UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Metodologia de
Inventariado de Tramites
Administrativos

Version 2.1

Universidad de Murcia
Avda Teniente Flomesta, 5 - 30003 - Murcia



indice de contenido

1 INtrOdUCCION..... .o m s s s mm s a s s e e e e e nnmmnnnes 1
2\ E= o T T o (= o] o T X o X 4
3 Sistemas de Informacion Relacionados.........cccccocierireeccemrincceee e 7
4 PartiCipantes Y FOIES.......ccocmriiiriiiiiiissssssssnnr s r s s s s ssssssssmsse s e s e e s s s s s s smmn s s e e e e e e s sann s s s e e nnnnnnnnn 10
5 Proceso: Publicacion de tramite............cooiiiicoeiiieccee e 12
6 Proceso: EXportacion @ SIA........... e e e nn s 20
7 Proceso: Modificacion menor de tramite............ccoriiiiiciie e 21
8 Proceso: Modificacion mayor de tramite..........cccccceiiiiiiiniinininn e 23
9 Proceso: Sincronizacion con SIA............ i 25
10 Proceso: Baja INventario........cccooemmmiiiiiiiiicsmser s s 26

11 Proceso: Adaptacion e-Administracion.............cccciiiiisisssssce e 27



Metodologia de Inventariado de Tradmites Administrativos - Stand-alone -v2.1

1

Introduccion

1.1

Objetivos

El objetivo principal de este documento es describir una Metodologia de trabajo que permita

gestionar la incorporacion y mantenimiento (alta, baja, modificacién) en el Inventario de procedimientos

y servicios de cualquier tramite existente en una Universidad, asi como su posterior publicacion en el

Sistema de Informacion Administrativa (SIA), que es el inventario de informacion administrativa de la

AGE. Se utiliza el término tramite o tramitacion para todas las actuaciones administrativas, con

independencia de que se trate de un procedimiento o un servicio. Junto con la metodologia, se

proporcionan las herramientas técnicas que le dan soporte.

El objetivo secundario de esta metodologia es, tras permitir el inventariado del tramite, definir

las etapas técnicas para realizar su adaptacion, optimizacién y conversion en un tramite electronico.

1.2

Ambito de aplicacion

Esta metodologia se aplica a cualquier procedimiento y/o servicio administrativo, de cualquier

unidad, seccién o departamento en un contexto universitario.

1.3

Definiciones

AGE: Administracion General del Estado.

Atributo: Informacion con un formato determinado (texto, fecha, namero, etc..) sobre un
tramite que lo caracteriza o define. A lo largo de este documento se hara referencia a atributos
que definiran el tramite que se esta inventariando, y cuyos valores se iran estableciendo en la
aplicacion Inventario.

BPMN: Business Process Management Notation. Notacion para la automatizacién de procesos

de negocio. Estandar grafico para modelar los procesos, utilizado en este documento.

Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI): Establece los principios y directrices de
interoperabilidad en el intercambio y conservacion de la informacién electronica por parte de
Administraciones Publicas.

Esquema Nacional de Seguridad (ENS): Tiene por objeto establecer la politica de seguridad
en la utilizacién de medios electrénicos y esta constituido por principios basicos y requisitos

minimos que permitan una proteccion adecuada de la informacion.
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+ Inventario de tramites de la Universidad: Relacion automatizada de los diferentes tramites
administrativos de los cuales es competente una Universidad. Incluye los datos identificativos
basicos de los tramites al efecto (atributos) y a los cuales las personas interesadas puedan
acceder para su consulta. Esta relacion podra contener todos los procedimientos y servicios de
dicha Universidad, independientemente del nivel de Administracion electronica en el que se

encuentren actualmente definidos.

« PAG: Punto de Acceso General (PAG). Portal de entrada del ciudadano a todas las
Administraciones Publicas (AAPP) y a toda la informacion de caracter horizontal sobre las
actividades, la organizacién y el funcionamiento de las Administraciones y la realizacién de

tramites y servicios mas relevantes.

« Procedimiento: El SIA define procedimiento como “Secuencia de tramites que finalizan en un
acto administrativo en sentido amplio como declaracion de la voluntad de la administracion,

esté o no sujeto a impugnacion.”.

- Proceso de negocio: Conjunto de actividades relacionadas dentro de una organizacion que
tienen como objetivo conseguir un determinado resultado. Los procedimientos o servicios

administrativos se suelen desarrollar en forma de procesos de negocio.

- Rol: Papel que desempefia una persona o grupo de personas dentro de una actividad o

proceso.

- Servicio: El SIA define servicio como “Actuacién administrativa que se agota en si misma,
constituida por esa unica actuacion. Ej: pago de tasa, consulta de datos, descarga de

solicitudes”.

- SIA: Servicio de Informacién Administrativa. Aplicacion, dependiente de la Administracion
General del Estado, cuya funcién basica es la de actuar como catalogo de informacion sobre
tramitacion administrativa, incluyéndose procedimientos administrativos y servicios dirigidos al

ciudadano. Sirve de soporte al PAG.

+ UGP: Unidad de Gestion de Procesos. Se define posteriormente.
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1.4 Referencias

- Sistema de Informacién Administrativo (SIA)
o http://administracionelectronica.gob.es/ctt/sia
«  Punto de Acceso General de la Administracion General del Estado
o https://administracion.gob.es/
- Especificacion oficial del estandar BPMN 2.0.
o https://www.omg.org/spec/BPMN/2.0/About-BPMN/
« Aplicacién de Inventario de procedimientos y servicios (da soporte a esta metodologia)

o http://[ruta_instalacion_en_Universidad_correspondiente]
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2 Mapa de procesos

2.1 Introduccion

Un mapa de procesos muestra los procesos principales que se incluyen dentro de un

determinado contexto y las relaciones entre ellos, pero sin llegar a mostrar los detalles internos de

cada uno.

