y se remita el expediente con la propuesta de resolucién
que proceda.

Firma

y
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PROPUESTAS DE RESOLUCION

Provincia, fecha
Referencia
Asunto: Expediente n?

Visto el expediente en solicitud de {motivo del tramite)
presentado por la (razén social)
para la actividad / servicio de:

con domicilio en:
localidad;
provincia:

1.- ANTECEDENTES DE HECHO.-
PRIMERO.-

SEGUNDO.-

2.- FUNDAMENTOS DE DERECHO.-
PRIMERO.- Se indicara la legislacion que recoge las competencias del 6rga-
no para hacer las propuestas de resolucion.

SEGUNDO.-

PROPUESTA:

Firma

[
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RESOLUCION
Interesado

Provincia, fecha
Referencia
Asunto: Expediente n2

Visto el expediente en solicitud de (motivo del tramite)
presentado por la (razén social)
para la actividad / servicio de:

con domicilio en:
localidad;
provincia:

1.- ANTECEDENTES DE HECHO.-
PRIMERO.-

SEGUNDO.-

2.- FUNDAMENTOS DE DERECHO.-
PRIMERO.- Se indicara la legislacion que recoge las competencias del 6rga-
no para resolver.

SEGUNDO.-

Vistos los antecedentes expuestos, normativa citada y demas de general
aplicacion, esta Delegacion Provincial / Secretaria General

RESUELVE
PRIMERO.-................

SEGUNDO.- Notificar la presente resolucién al interesado, con la indicacién
de que si desea impugnarla podra interponer, de conformidad con lo pre-
visto en el articulo 114 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen
Juridico de las Administraciones Pablicas y Procedimiento Administrativo
Comun, recurso de alzada ante la lima. Sra. Consejera de Salud, en el plazo
de un mes.

Firma
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Relacion de legislacion especifica, manuales, protocolos, circulares....

N¢ Denominacion Normativa, instrucciones, manuales, informes....
= GENFRALES PARA TODAS LAS ® Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen
AUTORIZACIONES SANITARIAS [N PS luridico de las Administraciones Publicas y del

Procedimiento Administrativo Cormun

» Decreto 372/2004 de 1 de junio, por el que se
establecen y publican los plazos de resolucion y
notificacion, asi como los efectos de |a falta de
resolucion expresa de los procedimientos
administrativas en el ambito de [a Consejeria de
Salud.

® Decreto 146/1998 de 7 de julio por el que se
regulan las bases de creacion, organizacion y
funcionamiento de las oficinas de respuesta
unificada para las PYMES.

® Notificaciones: Nota Interior de 15 de enero de
2002 de la SGT de la Consejeria de Salud.
Instruccion 1/2000 de 29 de noviembre de |2 SCT
de la Consejeria de salud sobre envios postales y
registro de saluda de documentos.

® Informe de la SGT de la Consejeria de Salud de 22
de marzo de 1999 sobre la aplicacion del articulo
42.4 22 parrafo de la ley 30/1992 de 26 de
noviembre. Reformada por la Ley 4/99 respecto z |2
informacion a los interesados sobre el plazo
méximo para resolver y notificar los procedimizn-
tos asi como los efectos que puede producir &l
silencio administrativo.

2,34y5 © AUTORIZACION PARA LA SUPERACION DE ® Real Decreto 140/2003, de 7 de febrero porel gue
CLORO RESIDUAL EN LA RED DE se establece los criterios sanitarios dz |3 calidad da!
DISTRIBUCION DE AGUAS DE CONSUMO agua de consumo humano

® AUTORIZACION PARA LA EXENCION DE
DESINFECTANTE RESIDUAL EN LA RED DE
DISTRIBUCION DE AGUAS DE CONSUMO

= AUTORIZACION PARA LA REDUCCION DE LA
FRECUENCIA ANALITICA DE DETERMINADOS
PARAMETROS DEL ANALISIS COMPLETO DE
AGUAS DE CONSUMO

® AUTORIZACION PARA LA REDUCCION DE LA
FRECUENCIA DE ANALISIS DE CONTROL DE

AGUAS DE CONSUMO

= HOMOLOGACION DE CURSOS DE ® Decreto 287/2002, de 26 de noviembre, por el que
FORMACION PARA EL PERSONAL DE se establecen medidas para el control y la vigilancia
MANTENIMIENTO HIGIENICO SANITARIO DE  higiénico-sanitarias de instalaciones de riesgo en la
LAS INSTALACIONES DE RIESCO DE transmision de la Legionelosis y se crea el Registro
TRANSMISION DE LEGIONELOSIS Oficial de Establecimientos y Servicios Biocidas de

Andalucia.

