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1. Introduccion

Como Administracion Puablica, la Diputacion de Cadiz queda obligada, a partir del 2 de octubre
de 2016, por las leyes 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuan de
las Administraciones Publicas y 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Pdblico, a emprender una gestion de sus expedientes administrativos basada,
exclusivamente, en el documento y expediente electrénicos.

Hasta la entrada en vigor de estas leyes, la Diputacion estaba obligada por la Ley 11/2007,
de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos, a garantizar
la relacién telemética con los ciudadanos, obligacibn que prevalece con las leyes 39 y
40/2015, haciendo del canal electrénico el Unico posible en la relaciébn con algunos
administrados, como es el caso de las personas juridicas.

Ante este nuevo marco normativo, la Diputaciéon ha impulsado en los Gltimos afios un proceso
de cambio en su organizacion con el objetivo de ofrecer a ciudadanos y entidades con las que
interactla la posibilidad de conducir sus relaciones por medios telematicos y, a nivel interno,
posibilitar la gestion electrénica de los expedientes administrativos.

En este proceso de cambio, la organizacion ha decidido realizar una evaluacion detallada de
su nivel de cumplimiento de los requerimientos definidos por el marco legal mencionado, con
el objetivo de definir una Hoja de Ruta de administracién electrénica con posibles
actuaciones a desarrollar en los préximos afios y un Plan de Gestién del Cambio para la
transformacion digital de la organizacion, de acuerdo con la Ley 39/2015 ya mencionada.

La primera fase del proyecto se ha centrado en el analisis de:

= El contexto de la organizacion, los requerimientos legales aplicables y la adaptaciéon
a los estandares internacionales.

® Las normativas internas vinculadas con la administracion electrénica y el expediente
y el documento electrénico: Reglamento de Administracion Electrénica, politicas
corporativas con impacto sobre la gestion de documentos electrénicos, etc.

= El conjunto de herramientas disponibles para la gestion de la relacion telematica con
ciudadanos y entidades locales: Sede Electrénica, registro telematico, perfil del
contratante, Oficina Virtual, TR@DIZ, etc.

® Las herramientas utilizadas, o que se prevé utilizar, como soporte a la gestion
administrativa, identificando herramientas propias o de terceros.

AGTIC_DipCéadiz_Informe ASA Plan Gestién Cambio e-Administracién_202210_v3.0.docx Péagina 4 de 61



. Diputacion
/—\gtIC =& de Cadiz

= El alcance del sistema de gestion documental de la Diputacién y de las herramientas
tecnolégicas que lo componen, asi como las carencias respecto a la arquitectura de
gestion de documentos electronicos que emana de la legislacion vigente.

= |os instrumentos y procedimientos relacionados con la gestion documental, valorando
su adecuacion a las normativas y estandares vigentes o, en su caso, la necesidad de
revisarlos y actualizarlos. En concreto: Cuadro de Clasificacion, calendario de
conservacion y disposicion, Vocabulario de Metadatos, Catalogo de formatos y
tipologias documentales, sistema de archivos del documentos y expediente en papel,
herramientas de gestion de los expedientes fisicos, procesos de transferencia,
procesos de eliminacion, informacion de los registros de eliminacion y de
transferencia, sistemas de almacenamiento, procesos de digitalizacion certificada, el
proceso de foliado de expedientes electronicos, el acceso y seguridad de los
documentos electronicos, la trazabilidad de las acciones realizadas, etc.

® Las estrategias y métodos de preservacion de los documentos electrénicos, como el
resellado de tiempo de las firmas electrénicas o la migracién/conversién de formatos
de documentos y los mecanismos de preservacion de los datos de las aplicaciones
informaticas.

® | os aspectos organizativos relevantes para el objeto del trabajo, como la existencia o
no de metodologias de reingenieria y simplificacion de procesos, el uso y regulacion
de la actuacion administrativa automatizada o herramientas de interoperabilidad.

= Cuestiones relacionadas con la gestién del cambio, como la existencia de elementos
de formacién y divulgacioén relacionados con la administracion electrénica.