En este documento se muestra el mapa de procesos que componen la metodologia de

inventariado de tramites administrativos propuesta dentro de un contexto universitario.

2.2 Notacion grafica

La notacion grafica utilizada es explicada a continuacion:

Simbolo Descripcion

- Proceso incluido en la metodologia y del que se van a mostrar sus detalles

MNombre Proceso

Proceso incluido en la metodologia y que no va a ser descrito en profundidad
pues es un proceso técnico.

la flecha deberia ejecutarse antes del proceso destino, pero no indica que este
orden sea obligatorio

/;7 Representa un orden natural de ejecucion de los procesos. El proceso origen en
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2.3 Diagrama y descripcion

El siguiente diagrama muestra los procesos que se proponen en la metodologia y la relacion

entre los mismos.

) UNIVERSIDAD DE
@ Inventario Metodologia Inventariado Tramites Administrativos MURCIA

Procesos de Gestion

SOII(éIéame Publicacion de Exportacion a SIA Modificacion menor
Inventariado tramite de tramite
Baja de tramite Adaptacion e- Sollcnante Modificacion mayor Sincronizacion con
Administracion de tramite SIA
Adaptacmn

Pfrocesos Técnicos

-

Desarrollo
Tecnolégico del
Proyecto

+ Proceso: Publicacion de tramite. Este proceso representa las tareas desde que se solicita el
inventariado de un tramite de la Universidad hasta que dicho procedimiento o servicio ha sido
incorporado al Inventario de procedimientos y servicios. Este proceso debe ser realizado antes
de la adaptacion de un procedimiento o servicio a e-Administraciéon, aunque es posible su
ejecucion sin la necesidad de una posterior adaptacion del procedimiento a electronico (por
motivos de inventariado Unicamente). También debe ser realizado antes de poder dar de alta

en el SIA dicho tramite.

+ Proceso: Exportacion a SIA. Este proceso muestra las tareas a realizar desde que se decide
dar de alta en el Servicio de Informacion Administrativa (SIA) un tramite que ya se encuentra
dado de alta en el Inventario de tramites, hasta que se obtiene y almacena su correspondiente
codigo SIA.

+ Proceso: Modificacion menor de tramite. Proceso que refleja pequefias tareas de
modificacidon en los valores de los atributos que caracterizan a un tramite y que no requiere de
una validacién por parte de la UGP, pues no implican cambios sustanciales en la descripcion

del tramite.
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+ Proceso: Modificacion mayor de tramite. Proceso que refleja la generacion de una nueva
version del tramite, contemplando cambios sustanciales en su caracterizacion. Esto puede ser
debido a nuevas normativas, por simplificacion administrativa, por conversion del tramite del
papel al mundo electrénico, etc. Se necesita una nueva validaciéon por parte de la UGP y una

solicitud de publicacion adicional al rgano responsable del Inventario.

- Proceso: Sincronizacion con SIA. Este proceso contempla la tarea de actualizacion de los

atributos en SIA de un tramite previamente inventariado y sincronizado.

- Proceso: Baja de tramite. Proceso que refleja las tareas a realizar para dar de baja un tramite

del Inventario de la Universidad y de SIA.

+ Proceso: Adaptacion e-Administracion. En el proceso se describen las tareas generales
para adaptar un tramite que previamente ha sido inventariado a un tramite totalmente
electronico (e-Administracion). La ejecucion natural de este proceso es tras el de Publicacion
de tramite. Se utiliza dentro del mismo el proceso de Desarrollo Tecnolégico del Proyecto, que

se hara de una manera especifica en cada Universidad.

+ Proceso: Desarrollo Tecnologico del Proyecto. Representa las tareas administrativas y
técnicas para la adaptacion de un tramite a su correspondiente procedimiento electrénico, y

queda fuera del ambito de esta metodologia.
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3 Sistemas de Informacion Relacionados

3.1 Introduccion

En el siguiente diagrama se muestran las sistemas de informacién que dan soporte a los

procesos de la metodologia.

Universidad Administracion General del Estado (AGE)
SEDE ELECTRONICA PAG
I I
1 1
w i
1
|
I
1
:
N
API
_______________ %
Aplicacion INVENTARIO APl sia SIA

3.2 Aplicacion Inventario

Esta herramienta dara soporte a los procesos incluidos en esta metodologia:
« Publicacién de tramite
« Modificacion menor de tramite
- Modificacion mayor de tramite
- Baja en Inventario
- Exportacion a SIA
« Sincronizacion con SIA

Implementando, por tanto, el flujo de solicitud de publicacion de tramites, su mantenimiento,
modificaciones y bajas. Esta aplicacion permite la conexién y alta del tramite en el Sistema de
Informacién Administrativa (SIA), lo que indirectamente debe implicar su publicacién en el Punto

General de Acceso al ciudadano de la Administracion General del Estado (PAG):

o  https://administracion.gob.es

La aplicacién sera accesible en la URL donde la instale la Universidad correspondiente.
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La siguiente captura muestra la pantalla principal de la aplicaciéon, que contiene el Listado de

tramites del Inventario:

Inventario

Inventaric ~ Administrador ~ Preferencias ~ Jesiis Damian Jiménez Re (jesusjr@um.es)