= Orden 2 de julio 2004 por el que se regulan los
cursos de formacion del personal que realiza
operaciones de mantenimiento higiénico-sanitario
de las instalaciones objeto del RD 865/2003.
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N Denominacion Normativa, instrucciones,_manua_les, informes....
7 ® AUTORIZACION PARALA IMPARTICION DE ® Decreto 161/2007, de 5 de junio, por el que se
CURSOS DE CAPACITACION PARALAS establece la requlacion de la expedicion del ;arne‘r
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA para actividades relacionadas con la utilizacion de
UTILIZACION DE PRODUCTOS BIOCIDAS productos fitosanitarios y biocidas

8y 9 ® AUTORIZACION SANITARIA [ INSCRIPCION DE ® Decreto 298/2007, de 18 de diciembre, por el que
' EMPRESAS, ESTARLECIMIENTOS Y SERVICIOS — se requlan los Establecimientos y Servicios Biocidas

BIOCIDAS DE ANDALUCIA de Andalucia y se crea el Censo de Servicios
 RECONOCIMIENTO SANITARIO | Biocidas Reconocidos en Andalucia
INSCRIPCION DE SERVICIOS BIOCIDAS FUERA ™ Instrucciones del Servicio de Salud Ambiental sobre
DE ANDALUCIA algunos aspectos para la implementacion del
Decreto 298/2007.

10 ®» EXPEDICION DEL CARNET PARA LA ® Decreto 161/2007, de 5 de junio, por el que se
UTILIZACION DE BIOCIDAS DE USO establece la regulacion de la expedicion del carnet
AMBIENTALY EN LA INDUSTRIA para actividades relacionadas con la utilizacion de
ALIMENTARIA productos fitosanitarios y biocidas.

= AUTORIZACION PARA LA CLAUSURA, LA u Decreto 95/2001, de 3 de abril, por el que se
CONSTRUCCION Y APROBACION DE aprueba el reglamento de la Policia Sanitaria
PROYECTOS DE CONSTRUCCION, AMPLIACION ~ Mortuoria.
O REFORMA DE CEMENTERIOS PUBLICOS O

PRIVADOS

12 ® AUTORIZACION SANITARIA DE ® Resolucion de 16 de julio de 1999 de |z Direccion
FUNCIONAMIENTO E INSCRIPCION DE General de Salud Pablica y Participacion por |z gus
INDUSTRIAS ALIMENTARIAS EN ELREGISTRO  se delega la competencia para la iniciacion =
CENERAL SANITARIO DE ALIMENTOS instruccion de los procedimientos de Autorizacio-

nes sanitarias de funcionamiento de indust 2s
alimentarias, asi como la resolucion de -
en determinados supuestos, en los Del= >
Provinciales de la Consejeria de Saluc

® |nstruccion de 4 de febrero de 1999 <00«
tasas en el procedimiento de Registro s
industrias alimentarias.

® Informe de 7 de agosto de 2006, del Servioi.
Sequridad Alimentaria y Laboratorios de |a
Direccion General de Salud Publica y Participacion
sobre el sentido del silencio en los procedimientos
derivados del Registro General Sanitario de
Alimentos.

# Informe de 13 de febrero de 2007 del Servicio de
Sequridad Alimentaria y Laboratorios de la DGSPP,
sobre produccion de efectos de las resoluciones
recaidas en los procedimientos de Registro
Sanitario.

® Manual de instrucciones de Registro Sanitario.

* Documento Orientativo de las Especificaciones de
su Sistema de Autocontrol (DOESA).

" Requisitos Simplificados de Higiene. Guia
Orientativa para la Implantacion del Sistema de

Autocontrol en ciertos establecimientos alimenta-
rios.
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Denominacion

Normativa, instrucciones, manuales, informes....

