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Pliego de prescripciones técnicas para la contratacion del desarrollo e
implantaciéon de una aplicacidén de tramitacion de expedientes para el
Cabildo Insular de Tenerife

1. Descripcion del proyecto

En este apartado se recogeran los objetivos del proyecto y una descripcién de las caracteristicas basicas
gue se solicita para el resultado de este proyecto, de manera que sirva para cumplir los objetivos indicados.

1.1 Objetivos del proyecto

El objeto del presente pliego consiste en la descripcién técnico/funcional que debe comandar la contratacion
del desarrollo personalizado del tramitador de expedientes corporativo.

1.1.1 Objetivo estratégico

Mejorar la gestién de los expedientes administrativos del Cabildo de Tenerife para prestar a la ciudadania un
servicio de la mayor calidad posible.

1.1.2 Objetivos operativos

Objetivos Descripcién
Implantar una aplicacion * Aplicacion de propdsito general, que pueda ser usada por cualquier
de gestion de Area, Servicio u Organismo del Cabildo de Tenerife

expedientes

Mejorar la tramitacion de +  Reducir los plazos de tramitacion.
los expedientes _ . ., .
* Mejorar el acceso a la informacion de los expedientes y la

informacion contextual de los mismos (estado del expediente,
histérico, estadisticas de tramitacion, tiempos de tramitacion en cada
fase, ...).

* Facilitar la elaboracién de documentos asociados al expediente
mediante la generacion de plantillas.

* Permitir la firma electronica de los documentos asociados al
expediente.

* Mejorar la comunicacion de datos e informacidon entre los
tramitadores.

* Reducir el uso del papel y mejorar la eficiencia en la tramitacion
cuando intervienen varios Servicios y cuando se requiere consultar
datos que obran en posesién de otras administraciones publicas.

* Mejorar la gestion de la recaudacion de tasas asociadas a los
procedimientos.

* Automatizar la gestion del mayor nimero posible de procedimientos.
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Debe contemplar todas las posibles fases de la tramitacién de un
expediente administrativo.

Posibilitar la
georreferenciacion de las
actuaciones objeto del
expediente

Permitir la localizacion geografica de las actuaciones objeto del
expediente, en aquellos casos en que resulte Util y pertinente.

Permitir consultas territoriales automaticas o semiautométicas sobre
la localizacidon geografica de las actuaciones y su posible afeccién
con otras entidades fisicas o figuras normativas.

Posibilidad de almacenar y consultar un histérico georeferenciado de
actuaciones que hayan sido objeto de un expediente.

Mejorar la seguridad e
integridad de los
expedientes

Garantizar la integridad y calidad de la informacién.

Garantizar la seguridad en los accesos a los expedientes y poder
conocer quién y cuando realiza qué tareas.

Garantizar la autenticidad e integridad de los documentos
electrénicos.

Mejorar la satisfaccion de
la ciudadania respecto a
los servicios que presta
el Cabildo a través de la
Sede Electrénica

Permitir la consulta del estado del expediente a través de la Sede
Electronica.

Permitir la interacciéon con la ciudadania durante la tramitacién del
procedimiento (aportacion de documentacion, notificaciones, etc.) a
través de la Sede Electrénica.

Dar la opcion a la ciudadania de recibir avisos ante eventos
destacables de los expedientes en que sean interesados.

Cumplimiento de la
normativa

Debe cumplir con todos los requerimientos del Esquema Nacional de
Interoperatibidad, y del Esquema Nacional de Seguridad relacionado
con el expediente electrénico.

1.2 Alcance del proyecto

1.2.1 Lineas de actuacion.

El proyecto implica dos lineas de actuacion:

Linea 1: Definicién funcional, construccién, despliegue y soporte operativo de la aplicacion de gestion
de expedientes. Implica la realizacién de las siguientes fases:

* Fase 1.1: Estudio de la situacion actual en cuanto a tramitacion de los expedientes en el Cabildo de
Tenerife, con el objetivo de determinar un conjunto de minimos que permitan desarrollar una
aplicacién de propdésito general o, al menos, con un espectro de utilizacion lo mas amplio posible.

« Fase 1.2. Andlisis funcional propiamente dicho de la aplicacién a desarrollar. No se pretende
obtener un andlisis completo y cerrado que requiera una aprobacién formal antes de comenzar la
construccion de la aplicacion. Se prefiere, por el contrario, el empleo de metodologias agiles.
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« Fase 1.3: Construccién de la aplicacién, pruebas (incluyendo tests para monitorizacién de la
aplicacion en produccion) y despliegue.

* Fase 1.4: Soporte durante el periodo de garantia en las condiciones establecidas mas adelante en
el presente pliego.

Linea 2: Implantacion de un conjunto de al menos 13 procedimientos.

Los procedimientos seran seleccionados por el Cabildo de Tenerife, tras preseleccion conjunta con la
empresa adjudicataria. El principal criterio de seleccién, aunque no el Unico, sera el que los procedimientos
ya puedan ser iniciados desde la Sede Electrénica. La implantacién se realizard con plena operatividad y
garantia juridica, de tal forma que se “cierre” por completo el circuito de tramitacion de cara a la ciudadania.

Los procedimientos, segun los requisitos que se indican en el apartado 1.3.1, tendrdn un modelado que se
establecera en base al concepto de familias de procedimientos, por tanto, la configuracion deberd ser muy
eficiente y flexible, permitiendo una personalizacion como minimo a dos niveles:

* Configuracion de la familia de procedimientos: elementos comunes de configuracion/personalizacién
gue puedan ser reutilizados por procedimientos de una misma familia.

* Configuracion especifica del procedimiento: sobre la configuracidon heredada de la familia, se debe
poder afadir y/o modificar comportamientos especificos para un procedimiento.

El objetivo a asegurar es que una vez que se ha parametrizado el primer procedimiento de una familia, la
implantacién de los restantes procedimientos de una misma familia sea casi inmediata.

1.2.2 Principios generales

La solucion que se pretende obtener como resultado del proyecto debe construirse bajo los siguientes
principios generales:

e Sera una herramienta para la tramitacion de expedientes y solo una herramienta: la inteligencia esta
en las personas que la utilizan.

e Sera una solucién colaborativa: en la tramitacion intervienen varios equipos de trabajo. También en
la creacién de soluciones, como plantillas de documentos.

* Generara conocimiento para la toma de decisiones sobre la gestion administrativa y su impacto en
la sociedad.

» Estara construida con tecnologia web, teniendo en cuenta distintos tipos de dispositivos (PC, tablets
y moviles).

* Sera de proposito general; tiene el objetivo de poder soportar la tramitacion de cualquier
procedimiento administrativo del Cabildo. No impondra excesivas restricciones de uso para los
usuarios y habra trazabilidad de las acciones de los usuarios, que quedaran registradas en el
sistema.

¢ Implementard procesos de “grano grueso”. Los procesos de “grano fino” (mucho nivel de detalle)
son dificiles de definir, poco resistentes al cambio y con un balance “coste-beneficio” desfavorable.