Listado de tramites

Listado de tramites Buscador

S u Identificador & Denominacion interna U"S:Sﬂﬂgﬂé:ga{:wa Umdtargrg;ﬂ,t:t%ra E Destinatarios Estado &
pd Todos] I . I
iy PR-000010 ) Bealizocion de pruebas | yyyersigad de Murdia | ATLCA :‘?'ECDR"LD?EICS’I'?“S VALIDADA -
» Publico e de usuario : ks SRty PAS, Estudiantes =
» Sincronizado preuniversitarios
GUARDADA
Diligencia a acta de p
) oo . Decanatos de los Admon. Local, (Validada por —
e —"f;an'—“ﬂs ;2:‘;:’*’ S G Centros Empresas, PDI soiicitanteValidada por =
- UGP)
: Fae Realizacion de pruebas : R - ¢ Otros colectivos, —
PR-000010 (1.1).(%) oeac Universidad de Murcia | ATI.C.A e PUBLICADA -
Adminision en
X = o Decanatos de los PENDIENTE -
SR-000009 (1.0 g’aﬂzu\a oficial de Universidad de Murcia Conins PDI PUBLICACION =
Diligencia a scta de
PR-000093 (1.0).(*) trabajos de fin de Secrataria General ggﬁf{g:‘“g gl PDI PUBLICADA =

grado o master

(10f1) il 0
+ Nuevo tramite

Sincronizado SIA
Dado de alta en SIA sin sincronizar

Esta aplicaciéon ofrece también una interfaz técnica (API), que permite a aplicaciones externas
la consulta de los tramites que contiene, pudiendo obtener informacion sobre dichos tramites o el

estado en el que se encuentran,

3.3 Sede Electronica de la Universidad

La Sede Electronica en cualquier Administracion, como una Universidad Publica, es el

instrumento que proporciona acceso electrénico de los ciudadanos a sus servicios publicos.

Entre sus secciones, deberia contar con un catalogo con informacién de los procedimientos y
servicios que ofrece la Universidad a diversos colectivos de ciudadanos, como por ejemplo a
Estudiantes, Personal de Administracion y Servicios (PAS) y Personal Docente e Investigador (PDI), tal

y como marca la Ley.

Para ayudar a la construccion de esta seccién, la herramienta que da soporte a esta
metodologia (Aplicacién Inventario), ofrece una interfaz técnica (API) que permite a los desarrolladores
de la Sede Electrénica obtener informaciéon sobre aquellos tramites que se encuentran aprobados y
publicados dentro de la Universidad.

3.4 Sistema de Informacion Administrativa (SIA)

El Sistema de Informacion Administrativa es el inventario de informacion administrativa de la

AGE, reglado por el articulo 9 del Esquema Nacional de Interoperabilidad, y actualizado de forma
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corresponsable por todos los Organismos participantes. Contiene la relacion de procedimientos y

servicios de la AGE y las diferentes Administraciones Publicas participantes.

Ofrece una aplicacion web, accesible a través de la Red SARA, a los Organismos participantes,

que permite la incorporacion de los tramites de una manera visual. visualmente.

Adicionalmente, ofrece una interfaz técnica (API) que permite a aplicaciones cliente afiadir de
manera automatizada dichos tramites. En particular, la Aplicacion Inventario que da soporte a esta
metodologia, hace uso de esta interfaz para la exportacion y sincronizacién de los tramites de la

Universidad.

3.5 Punto de Acceso General (PAG)

El Punto de Acceso General (PAG), ubicado en http://administracion.gob.es y cuya

responsabilidad recae en la AGE, facilita la relaciéon de los ciudadanos con las administraciones

publicas al ser la puerta de entrada via Internet a los servicios publicos.

Esta descrito en la Orden HAP/1949/2014, de 13 de octubre, por la que se regula el Punto de

Acceso General de la Administracion General del Estado y se crea la sede electrénica.

Entre sus secciones, ofrece diversas maneras de consultar el conjunto de tramites que un
ciudadano podria realizar en cualquier administracion. Para ello, recupera la informacion existente en
el SIA.

A continuacion, se muestra una captura de pantalla del buscador de tramites del PAG, donde
se muestran parcialmente los tramites relativos a Universidades y cuya materia es “Educacion vy

Formacion”:

Contacto

Semm N
E ﬁ: adrhinistracion.gob.es ﬂ

buscador de tramites

Estasen Inicio Tramites
= ] BB B
Materias. . . .
¢ Qué tramite estas buscando?
Educacion y Formacion  (9) Q
Criterios aplicados: Limpiar filtros
AT e Universidades X || Educacién y Formacién %
Universidades (9
[212156] Concurso publico a plazas de promocién a catedratico de universidad
El presente procedimiento tiene por objeto la tramitacion de las solicitudes de participacin en convocatorias de concurso piiblico para plazas de
Comunidad Auténoma promocion al cuerpe de catedrticos de universidad. en aplicacian de
Administracién
Organismo
Andalucia 1)
Commiize T aend (1) [212990] Concurso publico de traslado para plazas de cuerpos docentes universitarios
Comunitat Valenciana (1) B .
.. . £l presents procedimiento tiene por objeto Ia tramitacién de las solicitudes de participacisn en convocatonias de concurso piblico de traslado para
Regién De Murcia (1) plazas de cuerpos docentes universitarios
Administracién
Organismo
Etiquetas
[210014] Concurso publico para plazas de cuerpos docentes universitarios
Concurso 5) El presente procedimiento tiene por objeto la tramitacién de las solicitudes de participacion en convocatorias de concurso publico para plazas de
Plazas ®) cuerpos docentes universitarios
Piblico (5) Administracion
Contratado 2) Organisma:
Cuerpos 2
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Participantes y roles

A continuacion, describimos cada uno de los participantes y roles en los distintos procesos

propuestos en la metodologia para el Inventariado de tramites.