13

® AUTORIZACION E INSCRIPCION ENEL
RECISTRO GENERAL SANITARIO DE
ALIMENTOS DE ACUAS MINERALES
NATURALES Y AGLIAS DE MANANTIAL

® AUTORIZACION E INSCRIPCION EN EL
RECISTRO CENERAL SANITARIO DE
ALIMENTOS DE PRODUCTOS DIETETICOS

® Real Decreto 1074/2002, de 18 de octubre, por el
que se requla el proceso de elaboracion, circulacion
y comercio de aquas de behida envasadas

® Real Decreto 2685/1976 de 16 de octubre por el
que reaprueba la Reglamentacion Tecnico Sanitania
de preparados alimenticios para regimenes
dieteticos y/o especiales

® Informe de 5 de mayo de 1999 de la DGSPP sobre
aclaracion de la notificacion de la etiqueta de los
dieteticos de fabricacion nacional o procedentes de
paises de la U

14,15y 16

® AUTORIZACION Y REGISTRO DE EMPRESAS
DE FORMACION DE MANIPULADORES DE
ALIMENTOS

= RECONOCIMIENTO DE CURSOS DE
FORMACION DE MANIPULADORES DE
ALIMENTOS EN CENTROS O ESCUELAS DE
FORMACION PROFESIONAL O EDUCACIONAL

® RECONOCIMIENTO PARA IMPARTIR
FORMACICON EN ANDALUCIA COMO
EMPRESAS O ENTIDADES AUTORIZADAS EN
L4 COMUNIDAD AUTONOMA DE CATALUNA

= Decreto 189/2001, de 4 de septiembre, por el que
se regulan los Planes de Formacion de los
Manipuladores de Alimentos y el Regimen de
Autorizacion y Registro de Empresas y Entidades,
que imparten formacion en materia de manipula-
cion de alimentos,

® Acta 30.03.05: autorizaciones y renovaciones de
empresas de formacion de manipuladores,

® Escrito de 28.03.05: autorizaciones y renovaciones
de empresas de formacion de manipuladores.

® Acta 06.11.07: procedimiento de autorizacion y
renovacion. Requisitos a considerar.

17,18y19

® AUTORIZACION Y REGISTRO DE
LABORATORIOS DE SALUD PUBLICA DE
ANDALUCIA

® RECONOCIMIENTO DE LA ACREDITACION Y

REGISTRO DE LABORATORIOS DE SALUD
PUBLICA

® RECONOCIMIENTO DE LA AUTORIZACION Y/0
ACREDITACION DE LABORATORIOS DE SALUD

PUBLICA OTORGADO POR ORGANISMOS
DISTINTOS A LA CONSEJERIA DE SALUD

= Decreto 444/1996, de 17 de septiembre, por el que
se regula el procedimiento de autorizacion, el
reconocimiento de la acreditacion y el registro de
los laboratorios de Salud Publica en Andalucia.

® |nstruccion de 26.07.2000 sobre la renovacion de la
autorizacion de los Laboratorios.

20

= AUTORIZACION Y REGISTRO DE
ESTABLECIMIENTOS DE COMERCIO AL POR
MENOR DE CARNE Y DERIVADOS DE CARNE

® Real Decreto 1376/2003 de 7 de noviembre, por el
que se establecen las condiciones sanitarias de
produccion, almacenamiento y comercializacion de
las carnes frescas y sus derivados en los estableci-
mientos de comercio al por menor.

® |nstrucciones de la DGSPP de 19 de abril de 2004
sobre aclaraciones al Real Decreto 1376/2003 de 7
de noviembre.

21

® AUTORIZACION DE VETERINARIOS PARA
ACTIVIDADES CINEGETICAS

# Decreto 180/1991 de 8 de octubre por el que se
establecen normas sobre el control sanitario,
transporte y consumo de animales abatidos en
cacerias y monterias.

® Orden de la Consejeria de Salud de 9 de octubre de
1991 por la que se desarrolla en Decreto
anterior.(BOJA N2 90 de 11/10/1991)

® Instrucciones de 15 de septiembre y 23 de octubre
de 1995 del Servicio de Higiene de Alimentos y
Gestion de Laboratorios de la DGSPP, sobre
aplicacion de normas sanitarias para el sacrificio y
comercializacion de carne de caza silvestre.