El presente documento tiene como objetivo recoger los resultados del diagnéstico de la
situacién actual de la Diputacién de Cadiz respecto al cumplimiento de las leyes 39/2015 y
40/2015, asi como identificar, de forma preliminar, las actuaciones necesarias en este ambito.

Estos resultados y propuestas de actuaciones se agrupan en los cuatro ambitos de mayor
relevancia en un proyecto de estas caracteristicas: normativo, organizativo, tecnoldgico y de
gestion documental y archivo y un quinto de gestién del cambio.
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2. Tareas realizadas

Para la ejecucion del andlisis de la situacién actual en los términos expresados en el apartado
introductorio, se han mantenido reuniones con el personal relevante de la Diputacién de
Cadiz relacionado con la implantacion de la Administracion electronica y la gestion del cambio
que implica su despliegue, y de las que se deriva el contenido de los apartados que se
presentan a continuacion en este informe.

Concretamente, se han mantenido reuniones con el ambito normativo, organizativo,
tecnolégico y de gestion documental y archivo, asi como con otras &reas o servicios relevantes
en el marco del proyecto. El listado de todas ellas, que han quedado detalladamente
documentadas en las actas que se han entregado a la Diputacién de Cadiz por separado a
este informe, es el siguiente:

Interlocutores Area o Servicio Duracién

(el Marta Alvarez-Requejo Pérez UTAE 1 hora y 30 minutos
Amaro Lorenzo Gomez

Maria Africa Gotor Sanjaume

Africa Pérez Ureba

Francisco Gabriel Conde Malia

Emma Blanco Mufioz

uls7leie)A07 [gnacio Derqui Vasallo Area de Funcion 1 hora
Publica
Yolanda Letran Pérez
Maria Africa Gotor Sanjaume
A0 [el) izl Africa Pérez Ureba UTAE 1 hora y 45 minutos

Francisco Gabriel Conde
Emma Blanco Mufioz

Maria Africa Gotor Sanjaume
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23/09/2022

23/09/2022

30/09/2022

03/10/2022

05/10/2022

05/10/2022

Interlocutores

Antonio Galan Obregén
Elena Rodrigo Hernandez
Emma Blanco Mufioz

Maria Africa Gotor Sanjaume

Marta Alvarez-Requejo Pérez

Africa Pérez Ureba

Francisco Gabriel Conde Malia

Emma Blanco Mufioz

Maria Africa Gotor Sanjaume

Antonio Alarcon Guerrero

Maria Africa Gotor Sanjaume

Cristina Grandal
Mercedes Rodriguez Osuna

Maria Africa Gotor Sanjaume

Manuel Luna Rodriguez
Inmaculada Sibon Roldan
José Joaquin Garcia

Maria Africa Gotor Sanjaume

Emma Blanco Mufioz

Maria Africa Gotor Sanjaume

Area o Servicio

EPICSA

Servicio de
Secretaria
General

Servicio de
Archivo

Intervencion

Area de
Cooperacion y
Asistencia a
Municipios

UTAE

Duracién

1 hora 45 minutos

1 hora y 45 minutos

1 hora y 30 minutos

2 horas

1 hora

2 horas
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Interlocutores Area o Servicio  Duracién

0[5kl Marta Alvarez-Requejo Pérez UTAE 2 horas
Antonio Galan Obregén

Emma Blanco Mufioz

Maria Africa Gotor Sanjaume

Francisco Gabriel Conde Malia

bilERe/2Ae228 David Doria Guilléon Servicio de 1 hora
5 Prensa
Maria Africa Gotor Sanjaume
usjale ez Araceli Cabrero Baena Area de 30 minutos
Presidencia

Gonzalo Hohr Miguel
Amaro Daniel Lorenzo Gémez

Maria Africa Gotor Sanjaume

Adicionalmente, y para complementar el analisis realizado fruto de las reuniones, se ha tenido
acceso a la documentacién relativa al proyecto, que ha sido analizada por el equipo de
AGTIC y que se lista a continuacion:

Documento Ambito

Cursos celebrados 2020 _DipCadiz.pdf Gestion del cambio
Cursos celebrados 2019 DipCadiz.pdf Gestion del cambio

MEMORIA-ANUAL-2020_DipCadiz.pdf Gestion del cambio

Escritorio.png Tecnolégico
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Documento Ambito