4.1 Unidad de Gestion de Procesos

En esta metodologia se propone la creacién de un grupo de trabajo permanente dentro de la
Universidad, que esté formado por un conjunto de personas que contenga miembros con experiencia

y/o formacioén en las siguientes areas:
- Asesoria Juridica.
- Inspeccion de Servicios.
- Leyes de proteccién de datos.
« Anadlisis, modelado y automatizacion de procesos.
«  Administracion Electronica.

Este grupo deberia tener el numero de miembros suficiente para cubrir los perfiles

recomendados, pero ser lo suficientemente pequefno para permitir agilidad y eficiencia en su trabajo.

En esta metodologia, a dicho grupo se le da el nombre de Unidad de Gestion de Procesos
(UGP). Esta unidad es transversal y esta destinada a dar soporte a los responsables de los tramites
administrativos y tomar decisiones de tipo técnico sobre la caracterizacibn homogénea de los
procedimientos o servicios de la Universidad, asi como realizar propuestas de adecuacion de los
mismos al marco normativo vigente y a las herramientas transversales de e-Administracion

disponibles.

4.2 Solicitante de Inventario

Representa el rol de aquel que solicita:

« La publicacion en Inventario de un tramite de la Universidad, que aun no ha sido

inventariado (alta).

- La modificacion (menor o mayor) de un tramite previamente dado de alta en el

Inventario de la Universidad.
- La baja de un tramite previamente dado de alta en el Inventario de la Universidad.

Este rol debe ser adaptado a la situacion particular de cada Universidad. Algunos ejemplos de

cargos que lo podrian desempefiar son los que se enumeran a continuacion:
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El/La Rector/a.

Los/as Vicerrectores/as en los procedimientos o servicios de su competencia.
El/La Gerente/a.

El/La Secretario/a General.

Los/as Jefes/as de Area o Servicio en los procedimientos o servicios de su

competencia.

Los/Las Decanos/as, Directores/as de Centro y los/as Jefes/as de Secretaria de

Centro.
Los/Las Directores/as de Departamento y administrativos/as del Departamento.

El Servicio de Informatica de la Universidad.

4.3 Solicitante de Adaptacion

Representa el rol de aquel que solicita:

La adaptacion a administracion electronica de un tramite de la Universidad que se

encuentra inventariado.

Este rol debe ser adaptado a la situacion particular de cada Universidad. Algunos ejemplos de

cargos que lo podrian desempeiar son los que se enumeran a continuacion:

El/La Rector/a.

Los/as Vicerrectores/as en los procedimientos o servicios de su competencia.
El/lLa Gerente/a.

El/lLa Secretario/a General.

Los/as Jefes/as de Area o Servicio en los procedimientos o servicios de su

competencia.
Los/as Decanos/as, Directores/as de Centro y los/as Jefes/as de Secretaria de Centro.
Los/as Directores/as de Departamento y administrativos/as del Departamento.

El Servicio de Informatica de la Universidad

4.4 Responsable de Inventario

Este rol lo desempenfa la figura que tiene la potestad para la incorporacion o supresion de

procedimientos y servicios en el Catalogo de tramites de la Universidad pertinente, asi como la

capacidad de decidir aquellos que deben ser publicados en la Sede Electronica de dicha Universidad.

Ejemplos: Rector/a, Gerente/a o Vicerrector/a con las competencias pertinentes.
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5 Proceso: Publicacion de tramite

5.1 Diagrama del proceso

5.2 Descripcion

5.2.1 Inicio del proceso

El proceso se inicia cuando se producen determinadas condiciones que provocan que se

decida realizar el inventariado de un tramite de la Universidad.

5.2.2 Creacion del nuevo tramite

El Solicitante de Inventario procedera a crear el nuevo tramite a través de la aplicacién de

Inventario, siéndole asignado automaticamente al tramite un nuevo cédigo con el formato:
o PR-nnnnnn (en el caso de que el tramite sea un procedimiento)
o SR-nnnnnn (en el caso de que el tramite sea un servicio)

Y donde nnnnnn representa un numero de 6 cifras como por ejemplo “000042”, “000153” 6
“000008".

5.2.3 Caracterizacion del tramite y soporte de la Unidad de Gestién de Procesos
El Solicitante de Inventario debera identificar los valores adecuados para cada uno de los

atributos que identifican al tramite dentro de la aplicacién de Inventario. La aplicacion contiene el
conjunto completo de atributos del Servicio de Informacion Administrativa (SIA), al que se le han

afiadido y adaptado algunos para reflejar la realidad de un contexto Universitario.

Durante la fase de caracterizacion de los atributos, el Solicitante de Inventario tendra el
soporte de la Unidad de Gestion de Procesos, que le asesorara y resolvera aquellas dudas o

cuestiones que se le planteen.
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Cada atributo a su vez puede clasificarse como:

o Publico/no publico: Los atributos que se consideren publicos deberian ser mostrados,
junto con el valor o valores pertinentes, en la Sede Electrénica de la Universidad. Sin
embargo, aquellos considerados no publicos solo deberian ser visibles en la aplicacion

Inventario.

o Obligatorio/opcional: Aquellos atributos marcados como obligatorios deben ser
rellenados para poder proceder a la validacion y posterior publicacion del tramite; aquellos

que sean opcionales no es necesario su cumplimentacion.