-
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N¢ Denominacion ~ Normativa, instrucciones, manuales, informes....
2 = AUTORIZACION DE CAMPANAS DE ® Instrucciones de la DGSPP de 5 de noviembre de
SACRIFICIOS DE CERDOS PARA CONSUMO 2007, sobre el sacrificio de cerdos destinados al
FAMILIAR consumo familiar
# Resolucion de 20 de noviembre de 1990 del SAS por
el que se dictan normas para el reconocimiento de
cerdos sacrificados para el consumo familiar (BOJA
n® 98 de 27/11/1990)
23 = AUTORIZACION DE TRANSPORTE EN ® Instrucciones de la DGSPP de 15 de enero de 2007
CALIENTE DE CARNES sobre la autorizacion del transporte de carnes en
caliente,
24 & AUTORIZACION DE SACRIFICIO DE RITOS ® |nstrucciones de la DGSPP de 21 de mayo de 2007
RELIGIOSOS sobre condiciones de autorizacion de sacrificio por
rito religioso.
25 = AUTORIZACION RETIRADA DE COLUMNA ® |nstrucciones de la DGSPP de 9 de abril de 2001

VERTEBRAL

sobre |a retirada de columna vertebral de bovinos
de mas de 12 meses de edad.
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Documentacion que debe acompanar a la solicitud o informa-
cion de la misma

Autorizacién  Localizacion de la documentacion que debe acompanar a la solicitud o
informacion de la misma o _
1 Anexo 1, impreso n@ 7. Programa de Vigilancia Sanitaria y Calidad de
Agua de Consumo Humano
2 Anexo 1, impreso ned, Programa de Vigilancia Sanitaria y Calidad de
P Agua de Consumo Humanao
3 Anexo 1, impreso n? 5. Programa de Vlgllanaa Sanitaria y Calidad de
Agua de Consumo Humano
4 Anexo 1, impreso n® 2. Programa de Vigilancia Sanitaria y Calidad de
Agua de ConsumoHumano
5 Anexo 1, impreso n? 3. Programa de Vigilancia Sanitaria y Calidad de
- Agua de Consumo Humano
6 Articulo 6, y Anexo | y |l de |a Orden de 2 de julio (BOJA n® 144 de
23.07.2004)
7 Articulo 9, y Anexo | (Programa 3) del Decreto 161/2007 de 5 de
junio (BOJA n? 122 de 21.06.2007)
8 Articulo 82y Anexo || del Decreto 298/2007 de 18 de diciembre [BOJA
—_— ne 5 de 8,01.2008)
9 Articulo 16 y Anexo lil del Decreto 298/2007 de 18 de diciembre
(BOJA n? 5 de 8.01.2008)
10 Articulo 5.1 del Decreto161/2007 de 5 de ;unlo {BOJA ne 122 de
_ 21.06.2007)
12 Apartado 1 del Registro Sanitario de industrias Alimentarias: Manual
de Instrucciones
13 Apartado 1 del Registro Sanitario de Industrias Alimentarias: Manual
- de Instrucciones
14 Capntulo III, articulo 72 del Decreto 189/2001 de £ de septlembre
— {BOJA n2 114 de 2.10.2001)
15 Anexo |l del Decreto 189/2001 de 4 de septiembre (BOJA n 114 de
2102001}
16 Disposicion Adicional Unica del Decreto 189/2001 de 4 de septlem
bre (BOJA n2 114 de 2.10, 2001)
17 Articulo 42 del Decreto 444/1996 de 17 de septiembre (BOJA ne1i7
- de 10.10.1996)
18 Articulo 13 del Decreto 444/1996 de 17 de septnembre {BOJA n2 117
= de 10.10.1996)
19 Disposicion Adicional Primera del Decreto 444/1996 de 17 de sep-

tiembre {BOJA n2 117 de 10.10.1996)
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Autorizacion  Localizacion de la documentacion que debe acompariar a la solicitud o
informacion de la misma

20 Punto quinto de las Instrucciones de |a SGSPP de 19 de abril de
2004 sobre la entrada en vigor del Real Decreto 1376/2003.de 7 de
noviembre

21 Articulo 42 de la Orden de la Consejeria de Salud de 9 de octubre de
1991 por |a que se desarrolla el Decreto 180/1991 (BOJA n2 90 de
11/10/1991)

22 Punto sequndo de |z Resolucion de 20 de noviembre de 1990 del SAS
por el que se dictan normas para el reconocimiento de cerdos sacrifi-
cados para el consumo familiar (BOJA n2 98 de 27/11/1990)