« Estara centrada en el expediente y sus documentos administrativos, no en el flujo de la tramitacion.
Esta es una caracteristica muy importante, que la diferencia del enfoque adoptado habitualmente
para este tipo de soluciones. La tramitacion implica, obviamente, un flujo o conjunto ordenado de
pasos, pero este flujo sélo debe determinar quién, como y en qué momento accede al expediente
(que es “tangible” desde el inicio del tramite como lo es la carpeta del expediente tradicional en
papel), en lugar de generar una serie de tareas encadenadas como hacen los “motores de



;

workflow”. No obstante, se debe facilitar un mecanismo que permita determinar la fase y el tramite
en el que se encuentra un expediente.

* El proyecto se ejecutard de acuerdo a lo recogido en la guia corporativa de desarrollo de
aplicaciones.

A partir de este punto, resulta conveniente definir el concepto de expediente administrativo. Segun la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, un
expediente administrativo es “el conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente
y fundamento a la resoluciéon administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla”. Y afiade
gue “Los expedientes tendran formato electrénico y se formardn mediante la agregacion ordenada de
cuantos documentos, pruebas, dictamenes, informes, acuerdos, notificaciones y demas diligencias deban
integrarlos, asi como un indice numerado de todos los documentos que contenga cuando se remita.
Asimismo, debera constar en el expediente copia electronica certificada de la resolucién adoptada”.

Légicamente, todos los documentos de un expediente poseen un conjunto de datos comunes que
“describen” el expediente y que resulta necesario gestionar. Por eso, en el mundo de la tramitacion
tradicional en papel, un expediente estaba compuesto por dos elementos principales: una carpeta, en la que
se anotaban los datos descriptivos del expediente (nUmero de expediente, procedimiento, solicitante, etc.); y
el conjunto de documentos que iban resultando de las diversas acciones asociadas al procedimiento
(solicitud de inicio del procedimiento y otros documentos aportados por el solicitante, informes,
notificaciones, resolucién del procedimiento, etc.).

Lo que se pretende con la aplicacion objeto de este pliego, dado que el expediente debe ser
necesariamente electrénico, es reproducir “informaticamente” este sencillo modelo de expediente
administrativo. De esta forma, el expediente electronico estaria formado por tres componentes principales:

* Un conjunto de datos y metadatos descriptivos del expediente.
* Un conjunto de documentos administrativos electrénicos
e Un indice numerado de los documentos.

El conjunto de datos y metadatos del expediente, de los documentos electrénicos y del indice de
documentos del expediente deben incluir al menos los recogidos en las normas técnicas del Esquema
Nacional de Interoperabilidad que describen al expediente y al documento electronicos, para permitir la
interoperabilidad.

1.3 Descripcion funcional

En este apartado se hace una descripcion de la funcionalidad del gestor de expedientes que junto con lo
expresado en los puntos anteriores permita a los licitadores hacer una valoracion del alcance del proyecto.
Esta descripcion funcional es orientativa, y durante la fase de analisis del proyecto se entrara en detalle y la
solucion final variara con respecto a esta. ElI ECIT debera dar el visto bueno a la solucion final resultado de
la fase de andlisis que debe contemplar el proyecto.

A su vez se aportan algunas maquetas que tienen la intencién de ilustrar las funcionalidades descritas, pero
igualmente su inclusion es meramente orientativa y no se trata de un reflejo de las futuras pantallas del
gestor, que se definirdn en las fases de analisis y disefio del proyecto.

La funcionalidad del gestor de expedientes se puede agrupar tentativamente en los bloques que se explican
a continuacion.



1.3.1 Administracion de procedimientos

La aplicaciéon debe disponer de la informacion de aquellos procedimientos que gestione. Esa informacién
esta centralizada en una Base de Datos de Procedimientos (en adelante BDP) con quien debera integrarse
el gestor de expedientes para obtener la informacion basica de los procedimientos.

Una vez dado de alta el procedimiento, se podra afadir informaciéon al mismo, o bien como campos
adicionales del procedimiento que posteriormente se utilizard para la tramitacion de cada expediente, o bien
como metadatos, o bien mediante una plantilla de procedimiento. Aquella informaciéon que provenga de la
BDP se sincronizara con la frecuencia que se decida, de manera que si se producen cambios en el
repositorio principal de los procedimientos, la informacion modificada se incorpore y se vea reflejada en
futuros expedientes a crear para ese procedimiento.

En la administracion de procedimientos se definiran plantillas de informacion a afadir de manera automatica
a los procedimientos, y los administradores podran modificarlos al dar de alta el procedimiento. Por ejemplo,
los avisos a enviar durante la tramitacién de los expedientes que se deriven de un procedimiento.

Ademas, estos mecanismos de configuraciéon y personalizacion de plantillas, metadatos, etc, cuando se
disponga de elementos comunes que puedan ser reutilizados entre procedimientos, se deberan poder
agrupar al menos por familias de procedimientos, de manera que cuando se defina un nuevo procedimiento
vinculado a una familia, herede de la misma todas las configuraciones existentes, y se permita aplicar sobre
las mismas las personalizaciones especificas del procedimiento que se estimen oportunas.

Las familias de procedimientos son las siguientes:
* Procedimiento de Becas, Ayudas y Subvenciones
*  Procedimiento sancionador
* Procedimiento de Responsabilidad Patrimonial
*  Procedimiento de Expropiacion Forzosa
* Procedimiento de Autorizaciones, Permisos y Carné
* Procedimiento de Seleccién de Personal y Provision de Puestos
* Revisién de oficio y Recursos
* Declaracion de interés publico
» Derechos y obligaciones econdémicos
e Informes
* Participacion y Atencion Ciudadana
* Certificados

¢ Procedimiento de contratacién

Una plantilla de una familia de procedimientos o un procedimiento particular deberd permitir definir los
tramites de los que consta, que son los siguientes:

TRAMITE TIPOS DE DOCUMENTOS
FASE: ACTUACIONES PREVIAS
Informacién o actuaciones previas Documento de transmision:




;

Documento de juicio

Adopcion de medidas provisionales (antes de la iniciacion del
procedimiento)

Documento de transmision:
Documento de juicio;
Documento de decision

FASE: INICIO

Inicio de oficio (acuerdo del drgano competente, bien por propia
iniciativa o como consecuencia de orden superior, a peticion razonada
de otros 6rganos o por denuncia)

Documento de decision;
Documento del ciudadano;
Documento de transmisiéon

Inicio a instancia de parte

Documento del ciudadano

Adopcion de medidas provisionales (una vez iniciado el
procedimiento)

Documento de decisiéon

Presentacion de solicitudes en procedimientos iniciados de oficio

Documento del ciudadano

Subsanacién y mejora de la solicitud

Documento de transmision;
Documento de decision

Otros (conforme a la legislacion sectorial)

FASE: INSTRUCCION

Alegaciones (los interesados, antes del tramite de audiencia, podran
aducir alegaciones y aportar documentos u otros elementos de juicio)

Documento del ciudadano

Prueba

Documento de transmision;
Documento de juicio

Informes/Dictamenes/Actas

Documento de juicio;
Documento de constancia

Propuesta de Resolucion

Documento de decisiéon

Tramite de audiencia

Documento de decision;
Documento de transmision;
Documento del ciudadano

Informacién publica

Documento de transmision;
Documento del ciudadano

Otros (conforme a la legislacion sectorial)

FASE: TERMINACION

Actuaciones complementarias

Documento de juicio;
Documento de transmision;
Documento del ciudadano

Resolucién

Documento de decision;
Documento de transmision

Desistimiento por la Administracién

Documento de decision;
Documento de transmision

Desistimiento y renuncia por los interesados

Documento del ciudadano;
Documento de decision;
Documento de transmision

Caducidad

Documento de transmision;
Documento de decisién

Otros (conforme a la legislacion sectorial)