Los atributos han sido divididos en nueve grupos, que permiten una mayor agilidad a la hora de

trabajar en la caracterizacion, siendo descritos en los siguientes apartados:

5.2.3.1 Basicos

Se identifican un conjunto de atributos basicos que permiten la clasificacion del tramite. Se
incluye la identificacién del tramite como procedimiento o servicio; informacion sobre si el tramite esta
sujeto al pago de tasas; su denominacioén y descripcion, tanto interna como la que se mostrara al
ciudadano; la unidad organizativa responsable y |la gestora; el perfil de ciudadano al que va dirigido y la

materia y clase de tramite de que se trata.

Nombre del atributo ¢Publico? | ;Obligatorio?
Identificador (Se rellena automaticamente) No Si
Tipo de tramitacion No Si
Caodigo SIA (Se rellena automaticamente tras sincronizar con SIA) No No
Tipologia de Tramitacion No Si
Sujeto a tasa o precio publico Si No
Periodicidad Si No
Denominacion interna No Si
Titulo para el ciudadano Si Si
Descripcion Si Si
Unidad organizativa responsable (basada en DIR3) Si Si
Unidad gestora del tramite Si Si
Destinatario Si Si
Materia de tramite Si Si
Clase de tramite No No

5.2.3.2 Datos de acceso al tramite
En este grupo de atributos se identifica si el ciudadano debe cumplir algun tipo de requisito

previo para poder ejecutar el tramite.
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También sera parte de este grupo realizar un analisis del estado en cuanto a la tramitacion
electrénica del tramite desde el punto de vista del ciudadano; ¢puede el ciudadano realizar toda la
gestion con la Universidad de manera electrénica? ;necesita ir presencialmente a la Universidad para
realizar alguna gestion relacionada con el tramite? Se identificara, por tanto, el canal de acceso al

tramite (presencial, electronico, telefonico, correo o correo postal).

Se identificaran, ademas, aquellas paginas que muestran informacién sobre el tramite y, en el
caso de poder iniciarlo de manera electronica, el portal, sede o subsede en el que reside la tramitacién,

los sistemas de identificacion electronicos y firma, y los formularios donde poder iniciar el tramite.

Nombre del atributo ¢Publico? | ;Obligatorio?
Nivel de publicacion No Si
Requisitos de iniciacion Si No
Nivel de tramitacion electronica Si Si
Canales de acceso al tramite Si No
Requisitos de identificacion para personas fisicas o juridicas No No
Portal, sede o subsede en el que reside la tramitacion Si No
Enlace web del tramite Si Si
Sistema de identificacién Si No
Sistema de firma Si No
Formularios Si No

5.2.3.3 Documentacioén relacionada
Este grupo es de utilizacion interna entre el Solicitante de Inventario y la Unidad de Gestion
de Procesos, no mostrandose nada de lo que se afiada en ella en la informacion que se publique en la

Sede Electronica.

Permite adjuntar (de manera opcional) cualquier tipo de documentacion, en cualquier formato
(PDF, Microsoft Word, grafico JPG, etc.), que el Solicitante de Inventario considere de interés para la
comprension del tramite. Pueden ser manuales, documentacion de Calidad, diagramas de flujo,

documentacion, normativas generales, etc.

El objetivo es que a la Unidad de Gestion de Procesos le permita entender mejor el ambito,

alcance y funcionamiento del tramite que se esta intentando inventariar.

5.2.3.4 Documentos del tramites
En este grupo se identifican tanto los tipos de documentos que deberia presentar un ciudadano
para iniciar el tramite, como aquellos documentos electronicos que son generados durante la

tramitacion y son autenticados con un sello electrénico.
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Dentro de los documentos a presentar por el interesado, se pueden afadir aquellos que han
sido clasificado electronicamente con una tipologia documental dentro de la Universidad, o se pueden

afadir documentos que requieren una presentacion en papel.

Referente a los documentos autenticados con sellos electronicos, se deben identificar
aquellos tipos de documentos electronicos que van a requerir la autenticacion con sello electrénico,

junto con el sello electrénico a utilizar.

Nombre del atributo .Publico? | ;Obligatorio?
Documentacién a presentar por el interesado Si No
Documentos autenticados con sellos electrénicos No No

5.2.3.5 Tramites relacionados
Este grupo permite establecer una relacién del tramite actual con otros tramites que el
Solicitante de Inventario considere que estén vinculados. Esto facilitara la navegacion al ciudadano

en la Sede Electrénica, permitiéndole moverse a través de diferentes tramites relacionados.

Nombre del atributo ,Publico? | ;Obligatorio?

Tramites relacionados Si No

5.2.3.6 Descripcion del tramite
En este grupo se identificara la descripcion del tramite, tanto del punto de vista del interesado

como de manera completa y detallada, a efectos de documentacion del mismo.

El Solicitante de Inventario debe de identificar la forma de inicio del tramite (presencial,
telematico o ambas); se dara una descripcion del tramite desde el punto de vista del interesado,
resaltando unicamente las interacciones que éste tenga con el tramite y ocultando las tareas internas
que no son relevantes para el mismo. Esta descripcion sera complementada, posteriormente, por la
Unidad de Gestion de Procesos con un diagrama en notacion BPMN que muestre las interacciones

del Interesado con el tramite.

Opcionalmente, es posible afiadir una descripcion mas completa del tramite, en la que se
identifique el flujo completo. Esta descripcion sera, posteriormente, complementada por la Unidad de
Gestion de Procesos con un diagrama en notacion BPMN completo y detallado, en el que se muestra

todo el tramite.

Finalmente, se identificaran las herramientas electronicas que se utilizan en la tramitacion.