23 Anexo Gnico de instrucciones de la DGSPP de 15 de enero de 2007
sobre autorizacion del transporte de carnes en caliente

24 Puntos de 1 a 6 de las Instrucciones de la DGSPP de 21 de mayo de
2007 sobre condiciones de autorizacion de sacrificio de rito religio-
S0

25 Anexos Iy |l de las Instrucciones de la DGSPP de 9 de abril de 2001
sobre retirada de columna vertebral de bovinos de mas de 12 meses
de edad

&
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9. GLOSARIO

Accién de mejora
Resultado directo de la busqueda de soluciones a los puntos débiles
detectados.

Agente de Control Sanitario Oficial
Persona dependiente de los Distritos Sa nitarios de Atencion Primaria,
de las Delegaciones Provinciales, o de la Secretaria General de Salud
Publica y Participacion de la Consejeria de Salud, designada por la
Autoridad competente, para de llevar a cabo operaciones relaciona-
das con el Control Sanitario Oficial en el ambito de proteccion de |a
salud (art. 5 Decreto 189/2001).

Aplicacion informdtica ariesweb
plataforma de Registro de documentos de Entrada/Salida de la Junta
de Andalucia.

Auditoria
Examen sistematico e independiente para determinar si las activi-
dades y sus resultados se corresponden con los planes previstos, y
5j éstos se aplican eficazmente y son adecuados para alcanzar los
objetivos.

Autorizacion sanitaria
Acto administrativo, por el que, en uso de una potestad de interven-
cién legalmente atribuida a |2 Administracién Sanitaria, se permite
a los particulares el ejercicio de una actividad, previa comprobacion
de su adecuacion al ordenamiento juridico y valoracion del interés
publico afectado.

Calidad
Conjunto de caracteristicas de un producto que satisfacen las nece-
sidades de los clientes y, en consecuencia, hacen satisfactorio el pro-
ducto,

Caracteristicas de calidad
Especificaciones o cualidades que deben cumplir los productos/ser-
vicios/procesos para ser capaces de satisfacer las necesidades de los
clientes.
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Cliente
Persona a la que van dirigidas las salidas del proceso.

Control Sanitario Oficial
Toda forma de control que efectiie la autoridad competente para veri-
ficar el cumplimiento de la legislacion sobre Seguridad Alimentaria y
Salud Ambiental,

Criterio
Norma para conocer la verdad, juicio o discernimiento.

Definicion funcional del proceso
Definicion de forma clara, practica y concisa del propésito del proce-
so, puntualizando o delimitando a qué parte del ambito de la PS se
va a referir el proceso. Da respuesta a la pregunta ;Qué se persigue
con el proceso?

Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Salud
Son los 6rganos de representacion institucional de la Consejeria en
la Provincia, a cuyo frente figura un Delegado Provincial. Los titulares
de las Delegaciones Provinciales, ejercen en la provincia, los cometi-
dos propios de la Consejeria de Salud.

Destinatarios del proceso
Son las personas, usuarios, profesionales, operadores econémicos,
entes administrativos, sobre los que el proceso tiene algdn impacto
y. por tanto, quienes van a exigir que todo haya funcionado correc-
tamente y satisfagan sus expectativas en relacién con el servicio o
producto demandado.

Diagrama de flujo
Representacion grafica que muestra todos los pasos de un proceso.
indica la trayectoria actual e ideal que ha de seguir un producto o
servicio y permite, por tanto, identificar desviaciones.

Direccion General de Salud Publica y Participacién, actualmente
Secretaria General de Salud Pablica y Participacion
Organo de la Consejeria de Salud al que le corresponden las compe-
tencias sobre autorizaciones administrativas sanitarias en el 4mbito
de Proteccion de la Salud.

Distrito Sanitario / Area Getion Sanitaria
Son estructuras organizativas para |a planificacion operativa, direc-
cion, gestion y administracion en el ambito de la atencion primaria

o)
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(el Area engloba asimismo la especializada), con funciones de orga-
nizacion de las actividades de asistencia sanitaria, promocion de |a
salud, prevencion de la enfermedad, cuidados para la recuperacion
de la salud, gestion de los riesgos ambientales y alimentarios para |a
salud, asi como la formacion la docencia e investigacion. Cuando se
mencione una de los dos términos se entenderd ambas entidades.