En la plantilla de familia de procedimientos o en un procedimiento también se podra definir, asociados a los

tramites antes descritos, los siguientes Tipos de Documentos Administrativos (en adelante TDA):
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Tipos de Documentos

Clasificacion de documentos Administrativos
Resoluciones
Acuerdos

Documentos Contratos

de Decision Convenios
Declaraciones
Propuestas

Documentos Informes

de Juicio Dictamenes
Comunicaciones

Documentos Notificaciones

de Transmision Publicaciones
Acuses de recibo
Actas

Fp
Diligencias
Solicitudes
Denuncias
Alegaciones

Documentos de ciudadano Recursos
Comunicaciones
Facturas

Otros incautados

Otros

Cada expediente tendra un nimero indefinido de Documentos Administrativos (en adelante DA), que se
define como un conjunto de datos y procesos mediante los cuales se gestiona la tramitacion de los
expedientes. Ejemplos de un DA son: una notificacion, un informe técnico, una resolucién de un Consejero.

1.3.2 Administracion de Documento Administrativo (DA)

La administracion y configuracion de DAs se realizara a través Plantillas asociadas a los Tipos de
Documento Administrativo (en adelante PTDA). Una PTDA se caracteriza por definir los metadatos
asociados a un DA. Los metadatos principales que definiran a una PTDA son:

*  Nombre
* TDA (Tipo de Documento Administrativo)
o Tramite
* Plazo
e Campos de formulario:
o URL Formulario

o Cabecera, Servicio
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o Texto del documento
o Firmantes

Este modulo permitird realizar la gestion de PTDAs. Estas PTDAs estardn a disposicion de los
administradores de los procedimientos para vincularlas a los mismos. Se les dara un nombre, se
especificard un TDA de los descritos anteriormente, el tramite al que esta asociado y unos plazos por
defecto para su redaccién y un formulario en formato html a partir del cual se generara, una vez
cumplimentado, un documento en formato PDF, LibreOffice o Microsoft Word.

Para dar un ejemplo de lo que definiria una PTDA se ilustra con un Informe Técnico que elabora el Servicio
Técnico de Carreteras para informar si procede dar la autorizacién de una valla publicitaria. Para este
informe se definird una PTDA que facilitara al Servicio Técnico la elaboracion del DA cuando corresponda, y
a los administradores de procedimientos, su inclusion en otro procedimientos si es necesario. Para ello se
especificara:

* el nombre: Informe Técnico de Carreteras

* el TDA: Informe, del cual se extrae que esta dentro de la Clasificacion de documentos de
“Documentos de Juicio”

* el tramite: Informes/Dictamenes/Actas, del cual se extrae que esta dentro de la Fase de
“Instruccion”.

» plazo: 1 mes; permite suspender el plazo, Sentido del silencio
* Campos del formulario: Texto del informe, firmantes, Servicio
Para la elaboracién del formulario html se usard la solucién corporativa de formularios electrénicos.

Ademas, sera necesario definir algunas de estas PTDAs para que no se puedan cambiar, porque daran
forma a algunos objetos de negocio que se definan en la aplicacion, como por ejemplo, requerimientos de
documentacion, notificaciones, informe de intervencién, documentos de decision. Estos objetos de negocio
seran los encargados de facilitar los puntos de integracibn con sistemas externos como GEISER,
NOTIFIC@, Aplicacion de Secretaria, SIGEC, etc.

1.3.2 Administracion de Catalogos

Este modulo debe permitir mantener lo que el ECIT considere elementos de Catalogo que puedan ser
comunes a todo el Cabildo, a un Area o a un Procedimiento particular. Candidatos a estar dentro de este
catalogo son:

e Municipios
e Carreteras
* Espacios Naturales Protegidos

Este modulo debe permitir obtener los datos de fuentes externas y mantenerlos actualizados de forma
asincrona.

1.3.3 Bandeja de tareas

En la bandeja de tareas los usuarios de la aplicacion veran sus tareas pendientes, sera el punto de entrada
por defecto en la aplicacion.

Se guardara un histérico de las tareas realizadas, cada usuario podra hacer una bldsqueda sobre las tareas
gue ha realizado en la aplicacion.
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Gestor Expedientes - Bandeja Tareas Uswario: Uswario Gestor Servicio

Buscar Tarea

Deserineidn Expediente | [Estado Buscar
Tareas Pendientes | Finalizadas
eswmen Fecha para resolver N Expedience
Bedaccion mforme téonico 15/93/291C EXP QPP
NotiFicar resolucion 20/93/2p1C ExP PPPZ

Maqueta 1 - Bandeja de Tareas

1.3.4 Gestion de expedientes

Es el médulo con el que interactuaran los gestores para la tramitacién de los expedientes. Ofrecera la
posibilidad de busqueda por diversos campos (entre ellos el cédigo del expediente) entre los expedientes a
los que tenga acceso el usuario. Por defecto mostrara en pantalla aquellos que con mayor posibilidad de
generacion de trabajo, "expedientes vivos" segun criterios que se definiran en la fase de analisis del
proyecto. En el listado se mostrardn unos datos basicos del expediente que ayuden a su identificacién.

Los usuarios de la aplicacion crearan expedientes nuevos o elegirdn uno ya existente para realizar tareas
sobre el mismo.

La informacion de los expedientes se agrupara en bloques que se describen a continuacion, permitiéndose
en cada uno de ellos la ejecucion de acciones o procesos de soporte a la tramitacion. Como se anticip6 en
los principios generales, el gestor de expedientes estard centrado en el expediente y la inteligencia debe
estar en las personas que realizan la tramitacion.

Se implementaran procesos de apoyo a esa tramitacion, que agrupan una serie de acciones para lograr un
objetivo muy concreto y que se ejecutan de manera muy frecuente en la tramitacién, y por otra parte se
implementaran acciones unitarias que de igual forma se lleven a cabo de manera muy frecuente y supongan
un valor afiadido para las personas que se encarguen de la gestidn diaria de los expedientes.

Los usuarios podran hacer uso de estos bloques sin limitaciones, dado que sera el usuario el que tendra la
responsabilidad de realizar las acciones adecuadas en cada momento.

Creacidén de un expediente
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ExistirAd una funcionalidad para la creacion de expedientes, que facilitara la creacion de un expediente
partiendo de un Registro de Entrada, pero que puede ser invocada desde la propia aplicacion, introduciendo
manualmente toda la informacion del expediente a crear.

Al crear un expediente se copiardn automaticamente al mismo, los datos que para su procedimiento
asociado se encuentren en la Administracion de Procedimientos, y se instanciaran los metadatos y objetos
de negocio que estén definidos.

En caso de que el expediente se cree a partir de una solicitud, se copiaran datos de la misma, segun el
mapeo que se haya establecido en la Administracién de Procedimientos entre sus campos y los del
formulario de solicitud. Si en la solicitud se otorga el consentimiento para consultar datos intermediados,
esta consulta se hara de manera automatica.

Se debe contemplar la posibilidad de que no exista copia electrénica auténtica de los documentos
presentados en la solicitud, para que desde el propio gestor de expedientes se pueda afiadir esta copia y
disponer asi de un documento electrénico, en caso de que en el momento del desarrollo del Gestor el
registro del Cabildo siga recibiendo los documentos en papel.