Nombre del atributo ,Publico? | ;Obligatorio?
Forma de inicio del tramite Si Si
Descripcidn del tramite desde el punto de vista del interesado Si Si
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Nombre del atributo ¢Publico? | ;Obligatorio?
Diagrama del tramite desde el punto de vista del interesado Si Si
Diagrama detallado del tramite (Fichero o URL) No No
Descripcion detallada del tramite No No
Herramientas electronicas utilizadas en el tramite No No

5.2.3.7 Regulacién del procedimiento
Se identifica todo lo relativo al tramite administrativo. En caso de que el tramite sea un servicio,
no es necesario recoger un conjunto de campos que solo tienen sentido si se trata de un procedimiento

administrativo.

Entre la informacion a recabar en los procedimiento se incluye el érgano ante el que iniciar el
procedimiento, la forma de iniciacion, el responsable de la resolucién y el plazo del que dispone, los
efectos del silencio administrativo, la manera en que se notifica el final del procedimiento, los recursos

disponibles, tanto en via administrativa como jurisdiccional, y la normativa que le afecta.

Nombre del atributo ¢Publico? | ;Obligatorio? | ¢;Se utiliza en
Servicios?

Organo / unidad organizativa ante la que se inicia Si Si Si
Anotacion en registro de entrada No Si Si
Permite anotacion diferida en registro de entrada No No Si
Forma de iniciacion Si Si No
Responsable resolucion Si Si No
Plazo de resolucion Si Si No
Efectos del silencio Si Si No
Notificacion de final del tramite Si No Si

(comunicacion)
Fin via administrativa Si Si No
Recursos en via administrativa Si Si No
Normativa Si Si Si

5.2.3.8 Esquema Nacional de Seguridad (ENS) y Reglamento General de Protecciéon de Datos
(RGPD)

Siguiendo los principios de la Guia del Centro Criptolégico Nacional, el Solicitante de
Inventario debe categorizar los sistemas de informacidén participantes en el tramite, acorde al

Esquema Nacional de Seguridad (ENS).

Ademas, en este grupo se identifica si se tratan datos personales en el mismo, permitiendo

describir como se tratan e, incluso, subir un informe de tratamiento de los datos personales.
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Nombre del atributo ,Publico? | ;Obligatorio?
Categorizacion ENS: Valoracion de confidencialidad No Si
Categorizacién ENS: Valoracion de integridad No Si
Categorizacion ENS: Valoracién de autenticidad No Si
Categorizacion ENS: Valoracion de trazabilidad No Si
Categorizacion ENS: Valoracion de disponibilidad No Si
Tratamiento de datos personales (SI/NO) No Si
Descripcion de los datos personales No Si(si el anterior

es si)

Informe de tratamiento de datos personales No No

5.2.3.9 Informacién estadistica
En este grupo se especifican datos estadisticos que permiten medir el trdmite. El Solicitante

de Inventario aporta aquellos valores que conoce o estime, siempre de manera opcional.

Se incluyen indicadores que permiten valorar, para un determinado periodo de tiempo, el

volumen de tramitacion y el volumen de notificaciones.

Nombre del atributo ¢Publico? | ;Obligatorio?
Volumen de tramitacion: Afio No No
Volumen de tramitacion: Periodo No No
Volumen de tramitacion: Tiempo medio de resolucion (dias) No No
Volumen de tramitacion: Volumen total No No
Volumen de tramitacion: Volumen total de tramitaciones electronicas No No
Volumen de tramitacion: Volumen total de tramitaciones no No No
electronicas
Volumen de tramitacion: Volumen total de tramitaciones electronicas No No
con certificado
Volumen de tramitacion: Volumen total de tramitaciones electronicas No No
con DNI electrénico
Volumen de tramitacion: Volumen total de tramitaciones electronicas No No
con otros medios de autenticacion
Volumen de notificacion: Afio No No
Volumen de notificacion: Periodo No No
Volumen de notificacion: Volumen total No No
Volumen de notificacion: Volumen de notificaciones en papel No No
Volumen de notificacién: Volumen de notificaciones por No No

comparecencia

Volumen de notificacion: Volumen de notificaciones por deh No No

Pagina 17 de 28



Metodologia de Inventariado de Tramites Administrativos - Stand-alone -v2.1

5.2.4 Completa atributos técnicos del tramite
Tras la caracterizacion anterior, la Unidad de Gestiéon de Procesos recopila la informacion

disponible del tramite y consultara al Solicitante de Inventario, si lo estima conveniente, de manera

que le sea posible la descripcion técnica del tramite.

Esta descripcién técnica incluye la construccion de un diagrama en notacion BPMN que
represente las tareas desde el punto de vista del interesado vy, si existe la informacion suficiente y se
considera oportuno, la construccién de un diagrama en notacion BPMN que represente el flujo
completo del tramite, incluyendo todos los pasos tanto desde el punto de vista del interesado como

internos. Esta informacioén tiene su correspondencia dentro del grupo de atributos de Descripcion del

tramite:

Nombre del atributo .Publico? | ;Obligatorio?
Diagrama del tramite desde el punto de vista del interesado Si Si
Diagrama detallado del tramite No No

5.2.5 Reuvision y validacion del tramite

Previo a la publicacion del tramite en el Inventario de la Universidad, es necesaria una
validacion formal por parte de la Unidad de Gestion de Procesos, que revisara los aspectos de estilo,

formales y funcionales del tramite.
Tras la validacion, se pueden dar tres situaciones:

1. La Unidad de Gestion de Procesos no realiza ningun cambio en la caracterizacion del

tramite.