Documento normativo
Documento que establece las reglas, lineas, directrices y caracteris-
ticas de actividades y resultados (normas, especificaciones técnicas,
cédigos de nuevas practicas, reglamentos, etc.).

Documento orientativo de especificaciones de los sistemas de
autocontrol
Documento de la Consejeria de Salud, que orienta de forma genérica
sobre los contenidos que han de quedar especificados en un docu-
mento de Sistema de autocontrol.

Efectividad
Resultado obtenido cuando un procedimiento es aplicado en condi-
ciones reales.

Eficacia
Resultado obtenido cuando un procedimiento es aplicado en condi-
ciones ideales.

Eficiencia
Relacion entre los resultados obtenidos y el coste de los recursos
empleados.

Empresa alimentaria
Toda empresa pblica o privada que, con o sin @nimo de lucro, lleve a
cabo cualquier actividad relacionada con cualquiera de las etapas de
la produccion, la transformacion y la distribucion de alimentos.

Equivalencia
La capacidad de diferentes sistemas o medidas de alcanzar los mis-
mos objetivos; por equivalentes se entenderan distintos sistemas o
medidas capaces de alcanzar los mismos objetivos.

Especificidad de un indicador
El grado en que el indicador es capaz de identificar sélo aquellos
casos en que existen problemas reales de calidad del proceso.
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Estandares
Puntos de referencia que permiten conocer cuales serian los niveles
deseables (en cumplimiento de un criterio de calidad).

Evaluacion de la conformidad
Toda actividad tendente a determinar directa o indirectamente que
se cumplen los requisitos pertinentes (muestreos, ensayos, inspec-
cion, evaluacion, verificacion, aseguramiento de conformidad, regis-
tro, certificacion, homologacion etc, y sus combinaciones).

Examen de material escrito y documental
Una de las operaciones desarrolladas por los técnicos de proteccion
de la salud que tiene por objeto la indagacion de las cualidades de un
docurnento o texto para comprobar su conformidad con los requeri-
mientos establecidos.

Expectativas de los destinatarios
Es lo que razonablemente esperan los destinatarios del proceso,
pudiendo ser muy diversas al depender de cada uno de ellos. Son las
creencias de como debe ser el producto o servicio que van a recibir.

Flujo de salida
La adecuacion de los servicios sanitarios a las expectativas de los
clientes.

Gestion por procesos
Es una forma de gestionar una organizacion basandose en los pro-
cesos; entendidos estos, como una secuencia de actividades, orde-
nadas y ldgicas orientadas a alcanzar unos resultados programados
que generan un valor anadido al producto ofertado.

Indicadores del proceso
Medicion del funcionamiento (eficacia y/o eficiencia) de alguna acti-
vidad o aspecto interno del proceso que es critico para el resultado
final del mismo porque ayuda a aseqgurar de que se hace lo que esta-
ba propuesto, al tiempo que facilita comprender, comparar y mejo-
rar los servicios que se prestan.

Indicador de estructura
Medicion de la existencia (o no) de medios fisicos necesarios para
realizar una actividad.
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Indicadores de procesos
Medicién de funcionamiento (eficacia y /o eficiencia) de alguna acti-
vidad o aspecto interno del proceso que es critico para el resultado
final del mismo.

Indicadores de resultado
Medicién del funcionamiento (eficacia y/o eficiencia) del proceso.
Mide lo que pasa {o no) después de haber realizado una actividad
(proceso).

Informes / acta de inspeccion
Documento elaborado por un técnico de proteccion de fa salud en el
cual se dejan constancia de los resultados obtenidos tras una visita
in situ.

Inputs (Entradas)
Materiales, equipamientos, informacion, recursos humanos, recur-
sos financieros o condiciones medioambientales necesarios para lle-
var a cabo el proceso, procedentes del entorno (interno/externo).

Inspeccion
Examen de todos los aspectos relativos a seguridad alimentaria o
sanidad ambiental a fin de verificar que dichos aspectos cumplen
los requisitos legales establecidos en Ia legislacion sobre seguridad
alimentaria o salud ambiental.

Instruccién del procedimiento
Fase del procedimiento administrativo constituida por las actuacio-
nes tendentes a comprobar los datos en que se basara la resolucion
final (arts. 78 a 86 de Ley 30/19992).