Los datos del expediente pueden ser ampliados por sus tramitadores si asi se justifica y si se entiende que,
por la singularidad del caso, no procede incluir esa informacion en la plantilla general del procedimiento.

Un expediente puede contener a su vez a otros expedientes, por lo que en el momento de la creacion se
puede indicar cuél es el expediente padre, en caso de que forme parte de una agrupacion. Esto es
especialmente til para procedimientos de Subvenciones o Procesos Selectivos.
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Gestor Expedientes - Crear Expediente Usuario: Uswario Gestor Servicio

Nuevo Expediente

Procedimiento | Autorizacién para la ejecucion de obra en carreteras

lnteresados

Documentos Solicitud

Plazas Observaciones expediente

Iniciar Cancelar

Maqueta 2: Crear Expediente
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Bloque de datos basicos del expediente

Se mostraran los datos del expediente, fundamentalmente los datos de la solicitud y aquellos definidos en la
Administracion de Procedimientos que se entiendan importantes para su consulta durante la gestion.

Este bloque tiene asociados los procesos 0 acciones siguientes:

* Acci6n genérica de cambio manual de estado del expediente. Se elegird uno de los posibles
estados del procedimiento al que pertenece el expediente, se introducird una explicacion del motivo
del cambio de estado y su fecha de efectos.

Bloque de documentos del expediente
Se muestran todos los documentos del expediente permitiendo elegir distintas vistas:

e agrupados segun tramitacion: se muestran agrupados por FASE, tramite y tipo de documento
administrativo.

* Agrupados segun tipo de documento administrativo

e Segun el orden cronolégico

Este bloque tiene asociados los procesos 0 acciones siguientes:
e Accidn genérica de incorporaciéon de documentos al expediente.

o Se seleccionara el documento a aportar (ya sea eligiendo el fichero desde el PC del usuario, o
introduciendo su cédigo seguro de verificacion de un documento firmado, o una URL), el tipo de
documento y una descripcién resumen del mismo.

o Se dard la opcidn de firmar del documento en caso de que no esté firmado.
e Proceso de solicitar y redactar documento administrativo (DA)

o [Este proceso permitird al tramitador del expediente solicitar un DA a otro servicio. Para la
solicitud del mismo se elegira el DA que se desea solicitar de la lista de PTDAs asociados al
procedimiento, se elegira el servicio al que se hace la solicitud y opcionalmente se puede elegir
el técnico de ese servicio al que se hace la solicitud. Se podran modificar el plazo de respuesta
por defecto que estan asociados a la PTDA.

o Ver Anexo.
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EL Gestor Expedientes - Solicitud Informe Uswario: Uswario Gestor Servicio

Solicitud de nforme

Tipo de Informe Dbservaciones

Informe téonico |
Informe téanico Z
Informe técnico 3

Informe técnico 4

Servicio destinataria [ Area |

E | Servicio | Teenico del Servicio Nombre/ Apellido ldysuario ] Busear
2. Area 2 ) :

Dacumentos de apoyo

Plazos

Solictar Cancelar

Maqueta 3: Solicitud de Informe

e Proceso de solicitud y redaccién de informe de fiscalizacion.

o Similar al proceso anterior, en el que que el servicio de destino es Intervencién. La
implementacion del proceso puede ser la misma, simplemente se planteard configurar un
acceso distinto que ya precargue informacion para este tipo de informes para ayuda a la
tramitacion y que podria permitir la integracion con el SIGEC.

e Proceso de creacion del expediente electronico.
o Permite crear el foliado del expediente electrénico
Bloque de requerimientos de documentacién
Se mostrara la lista de requerimientos de documentacion efectuados durante la tramitacion del expediente.
Este bloque tiene asociados los procesos 0 acciones siguientes:
e Proceso de solicitud de requerimiento de documentacion.
©  Ver Anexo.

Bloque de documentos de decision
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Este bloque de informacion contendra el documento con la decision o decisiones del 6rgano u érganos
competentes y el sentido de las mismas.

Este bloque tiene asociados los procesos o acciones siguientes:
e Accion de incorporar decision del 6rgano competente.

o Permitira hacer una busqueda en la aplicacion de Secretaria sobre el documento con la
decisién, fecha de firma y firmante y se afiadira el sentido de la decisién.

Bloque de notificaciones
Lista de todas las notificaciones practicadas durante la vida del expediente.
Este bloque tiene asociados los procesos 0 acciones siguientes:

e Proceso de notificacion. Permitira realizar una notificacion, se elegira el tercero, formulario para la
notificacion si existe alguna plantilla o se incorpora un documento en formato PDF, firma y
notificacion (la aplicacion podréa proponer que sea electronica o en papel dependiendo de los datos
incorporados al expediente desde la solicitud, pero la persona que tramita siempre podra elegir lo
que considere). Para la notificacion en papel se podra elegir la opcién de notificacion a través de la
solucién SICER de Correos, ya sea directamente o a través del servicio Notific@ del MHAP. Ver
Anexo.

000 /—\
Q= Qe ¥ =

s

i Gestor Expedientes - Notificar Usuario: Uswario Gestor Servicio

KGE

Hacer NotiFlcacion

Seleccionar destinatario Interesado |

Interesado 2
Interesado 3

v NotiFleacion Electronica
Cumplimentar NotiFleacion  Abrir Formulario
Aportar Documento Explorar

Tipo de notiFleacion Lista -

Firmar NetiFlear Cancelar

Maqueta 4: Hacer notificacion
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Bloque de pagos

Informacion sobre pagos a terceros en el ambito del expediente (por ejemplo pagos de becas o
subvenciones).

Este bloque tiene asociados los procesos 0 acciones siguientes:

* Accion de alta en SIGEC del reconocimiento de la obligacion de pago

e Accién de envio a SIGEC las fechas de incorporacion de justificacion del pago e informe de
fiscalizacion.

Bloque de ingresos
Ingresos derivados de la gestién del expediente.
Este bloque tiene asociados los procesos 0 acciones siguientes:

* Accién automatica de consulta en GRECA de si la tasa o precio publico (en caso de que la solicitud
de inicio del procedimiento la tenga asociada) se encuentra abonada, no abonada, o pendiente de
fin del plazo de pago del cuaderno de pago correspondiente.

* Proceso de establecimiento de fianza.
Bloque de notas de tramitacién e histérico del expediente

Notas explicativas que incorporen las personas que tramitan el expediente, que ayuden a entender la vida
del mismo, y los datos resumidos de todas las acciones y procesos que ha sufrido el expediente,
identificando a sus responsables.

Este bloque tiene asociados los procesos 0 acciones siguientes:
* Accién de incorporacion de nota explicativa al expediente.
Bloque de plazos y avisos del expediente

Los plazos se podran establecer, o bien asociados al expediente, o bien asociados a los documentos
administrativos. Desde este bloque se obtendra la visualizacién de todos los plazos definidos para un
expediente y se podran gestionar los existentes, asi como crear nuevos plazos.

Ademas, desde este bloque se podran generar los avisos necesarios para los usuarios que quieran tener
avisos personalizados de eventos no considerados en los plazos.

Lista resumen de procesos y acciones

A modo de resumen se muestra una tabla que contiene todos los procesos y acciones descritos.