2. La Unidad de Gestion de Procesos haya realizado pequefios cambios en la
caracterizacion del tramite, que son comunicados al Solicitante de Inventario, pero que no

impiden que el proceso de inventariado pueda continuar a la siguiente fase.

3. La Unidad de Gestion de Procesos detecta la necesidad de realizar cambios mas
profundos en la caracterizacion del tramite, que requieren la intervencion del Solicitante

de Inventario, y que obligara a una segunda revision posterior por parte de la UGP.

5.2.6 Solicitud de publicacién

Una vez validado el tramite por la Unidad de Gestion de Procesos y por el Solicitante de
Inventario, se le solicitara al Responsable de Inventario |la autorizacion para la publicacién en el

Inventario de la Universidad, quedando el tramite en estado Pendiente de Publicacion.

Si la solicitud es concedida, la Unidad de Gestion de Procesos procedera a publicar el tramite

en la aplicacién Inventario.

Pagina 18 de 28



Metodologia de Inventariado de Tradmites Administrativos - Stand-alone -v2.1

Si la solicitud es rechazada, el tramite no sera publicado, y se deberan tomar en cuenta las

medidas que considere el Responsable de Inventario.
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6 Proceso: Exportacién a SIA

6.1 Diagrama del proceso

Inventario Inventario
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6.2 Descripcion

6.2.1 Inicio del proceso
El proceso se inicia cuando se decide dar de alta en el Servicio de Informacion Administrativa

(SIA) un tramite que ya esta publicado en el Inventario.

6.2.2 Solicitud de alta en SIA
Un miembro de la Unidad de Gestion de Procesos marcara el tramite del que se desea dar el

alta en SIA dentro de la aplicacion Inventario y solicitara su exportacion.

6.2.3 Alta y recepcion del codigo de SIA
Tras la solicitud de alta, la aplicacion iniciara un conjunto de tareas automaticas:

1. Se transformaran los atributos al formato de SIA.
2. Se conectara a los servicios de la Administracion del Estado y enviara el nuevo tramite.

3. Recibira el cédigo de tramite correspondiente en SIA, y establecera este valor en el atributo

Cddigo SIA de Inventario automaticamente.

Nombre del atributo ¢Publico? | ;Obligatorio?
Cadigo SIA No No
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7 Proceso: Modificacion menor de tramite

7.1 Diagrama del proceso

Inventario Inventario Inventario
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7.2 Descripcion

7.2.1 Inicio del proceso

El proceso se inicia al decidir el Solicitante de Inventario que se deben de realizar
modificaciones menores en la caracterizacion de un tramite ya publicado en el Inventario de la

Universidad.

Se entienden modificaciones menores aquellas que afectan a uno o varios atributos del tramite,
a la descripcion del mismo, a errores ortograficos o cualquier cambio que no afecte sustancialmente el

flujo del tramite.

Si el cambio es de mayor entidad, sera necesario iniciar el proceso de Modificacion mayor del

tramite.

7.2.2 Realiza cambios menores

El Solicitante de Inventario realiza las modificaciones necesarias en los valores de los

atributos que considere necesarios del tramite dentro de la aplicacion Inventario.

En caso de solicitarlo, dispondra del soporte de la Unidad de Gestion de Procesos, que podra

asesorarle en aquellos aspectos que considere necesarios.

7.2.3 Generacidon de una nueva versidon menor

La aplicacion Inventario generard automaticamente una nueva versién del tramite,

considerada técnicamente Versidon menor, y establecera esta version del tramite como Publicado.
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7.2.4 Establecimiento de la version anterior como obsoleta
De manera automatica, la aplicacion Inventario marcara la versidn hasta ahora existente del

tramite como Obsoleta, quedando, por tanto, unicamente como valida y publicada la nueva version

menor.
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8 Proceso: Modificacion mayor de tramite

8.1 Diagrama del proceso
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8.2 Descripcion

8.2.1 Inicio del proceso
El proceso se inicia al decidir el Solicitante de Inventario que se deben de realizar

modificaciones mayores en la caracterizacion de un tramite ya publicado en el Inventario de la

Universidad.

Se entienden por modificaciones mayores aquellas que afectan sustancialmente al flujo del
procedimiento, a las herramientas implicadas en el mismo o a la forma de interaccion del ciudadano

con el mismo.

8.2.2 Realiza cambios en el tramite

El Solicitante de Inventario realiza las modificaciones necesarias en los valores de los

atributos que considere necesarios del tramite dentro de la aplicacion Inventario.

En caso de solicitarlo, dispondra del soporte de la Unidad de Gestiéon de Procesos, que podra

asesorarle en aquellos aspectos que considere necesarios.

8.2.3 Generacién de una nueva versidon mayor

La aplicacion Inventario generara automaticamente una nueva version del tramite,

considerada técnicamente Versidon mayor, y establecera esta version del tramite como Guardado.

Esta nueva versidon version no estara en vigor y, por tanto, no sera visible en la Sede
Electronica hasta que no reciba la autorizacidon final de publicacion en este proceso por el
Responsable de Inventario. Durante el periodo hasta que se produzca ese hecho, la version actual

del tramite sera la que se encuentre Publicada.
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8.2.4 Completa atributos técnicos del tramite
Una vez realizadas las modificaciones, la Unidad de Gestion de Procesos recopila la nueva

informacion disponible del tramite y consultara al Solicitante de Inventario si lo estima conveniente,

de manera que le sea posible entender la naturaleza de los cambios.

La Unidad de Gestién de Procesos realizara nuevas versiones de los diagramas en notacion

BPMN vy los actualizara en los atributos correspondientes.