Instrucciones de trabajo
Descripcion detallada de como realizar y registrar tareas.

Intervinientes o participantes en el proceso
Las personas que, efectivamente, ejecutan los pasos del proceso.

Limites de entrada
Define el inicio del proceso. Momento en que se requiere un servicio
que pone en marcha las actividades del proceso.

Limites marginales
Define que aspectos, relacionados con el proceso, no van a ser abor-
dados aunque pudieran pertenecer al proceso.
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Limites de salida
Define el momento en que finaliza el proceso. Situaciones en las se
produce la salida del proceso, o lo que es lo mismo, a partir de que
momento se terminan las actividades.

Mapa de procesos
Es la representacion grafica del funcionamiento basico de una orga-
nizacién para el cumplimiento / desarrollo de su mision y vision.

Mejora continua

Procedimiento que permite a los directivos y personal operativo tras
la implantacion de aquel, ejercer acciones de cambio en el disefo,
ejecucion y medidas de control planificadas en su dia, encaminadas
al ajuste del proceso a fin de lograr que las intervenciones, servi-
cios o productos de nuestra actividad profesional en el campo de la
Sequridad Alimentaria y la Salud Ambiental, sean consistentes con
los estandares de calidad.

Mejora de la calidad
Acciones que se toman en una organizacion, para aumentar la efica-
cia y el rendimiento de las actividades y de los procesos con el fin de
aportar ventajas anadidas tanto a la organizacién como a los clien-
tes.

Notificacion efectiva
Notificacion al interesado, con acuse de recibo firmado por el mismo,
de |a resolucion o de cualquier otro acto administrativo (o cualquier
otro medio de notificacion recogido en arts. 58-61 de Ley 30/1992).

Objetivos del proceso
Son los servicios tangibles (informacion, control sanitario, comuni-
cacion, autorizacion, educacion sanitaria, retirada de productos del
mercado...) que reciben los destinatarios del proceso, en relacion con
las expectativas y deseos manifestados.

Operador economico
Toda entidad publica o privada que, con o sin animo de lucro, lleve
a cabo cualquier actividad o servicio en el ambito alimentario y/o
ambiental.

Outputs (Salidas)
Producto tangible o servicio intangible creado por el proceso y que es
entregado al cliente (interno/externo).

@
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Planes generales de higiene
Conjunto de programas y actividades preventivas basicas, a desa-
rrollar en todas las empresas alimentarias para la consecucion de la
sequridad alimentaria, que requieren de unos planes especificos que
contemplen, de manera documentada, su responsable, procedimien-
tos de ejecucion, vigilancia, acciones correctoras 'y verificacién,

Plan de andlisis de peligros y puntos de control criticos (APPCC-
HACCP)
Documento preparado de conformidad con los principios del sistema
de analisis de peligros y puntos de control criticos, de tal manera
que su cumplimiento asegura el control de los peligros que resultan
significativos para la inocuidad de los alimentos en el segmento de
la cadena alimentaria considerada.

Procedimiento administrativo/expediente administrativo
Cauce formal de la serie de actos en que se concreta la actuacion
administrativa para la realizacién de un fin. En tanto que expediente
administrativo es el conjunto ordenado de documentos y actuacio-
nes que sirven de antecedente y fundamento a la resolucion admi-
nistrativa.

Proceso
Conjunto de actividades destinadas a generar valor anadido sobre
las entradas para conseguir un resultado que satisfaga plenamente
los requerimientos def ciudadano como cliente.

Procesos operativos o clave
Son aquellos que estan en contacto directo con el usuario. Engloban
todas las actividades que generan mayor valor afiadido y tienen
mayor impacto sobre la satisfaccion del usuario.

Procesos estratégicos o de gestion
Son procesos orientados a las actividades organizativas o estraté-
gicas de la empresa. Guian a la organizacion para incrementar la
calidad en los servicios que prestan a sus clientes.

Procesos de soporte
Apoyan las actividades y generan |os recursos que precisan los demas
procesos para que cumplan su mision.

Producto
Resultado de la actividad o del proceso.

(]
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Proteccion de la salud
Area de la Salud Pablica donde se encuadran la salud ambiental yla
sequridad alimentaria.