Bloque de informacién Procesos y acciones
Datos basicos del expediente » Accibn genérica de cambio de estado del expediente
Documentos Administrativos » Accién genérica de incorporacion de DA al expediente

DA) del expediente
(DA) P * Proceso de solicitud y redaccion de DA

* Proceso de solicitud y redaccion de informe de fiscalizacion

Requerimientos de * Proceso de solicitud de requerimiento de documentacion
documentacion

Decision del 6rgano competente * Accién de incorporacién de decision del 6rgano competente
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Notificaciones *  Proceso de notificacién
Pagos * Accibn de alta en SIGEC del reconocimiento de la obligacion de
pago

* Accién de envio a SIGEC las fechas de incorporacion de
justificacion del pago e informe de fiscalizaciéon

Ingresos * Accién automatica de consulta en GRECA del estado de abono
la tasa o precio publico.

* Accion de alta de liquidacion en GRECA y obtencion del
cuaderno de pago.

* Accién de cambio de estado de la liquidacion en GRECA.

* Accién automatica de incorporacion del estado de la liquidacion

de GRECA.
Notas de tramitacion e historico » Accitn de incorporacion de nota explicativa al expediente
del expediente
Plazos y avisos » Accion de gestion del plazo

» Accibn de creacién de un nuevo plazo

e Accién de creacion de un aviso

Esta lista de acciones y procesos es orientativa, la empresa podra recoger los que considere en su oferta, y
durante la fase de andlisis del proyecto se llegara a un consenso sobre la lista a implementar.

1.3.5 Cuadro de mandos
Dentro del proyecto se configuraran los siguientes cuadros de mandos:
*  Perfil administrativo

o Seguimiento de la tramitacion de los expedientes a través de los plazos, tanto de los
expedientes como de los DAs.

¢ Perfil directivo

o Debera incorporar informacién que ayude a evaluar los indicadores de cumplimiento de
objetivos del proyecto.

¢ Perfil mantenimiento

o Informacion sobre el uso en tiempo real e histérico de la aplicacién, que permita valorar entre
otros aspectos la salud del sistema y obtener alertas de picos de trabajo o de errores en la
tramitacion.

La empresa debera generar la informacion de manera que pueda ser incorporada en la plataforma
corporativa de logging y monitorizacion, admitiendo propuestas de mejoras vinculadas a dicha plataforma de
monitorizacién que el Cabildo considere beneficiosa para el proyecto. La creacion de los filtros de
importacion de los datos y de los cuadros de mando seran responsabilidad de la empresa.
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1.3.6 Integracion con otras aplicaciones

El gestor de expedientes se comunicara con los siguientes sistemas corporativos para la prestacion de sus
funcionalidades:

¢ Base de Datos de Procedimientos.

o La informacién relativa a los procedimientos se extendera en el mddulo de gestién de
procedimientos del Gestor de Expedientes. La informacion bésica del procedimiento se
encuentra en la BDP. En la actualidad se esta implantando SICAC como BDP.

* Registro corporativo del Cabildo.

o Registro de salida de documentos y consulta de informacion de registros presentados
presencialmente. Existira una interfaz de WS para esta integracion. Actualmente se esta
implantando GEISER como aplicacién para el Registro.

*  Servicio corporativo de formularios electrénicos.

o Se integrara con este servicio para la presentacion de formularios html, y para recoger el
resultado de su cumplimentacion. También permitird generar DA a partir de los datos de un
formulario HTML.

*  Servicio de notificaciones de Notific@ del MHAP.
o Envio de notificaciones electrénicas y consulta de su estado.
e Servicio INSIDE
o Para permitir el cumplimiento del Esquema Nacional de Interoperabilidad.
*  GRECA. Aplicacion corporativa de gestion de la recaudacion.
o Consultard Greca para obtener el estado de las liquidaciones y autoliquidaciones.

o Creara liquidaciones en Greca y le informard de acciones que afecten a la recaudacion de las
liquidaciones.

« Portafirmas. En la actualidad se cuenta con Portafirmas corporativo:
o Enviara documentos al Portafirmas y consultara el estado de firma del mismo.
e Autofirma.

o Cliente de firma que se podra usar para la firma de documentos por parte de las personas que
tramitan los expedientes, evitando asi que tengan que enviar el documento al portafirmas.

¢ Plataforma de intermediacién de datos del MHAP

o Permitird la consulta automética de datos intermediados para los que el ciudadano haya
prestado su consentimiento.

* SIGEC. Sistema corporativo de informacién econdémica y contable.

o Dara de alta obligaciones de pago e informara de fechas importantes para la justificacion y la
fiscalizacion de subvenciones, asi como para la conformidad, fiscalizacion y aprobacion de
facturas.

¢ Secretaria.
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o Consultard el moédulo de Libros de Resoluciones y Decretos de Secretaria para incorporar
documentos de decision de los 6rganos competentes.

* SICER.
o Servicio de Correos que se usara para el el envio, seguimiento y recepcion de notificaciones.
* Base de Datos de Organizacion.

o Se utilizar4 para definir dentro de la Bandeja de Tareas los Servicios y Unidades dentro del
Gestor de Expedientes, y los usuarios dentro de cada uno de ellos.

* Plataforma corporativa de informacién geografica.

o Plataforma de servicios que permitird al gestor llevar a cabo la funcionalidad de
georreferenciacién de las actuaciones relacionadas con los expedientes.

o Plataforma de gestién de archivo (potencialmente herramienta del ministerio @rchive)

La comunicacién de los ciudadanos con el Cabildo se seguira realizando a través de la Sede Electronica,
queda fuera del alcance de este proyecto las modificaciones que sean necesarias en la Sede.

La arquitectura de la aplicacion debera orientarse a la robustez del sistema, primando en la medida de lo
posible que se permita continuar con la tramitacién aunque haya problemas de comunicacién con las
aplicaciones con las que se integra.

1.3.7 Seguridad

La aplicacion debera contar con un médulo de seguridad que se integre con el Directorio Activo para la
aplicacion de permisos en funcion de los roles que se definan (al menos rol de tramitador y administrador de
cada servicio, y rol de administrador general de la aplicacién). Ademas, para cada procedimiento concreto,
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los administradores de cada servicio daran permisos a las personas que tengan el rol de tramitador de su

servicio.

1.4 Indicadores de cumplimiento

Los indicadores principales que serviran para evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos marcados

para el proyecto son los siguientes:

Objetivo

Indicadores

1. Implantar una aplicaciéon de gestion
de expedientes de propdsito general,
que pueda ser utilizado por cualquier
Servicio.

NuUmero y porcentaje de procedimientos implantados.
Numero y porcentaje de expedientes tramitados.

NUmero y porcentaje de Servicios participantes.

2. Mejorar la tramitacion de los
expedientes.

NuUmero y porcentaje de procedimientos implantados.

Numero y porcentaje de expedientes tramitados (en plazo y
fuera de plazo), por tipo de procedimiento.

Tiempo y porcentaje de tramitacion en cada fase del
expediente.

Ndmero de documentos electronicos por expediente.

Estimacion del niamero de comunicaciones internas en
papel que se han podido evitar.

Numero de documentos consultados automaticamente a
otras administraciones publicas.

Encuestas internas de satisfaccion.