8.2.5 Reuvision y validacion del tramite

De manera similar al alta del tramite, las modificaciones mayores necesitan una validacién
formal por la Unidad de Gestion de Procesos, que revisara los aspectos de estilo, formales y

funcionales del tramite.
Tras la validacion, se pueden establecer tres situaciones:

4. La Unidad de Gestion de Procesos no realiza ningun cambio en la caracterizacion del

tramite.

5. La Unidad de Gestion de Procesos haya realizado pequeios cambios en la
caracterizacion del tramite, que son comunicados al Solicitante de Inventario, pero que no

impiden que el proceso de modificacion mayor pueda continuar a la siguiente fase.

6. La Unidad de Gestion de Procesos detecta la necesidad de realizar cambios mas
profundos en la caracterizacion del tramite, que requieren la intervencion del Solicitante

de Inventario, y que obligara a una segunda revision posterior por parte de la UGP.

8.2.6 Solicitud de publicacion

Una vez validados los cambios en el tramite por la Unidad de Gestiéon de Procesos y por el
Solicitante de Inventario, se le solicitara al Responsable de Inventario la autorizacién para la
publicacidon de esta nueva version en el Inventario de la Universidad, quedando el tramite en estado

Pendiente de Publicacion.

Si la solicitud es concedida, la Unidad de Gestion de Procesos procedera a publicar el tramite

en la aplicacién Inventario.

8.2.7 Establecimiento como obsoleta de la version anterior

De manera automatica, la aplicacion Inventario marcara la version hasta ahora existente del
tramite como Obsoleta, quedando por tanto Unicamente como valida y publicada la nueva version

mayor.
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9 Proceso: Sincronizacion con SIA

9.1 Diagrama del proceso
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9.2 Descripcion

9.2.1 Inicio del proceso
El proceso se inicia cuando se decide actualizar la informacién que dispone SIA de un tramite

que esta publicado en el Inventario de Tramites de la Universidad. El tramite se encuentra dado de alta
en ambos sistemas, pero probablemente se inicia este proceso porque se han producido cambios en

Inventario que aun no se contemplan en SIA.

9.2.2 Solicitud de sincronizacién con SIA

Un miembro de la Unidad de Gestion de Procesos marcara el tramite del que se desea

sincronizar la informacion en SIA dentro de la aplicacion Inventario y solicitara su sincronizacion.

9.2.3 Actualiza tramite en SIA

Tras la solicitud de alta, la aplicacion iniciara un conjunto de tareas automaticas:

1. Se transformaran los atributos al formato de SIA.

2. Se conectara a los servicios de la Administracion del Estado y enviaran los datos

actualizados del tramite para su actualizacion.
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10 Proceso: Baja Inventario

10.1 Diagrama del proceso
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10.2 Descripcion

10.2.1  Inicio del proceso
El proceso se inicia con la decision de dar de baja un tramite del Inventario de la Universidad.

10.2.2 Solicitud de baja
A través de la aplicacion Inventario, el Solicitante de Inventario marcara el tramite del que

desea solicitar el baja.

10.2.3 Solicitud de baja al Responsable de Inventario

La Unidad de Gestion de Procesos solicitara formalmente al Responsable de Inventario |la

autorizacion para dar de baja el tramite del Inventario de la Universidad, pudiendo producirse dos

escenarios:

1. Que la baja sea autorizada, en cuyo caso la Unidad de Gestion de Procesos dara
definitivamente de baja el tramite de la aplicacién de Inventario, y se enviara una solicitud
de baja al SIA.

2. Que no se autorice la solicitud de baja, en cuyo caso la Unidad de Gestion de Procesos

anulara la solicitud de baja, y el tramite quedara Publicado.
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11 Proceso: Adaptacion e-Administracion

11.1  Diagrama del proceso
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11.2 Descripcion

11.2.1 Inicio del proceso

Este proceso solo puede iniciarse si se ha completado el proceso de inventariado del tramite
que se desea adaptar. Se recibira una solicitud de Adaptacion de un procedimiento o servicio ya

inventariado en la Universidad, realizada por el Solicitante de Adaptacion.

11.2.2 Estudio de adecuacion
En base al tramite del Inventario de la Universidad, la Unidad de Gestion de Procesos
realizara recomendaciones de adecuacidén normativa y tecnoldgica para su adaptacion a

Administracion Electrénica.

11.2.3 Propuesta de desarrollo de proyecto tecnologico

Esta tarea depende de las normas y actuaciones particulares de la Universidad, pero, en
general, se debe realizar una propuesta para el desarrollo de un nuevo proyecto tecnolégico que
implemente los tramites pertinentes. Normalmente, esta propuesta se hace al Servicio de Informatica

de la Universidad.

11.2.4 Proceso: Desarrollo tecnoldgico del proyecto
Si la propuesta de desarrollo es aprobada, el personal del Servicio de Informatica, a través de

los cauces correspondientes (desarrollo interno, subcontratacion, etc) y en colaboracién con la Unidad
de Gestion de Procesos, se realizara el analisis, disefio y desarrollo del proyecto de adaptacion del

procedimiento o servicio.
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Durante la fase de analisis, la Unidad de Gestion de Procesos iniciara un cambio mayor en el
tramite, que contemplara su “redisefo” para:
« Optimizar el flujo del tramite en la forma y manera que se acuerde con el Solicitante de
Adaptacion.
- Realizar los cambios necesarios en el flujo del proceso para poder adaptarlo electrénicamente.
- Completar aquellos atributos especificos de administracion electrénica que soélo tienen sentido
en caso de ser un tramite electrénico.
El resultado final de este proceso es que el tramite ha sido implementado de manera

electrénica.
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