Proveedores
Las personas (funciones u organizacién) que proporcionan las entra-
das al proceso.

Recursos
Elementos fijos de la organizacién que se emplean para poder desa-
rrollar las actividades del proceso.

Registro General Sanitario de Alimentos
Es el organe administrativo en el que, con la finalidad de proteger
la salud pablica, han de inscribirse las industrias y establecimientos
situados en el territorio nacional a las que se refiere el articulo 2
y los productos que se sefialan en el articulo 4 del RD 1712/1991,
sabre Registro General Sanitario de Alimentos.

Registro Oficial de establecimientos y servicios biocidas de
Andalucia
Es el registro donde se inscriben los establecimientos y servicios bio-
cidas que hayan obtenido autorizacién sanitaria.

Registro de Laboratorios de Salud Piblica de Andalucia
Es el Registro donde figuraran inscritos, de oficio o a solicitud de
persona interesada los Laboratorios, piblicos o privados, que hayan
sido bien autorizados, o bien reconacidos por la Secretaria General
de Salud Publica y Participacion.

Registro de empresas y entidades, que imparten formacion en
materia de manipulacion de alimentos en Andalucia
Es el registro donde se inscriben las empresas y entidades que hayan
obtenido autorizacién para impartir formacion de manipuladores en
Andalucia.

Reingenieria o redisefio de procesos
Modificacion radical del contenido y secuencia de actividades de
un proceso, lo que conduce a mejoras cualitativas importantes del
mismo.
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Salidas del proceso
Productos y/o servicios que figuran en la definicién funcional como
objetivos del proceso.
Productos y/o servicios que se producen por la relacion del proceso
con otros de la organizacion.

Sensibilidad de un indicador
El grado en que el indicador es capaz de identificar todos los casos en
los que existen problemas reales de calidad del proceso.

Servicio
Resultado generado por las actividades en |a interfase entre el clien-
tey el suministrador y por las actividades internas del suministrador,
para satisfacer las necesidades del cliente.

Sistema de autocontrol
Conjunto de actuaciones, procedimientos y controles que, de forma
especifica y programada, se realizan en la empresa del sector alimen-
tario para asegurar que los alimentos, desde el punto de vista sani-
tario, son sequros para el consurnidor. El sistema de autocontrol, que
debera estar documentado, lo constituyen los planes generales de
higiene y el plan de anélisis de peligros y puntos de control critico.

Sistema de calidad
Estructura organizativa, procedimientos, procesos y recursos necesa-
rios para implantar la gestion de calidad.

SIGIA
Sistema de informacion para la gestion de industrias alimentarias.
Aplicacién informatica que tiene como objetivo la gestion de los pro-
cedimientos administrativos relacionados con empresas alimenta-
rias, laboratorios de salud publica y empresas de formacion de mani-
puladores de alimentos, asi como las actividades de control en el
ambito de Andalucia.

SIGSA
Sistema de informacién y gestion de Salud Ambiental.

Sistema Sanitario Publico de Andalucia
Es el conjunto de recursos, medios organizativos y actuaciones de las
Administraciones sanitarias pablicas de la Comunidad Auténoma o
vinculadas a las mismas.
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Solicitud de autorizacion
Documento presentado por una persona interesada, por el que se
inicia un procedimiento de autorizacion. Cuando no exista modelo
normalizado debera contener al menos la informacion que figura en
el articulo 70 de la Ley 30/1992.

Técnico de proteccion de la salud
Profesional del Sistema Sanitario Pablico de Andalucia que desarro-
lla sus funciones en los ambitos de |a Seguridad Alimentaria y/o de la
Salud Ambiental.

Tramite de audiencia
Consiste en dar a conocer al interesado la documentacion obrante
en el expediente, para que pueda presentar alegaciones y aportar los
documentos justificativos que estime pertinente. Se efectia una vez
instruido el expediente y antes de dictar la propuesta de resolucion.

Unidades de soporte
Departamentos responsables de los procesos de soporte.

Validacion
Firmeza, fuerza, sequridad o subsistencia de algun acto.

Validez de un indicador
El grado en que el indicador consigue su objetivo: la identificacion de
situaciones en las que [a calidad del proceso deberia mejorarse.

Verificacion
Es la comprobacion, mediante examen y estudio de pruebas objeti-
vas, de que se han cumplido los requisitos especificados.
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