N° de casos que una vez iniciados en el tramitador, se
sacan fuera a mitad para seguir con la misma.

3. Posibilitar la georreferenciacion de
las actuaciones objeto del expediente.

Numero de actuaciones/expedientes georreferenciados.

Numero de consultas y tratamientos SIG realizados a partir
de las actuaciones georreferenciadas.

4. Mejorar la seguridad e integridad
de los expedientes.

Volumen de expedientes y documentos incorporados al
sistema.

Ndmero de incidencias de seguridad.

5. Mejorar la satisfaccibn de la
ciudadania respecto a los servicios
que presta el Cabildo a través de la
Sede Electronica.

Numero de procedimientos implantados.

NUmero de expedientes tramitados electronicamente frente
a los tramitados en papel, para los procedimientos
implantados.

Numero de consultas ciudadanas realizadas.

Numero de documentos aportados en fases posteriores al
inicio del expediente, nimero de notificaciones electrénicas
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realizadas.
e Numero de incidencias técnicas y quejas sobre el servicio.

e Encuestas de satisfaccion.

1.5

Requisitos Técnicos

El Cabildo Insular de Tenerife esta inmerso en un profundo cambio de la arquitectura de sus soluciones
tecnoldgicas, pasando de un esquema basado en servicios (esquema sincrono) a un esquema basado en
Microservicios (esquema asincrono, basado en mensajes).

Sistema orientado a servicios actual: Modelo sincrono

El sistema 1 queda a la espera

de la respuesta del sistema 2 El sistema 2 queda a la espera de la respuesta
De los sistemas 2.1y 2.2, que a su vez pueden
quedar a la espera de otros sistemas

Gran dependencia y acoplamiento entre servicios, mayor probabilidad de fallo. Sistemas sensibles.

Nueva arquitectura del Cabildo: orientacién a Microservicios, modelo asincrono orientado a mensajes.

R

Los sistemas se comunican a través de mensajes. El disefio de estos sistemas debera orientarse a la autosuficiencia
Reduciendo el acoplamiento a través de cachés/BBDD locales, las cuales se sincronizaran a través de microservicios.
Los mensajes estaran vinculados a colas de mensajes, las cuales tienen sistemas consumidores y sistemas generadores.

El proyecto deberd ejecutarse de acuerdo a lo recogido en la guia corporativa de desarrollo de aplicaciones
(www.tenerife.es/guiadesarrollo) con las siguientes modificaciones:

Para el modelo de datos se utilizara una base de datos no relacional (MongoDB). Se entiende mas
acorde a la naturaleza de este proyecto por la diversidad de campos que puede contener cada
expediente.

Se exigira la entrega de los Dockerfile necesarios para la generacion de las imagenes que permitan
el despliegue de la aplicacion en la nube corporativa del Cabildo. Las im4genes seran generadas en
las instalaciones del Cabildo y afiadidas a su repositorio privado.

Se exigira el cumplimiento de las buenas practicas en el desarrollo de los contenedores, en
particular:
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o Uso de imagenes basadas en Alpine Linux, salvo justificacion acordada con la direcciéon del
proyectos.

o Todos las aplicaciones/servicios tendrdn una orientacién stateless (sin estado), salvo
justificacion acordada con la direccién del proyectos.

o Se debera orientar el disefio/arquitectura del software hacia la arquitectura de microservicios,
maximizando la resiliencia.

o Todos los desarrollos deberan realizarse en uno o varios de los lenguajes de programacion
siguientes:

= Ultima version estable de Go
= Ultima versién estable de Java
= Ultima version estable de Python

o Se debera escoger el lenguaje de programacién que mejor se adapte a la naturaleza del
problema o al nivel de abstraccion del mismo, salvo justificacién acordada con la direccion del
proyectos.

* La empresa trabajara con el GIT del Cabildo, donde subira el proyecto, no sélo la version final sino
cada vez que el Cabildo lo solicite durante el desarrollo del mismo. Al menos se realizard una
actualizacién con periodicidad minima semanal.

* Lavalidacién en la aplicacion se podra realizar haciendo uso de un certificado digital reconocido en
la plataforma corporativa de Administracion Electronica, ademas de mediante el usuario/contrasefia
del directorio activo.

* Logging y monitorizacién. La aplicacion debera registrar en los ficheros de log aquella informacion y
con el formato que se defina al inicio del proyecto, que permita al Cabildo realizar la monitorizacién
de la aplicacién tanto en tiempo real como en rangos temporales definidos, y la creacién de cuadros
de mandos para distintos perfiles dentro de la administracion. La empresa debera desarrollar
también aquellos casos de prueba que permitan realizar la monitorizacion del sistema con Nagios.

1.6 Propiedad Intelectual

El software entregado en el @mbito de este proyecto sera propiedad del Cabildo Insular de Tenerife. En caso
de hacer uso de librerias 0 herramientas de terceros, estas deben estar sujetas a licencias abiertas y en
caso de que requieran el pago de algun tipo de licencia éste sera asumido por la empresa adjudicataria.

1.7 Soporte a la implantacion y apoyo a la gestion del cambio

La empresa prestar4 soporte para la implantacion de un minimo de 13 procedimientos a los técnicos
informaticos de la corporacion, a los responsables funcionales y a los usuarios de la misma. La empresa
debera explicar su modelo de trabajo para este soporte, y se incluira una bolsa minima de 50 horas de
soporte por cada procedimiento.

La puesta en produccidn de los procedimientos se hara de manera gradual y no serd necesario esperar al
desarrollo completo de la aplicacién ya que hay procesos o0 acciones no necesarios para todos los
procedimientos. Esta planificacién se hara de manera conjunta entre la empresa y el Cabildo.
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1.8 Mantenimiento evolutivo post-produccién

El contrato incluira una bolsa de 300 horas para modificaciones funcionales después de la puesta en
produccion del primer procedimiento. Esta bolsa servira para hacer aquellos ajustes funcionales que durante
el uso del sistema se identifiquen como necesarios para facilitar el trabajo con el gestor y para la integracion
de nuevos procedimientos.

La bolsa se extinguira cuando se consuman las horas o finalice el contrato. Para hacer uso de la bolsa, el
Cabildo remitira los requisitos de la modificacién a realizar y la empresa informara de las horas necesarias
para su ejecucion.

Como la puesta en produccion se realizara de manera escalonada, la bolsa podra ser utilizada desde la
puesta en produccion del primer procedimiento.

2. Servicios extendidos

El procedimiento de ejecucion sera el siguiente:

* EI STIC solicitara al adjudicatario ofertas concretas, ajustadas a los precios unitarios ofertados y al
presupuesto anual maximo disponible.

* Los servicios extendidos seran ejecutados de forma preferente por personal diferente al asignado a
los servicios base.

* Laempresa a la vista de la peticion formulada por el STIC a través de correo-e, debera elaborar su
oferta concreta en un plazo maximo de 1 semana, de acuerdo con las condiciones previstas en los
pliegos de clausulas administrativas y técnicas, asi como al contenido de la oferta presentada,
donde se incluira los precios ofertados para esta clase de prestaciones, en base a la cual se le
adjudico el contrato y el acuerdo de adjudicacion del érgano competente.

» Dicha oferta debera ser remitida al STIC para prestar su conformidad; una vez conformado el
correspondiente  presupuesto, se remitirh al Servicio Administrativo de Informética y
Comunicaciones (en adelante SAIC) para su tramite administrativo, y a su finalizacién, el SAIC
comunicara al adjudicatario la aceptacion del mismo por la Corporacion Insular, para proceder con
el inicio de su ejecucidn en un plazo maximo de un MES.

3. Equipo de seguimiento del proyecto

Para la direccion de la ejecucion de este proyecto, se estableceran los siguientes perfiles que coordinaran el
trabajo dentro de su ambito de responsabilidad:

* Responsable funcional del proyecto. Propuesto por el Servico Administrativo de Informética y
Comunicaciones.

* Responsable técnico del proyecto. Propuesto por el Servicio Técnico de Informética y
Comunicaciones del Cabildo.

* Responsables de implantacién del proyecto. Cada Servicio del Cabildo que gestione procedimientos

cuya tramitacion se realice en el gestor de expedientes nombrard a un técnico responsable de la
implantacién, que colabore en la tarea de coordinacion y segimiento del uso de la aplicacion en su
servicio.

* Responsable de la ejecucién del proyecto. Propuesto por la empresa adjudicataria del contrato.
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4. Metodologia y planificacion

Vinculado a la Linea 1, fase 1.3 descrito em el apartado 1.2.1 del presente pliego, se propone un modelo de
desarrollo incremental, con un minimo de tres iteraciones minimas con los siguientes hitos:

e 10 hito.- Implementacion de 3 procedimientos internos, en los que se incluye:
o Documento de requerimientos
o Andlisis funcional
o Entregables
o Puesta e pruduccién

o Formacion

[e]

Bolsa de horas de soporte evolutivo

* 29 hito.- 3 procedimientos de Autorizaciones e Informes + 1 procedimiento de Subvenciones, Becas
y Ayudas

e 3°hito.- 2 procedimientos de Autorizaciones e Informes + 4 procedimientos de Subvenciones, Becas
y Ayudas.

e 4°hito.- Mantenimiento evolutivo post-produccion

Los procedimientos a implementar en cada interacion se decidiran al inicio de la misma con la direccion
técnica del Cabildo y podran cambiar segin sean los resultados de las lineas 1.1 y 1.2 del objeto del
contrato.

Se propone establecer un plazo maximo de 6 meses para la primera iteracién, 6 meses para la segunda
iteracion y 6 meses mas para la tercera.

5. Formacion

El contrato incluird un plan de formacién para el personal del Cabildo, que incluya la generacién de cursos
gue puedan ser seguidos de manera desatendida y permanente en formato incorporable en la plataforma
Moodle, con el objetivo de que cualquier empleado pueda consultarlo cuando lo considere necesario para
refrescar o aclarar conocimientos, y para facilitar el uso de la aplicacion para aquel personal que se vaya
incorporando con el tiempo al grupo de usuarios. Estos cursos deberan incluir material interactivo, tipo
videos o presentaciones narradas que faciliten la adquisicion de los conocimientos.

*  Curso para usuarios de la aplicacion.

o Curso Online desatendido + 10 jornadas presenciales, teniendo una duracién minima prevista
de 2 horas cada jornada.

*  Curso para usuarios administradores de la aplicacion.

o Curso Online desatendido + 2 jornadas presenciales teniendo una duracién minima prevista de
4 horas cada jornada..
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e Curso para personal técnico.

o Curso on-line cuyos contenidos puedan ser estudiados de manera desatendida en cualquier
momento que explique las particularidades del desarrollo realizado, orientada a desarroladores
e incluyendo una explicacién del proyecto y recomendaciones a la hora de llevar a cabo
modificaciones del proyecto. Ademas, el curso deberd tener una seccion orientada a los
administradores de sistemas, con la informacién necesaria sobre la instalacion, el despliegue,
realizacion de copias, etc.

o 3 jornadas presenciales, teniendo una duracion minima prevista de 6 horas cada jornada..

7. Penalizaciones

En caso de que se produzca un retraso en cualquier hito de la planificaciéon propuesta por la empresa en el
desarrollo del proyecto por causas Unicamente imputables a la empresa adjudicataria, se aplicaran las
siguientes penalizaciones sobre la facturacion de dicho hito cuando el retraso supere los 15 dias:

*% Penalizacion = (N° dias de retraso / 30) * 10. De manera que 20 dias de retraso implicarian una
reduccion en el importe del hito del proyecto del 6,66 %.

v
8. Garantia
El desarrollo resultado de la ejecucion de este contrato tendra un periodo de garantia de un afio en el que la
empresa adjudicataria se hara cargo de todos aquellos defectos encontrados durante su uso o desviaciones
con respecto a lo exigido en el analisis y disefio de la aplicaciéon. El Cabildo sera responsable de la atenciéon
directa a los usuarios de la aplicacion, y escalara a la empresa aquellos problemas achacables a un defecto
del software o a desviaciones sobre lo recogido en el analisis y disefio.

Los tiempos de respuesta y resolucién que debe cumplir la empresa ante los problemas que se detecten y
gue estén cubiertos por la garantia son los siguientes:

* Incidencia Normal. Incidencias no tipificadas como graves.
o Respuesta. 8 horas laborables.
o Resolucion. 24 horas laborables.
* Incidencia Grave
o Cumple alguno de estos criterios:
= El ndmero de usuarios afectados es o sera mayor a 30.
= Tiene o podra tener implicaciones legales.
o Respuesta. 2 horas laborables
© Resolucion. 24 horas naturales.

Para el calculo de las horas laborables se especifica un horario de 07:30 a 18:00 de lunes a viernes, y de
7:00 a 14:00 los sabados, excluyendo festivos.
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En su oferta, la empresa indicara los canales de escalado de incidencias, que deberan incluir un formulario
web de alta de incidencias y la posibilidad de la consulta también via web de la evoluciéon y documentacién
de las mismas para los usuarios del Cabildo que solicite el Cabildo, y también permitira la comunicacion por
via telefonica para incidencias de caracter Grave o para aclaracion de dudas.

Si la empresa identifica que el problema no es un defecto del producto achacable a la garantia, debera
informar de esta situacioén dentro del tiempo de respuesta estipulado.

En Santa Cruz de Tenerife, a 8 de Junio de 2017.
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9. Anexos

Se incluyen como anexos la descripcion funcional de los procesos de soporte a la tramitacién que se
propone desarrollar.

9.1 Proceso: Solicitar y redactar documento

Los responsables de la tramitacion de un expediente identificardn si es necesario recabar documentos de
otros servicios del Cabildo. En ese caso, este proceso puede ayudar a la solicitud y emisién del documento.

Solicitar

Los usuarios podran realizar la solicitud de documento al servicio responsable de su emision, para ello
introducira la siguiente informacion:

Nombre Actores

Solicitar Documento Tramitador

DESCRIPCION DEL CASO DE USO

Después de pulsar en “Solicitar Documento”, se le muestra al usuario un formulario en el que
debe seleccionar el tipo de documento que solicita y a quién se lo solicita.

LISTA DE REQUERIMIENTOS

ID Descripcion

1 Permite elegir el informe de la lista de plantillas de documentos definidos para el
procedimiento

2 Permite elegir cual sera el Servicio al que solicita el documento.

3 Permite establecer las observaciones que vera la persona que deba redactar el informe
como texto libre.

5 Podra modificar el plazo maximo para la redaccion del documento y el plazo para envio

de recordatorios de informe pendiente, que por defecto seran los cargados en la
plantilla del informe.

POST ACCIONES

ID Descripcion

1 Guarda la fecha en la que se solicita el documento y cambia el estado del informe a
“Informe pendiente de redactar”

2 Crea el plazo predefinido para el documento y establece la fecha de inicio del plazo
tomando la fecha de solicitud del documento.

3 Crea la tarea en la bandeja de tareas para el servicio receptor de la solicitud

Redaccion y aportacion del documento
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Los técnicos del servicio veran la solicitud en su bandeja de tareas, los técnicos se podran autoasignar
directamente la tarea o alguien con perfil de administrador del servicio la podra asignar a otro técnico.

Nombre Actores

Redactar Documento Técnico

DESCRIPCION DEL CASO DE USO

Permite redactar un documento de un tipo de documento predefinido.

LISTA DE REQUERIMIENTOS

ID Descripcion

1 Si el tipo de informe tiene un formulario HTML asociado, permite abrir el formulario
HTML para rellenarlo. Siempre tendra la opcién de redactar el informe en una
herramienta ofimética (LibreOffice, Microsoft Word).

2 Permite seleccionar los terceros relacionados con el documento que se redacta, de
entre los terceros del expediente.

3 Podré firmar el documento directamente en el gestor de expedientes o enviarlo al
portafirmas.

4 El flujo de firmas se gestionara en el portafirmas. Existira la opcién de indicar quién es
el tltimo firmante.

5 Una vez esté firmado por el dltimo firmante, el gestor de expedientes actualizara
autométicamente el estado del documento a Firmado e incorporara la lista de firmantes
del mismo con sus fechas de firma.

El técnico tendra la opcion de indicar manualmente que el documento ya esta firmado.

6 Se asociara el documento a la tarea de solicitud de informe.

7 La fecha que se defina

POST ACCIONES

ID Descripcién

1 El documento pasa a formar parte del expediente en estado "Documento Redactado".
2 Se enviara un aviso a los tramitadores del expediente.

9.2 Proceso: solicitud de requerimiento de documentacién

Durante la vida del expediente, los tramitadores pueden solicitar a los terceros documentacion necesaria
para la tramitacion, un caso claro de esto es la subsanacion.

Se implementara un proceso de apoyo a la tarea de solicitud e incorporacion del documento solicitado.
Solicitud

El tramitador hard el requerimiento de documentacion, para ello introducira la siguiente informacion:

| Nombre | Actores |
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Solicitar documentacion Tramitador

DESCRIPCION DEL CASO DE USO

Después de pulsar en “Solicitar documentaciéon” el tramitador debera elegir introducir el
destinatario de la solicitud y la lista de documentos requeridos.

LISTA DE REQUERIMIENTOS

ID Descripcion

1 Permite elegir el destinatario de entre los interesados en el expediente

2 Permite introducir los documentos requeridos. Podra seleccionarlos de la lista de
documentos de solicitud que se incluyen en la informacién del procedimiento, pero
ademas podra dar de alta aquellos que considere.

3 Se elegira de una lista el tipo de requerimiento.

4 Permite establecer las observaciones que considere para cada documento.

5 Podra modificar el plazo maximo para la aportacion de los documentos si no se adecla
a lo que se cargue por defecto.

6 Podra aportar el documento de notificacion o podra elegir un formulario html con la
plantilla en caso de que exista.

7 Se puede anexar un cédigo (junto con un codigo de barras) que permita posteriormente

asociar la presentacion de un Registro de entrada con el Requerimiento. De esta forma,
si en el Registro de Entrada se establece este codigo para un Registro, cuando se
realice la importacién del Registro se asociara automaticamente con este requerimiento.

POST ACCIONES

ID Descripcion

1 Guarda la fecha en la que se solicita el requerimiento y lo pone en estado Pendiente de
aportar.

2 Se envia el documento de natificacion al portafirmas del primer firmante. Se definiran
distintos casos, por ejemplo para las subsanaciones el Gnico firmante serd el jefe de
servicio y se enviaria directamente a su portafirmas.

3 En caso de que el requerimiento se haga por via electronica, una vez el documento ha

sido firmado se efectuard automaticamente su registro de salida y notificacion. A
continuacion se crearan los requerimientos de solicitud de documentos.

Aportacién de documentos

El receptor de la notificacion accedera para aportar la documentacion requerida.

Nombre Actores
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Aportar documentacién (a través de la sede | Ciudadania
electrénica)

DESCRIPCION DEL CASO DE USO

A quien vaya dirigida la solicitud recibira un aviso de deferencia, accedera a la notificacion y
aportara los documentos.

LISTA DE REQUERIMIENTOS

ID Descripcion

1 Se enviara aviso de deferencia.

2 En el servicio de notificaciones por comparecencia en sede leera la notificacion y tendra
un enlace al Area Personal de la Sede para aportar la documentacioén solicitada.

3 Aportara y firmara los documentos requeridos.

POST ACCIONES

ID Descripcion

1 El gestor de expedientes incorporara los cambios de estado de la notificacion.

2 El gestor de expedientes incorporara los documentos presentados por via electronica y
los asociard al expediente, cambiando su estado a documentos aportados.

3 El gestor de expedientes incorporara los documentos presentados a través del registro
presencial (a través del cadigo de tramite definido en registro para esto y el nUmero de
expediente). Hay que tener en cuenta que estos documentos no estan firmados, los
tramitadores pueden contrastarlos con la documentacion en papel y compulsarlos
electronicamente.

9.3 Proceso: notificacion

Proceso de soporte a la realizacién de notificaciones. Permitird realizar una notificacién, se elegira el
tercero, formulario para la notificacion si existe alguna plantilla o se incorpora un documento en formato
PDF, firma y notificacién (la aplicacion podra proponer que sea electrénica o en papel dependiendo de los
datos incorporados al expediente desde la solicitud, pero la persona que tramita siempre podra elegir lo que

considere).

Notificacién
Nombre Actores
Realizar natificacion Tramitador

DESCRIPCION DEL CASO DE USO

Después de pulsar en “Realizar notificacion” el tramitador debera elegir introducir el
destinatario de la misma y el documento a notificar. En el caso de una notificacion electronica
se hara a través del servicio de notificacion por comparecencia en sede, donde el ciudadano
podra acceder para recibirla.

LISTA DE REQUERIMIENTOS

ID Descripcién
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1 Permite elegir el destinatario de entre los interesados en el expediente

2 Permite seleccionar y cumplimente un formulario electrénico para crear la notificacion,
si existe. Siempre tendrd la posibilidad de incorporar un documento generado fuera del
gestor de expedientes, que podra estar ya firmado.

3 Se elegira de una lista el tipo de notificacion.

4 Se cargara el plazo por defecto para el tipo de notificacion.

5 Si el documento a notificar no esta firmado el tramitador podra enviarlo al portafirmas, o
firmarlo previamente en el gestor de expedientes en caso de él sea uno de los
firmantes. Al enviarlo al portafirmas indicara la firma de quien finalice el ciclo de firmas,
después de la cual se procedera a hacer la notificacién.

6 Se crea la notificacion electronica

POST ACCIONES

ID

Descripcion

1

Se incorpora al expediente el resultado de la notificacién electrénica, leyendo el estado
de la misma desde el servicio de notificaciones.
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