Info general.png Tecnolégico

Presentacion Formacién Tr@diz.pdf Tecnologico

MEMORIA_PRENSA_version definitiva (2).pdf Organizativo

Finalmente, el equipo de AGTIC ha llevado a cabo una prueba como ‘ciudadano misterioso’
desde la Sede Electrénica de la organizacion para comprobar el funcionamiento de la
tramitacién y completar asi el andlisis de la situacion actual. Los resultados obtenidos se
incluyen en el presente informe y, por separado, se entrega a la Diputacién un documento con
los detalles de la prueba realizada y los resultados obtenidos bajo denominacion
AGTIC_DipCadiz_Prueba Oficina Virtual_202210_v1.0.docx.
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3. Analisis de la situacion actual

A continuacion, se detalla, &mbito a &mbito, la situacion actual identificada respecto a la
implantacion de la Administracion electronica y el estado de conocimiento de los
conceptos basicos sobre esta materia entre los empleados de la Diputacion.

3.1 Ambito normativo

3.1.1 Normativarelacionada con la Administracion electréonica

En el ambito normativo de la administracion electrénica, la Diputacién dispone de un
Reglamento regulador de la Administracion Electronica enfocado a regular lo que la Ley
establece que puede regular de forma particular cada Administracion Publica sin necesidad
de copiar su contenido. EI Reglamento, aprobado por Pleno, atribuye a Presidencia la
competencia para aprobar la normativa de desarrollo.

Adicionalmente, en el ambito de la Administracién electrénica la Diputacion ha regulado lo
siguiente:

= La Politica de Firma Electrénica y la relacion de certificados digitales admitidos,
publicados ambos en la Sede Electrénica como dos anexos al Decreto de aprobacién
de la politica de firma electronica y certificados admitidos. Respecto a la Politica, se
ha identificado la necesidad de actualizarla puesto que se considera un documento
muy técnico y existe la posibilidad de adherirse a la Politica de firma electrénica y
certificados de la Administracion General del Estado.

La firma biométrica no se identifica en la Politica de Firma Electronica ni en ningin
otro documento, y tampoco se ha implantado, ya que estéa identificado como un trabajo
a desarrollar en un futuro.

= La Politica de Gestién de Documentos Electrénicos de la Diputacion de Céadiz
(PGDE-DPCA) es considerado un documento genérico mediante el cual todos los
instrumentos que emanen de ella se aprobardn como un anexo a la misma.

= La constitucion de la Sede Electronica mediante resolucion en fecha 26 de mayo de
2010. La Sede Electronica de la Diputacion es considerada la Sede Central, cuya
direcciéon electrénica es https://sede.dipucadiz.es/; adicionalmente, se cred la Sede
Electronica del Servicio Provincial de Recaudacién y Gestion Tributaria, considerada
una Subsede, cuya direccion electrénica es https://spryqgt.dipucadiz.es/.

= La convocatoria y celebracion telematica de reuniones de Pleno mediante
acuerdo del Pleno de la Corporacion. Aunque la Ley de Bases de Régimen Local
7/1985 regula la celebracion de sesiones, asi como la adopcion de acuerdos a
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distancia por medios electronicos y teleméticos, la Diputacion lo aprob6 con
anterioridad a la misma.

Se haidentificado la necesidad de revisar el Reglamento Orgénico de la Diputacion
para incluir el contenido del acuerdo citado anteriormente, asi como regular la
relacion telematica con los Diputados, aunque cabe mencionar que la organizacion
esta trabajando en su revision desde hace un afio.

3.1.2 Procedimiento de realizacibn de acuerdos, decretos vy
resoluciones

En la Diputaciéon existe una aplicacion Unica de acuerdos y resoluciones que esta
integrada con TR@DIZ (el tramitador de expedientes electrénicos de la organizacion) y que,
a partir de plantillas, genera mediante un mismo contenido la propuesta de acuerdo, el
acuerdo y su natificacion al exterior o traslado interno.

Esta integracién alin no es completa y se sigue usando generalmente la aplicacion propia de
acuerdos Yy resoluciones ya que permite, a diferencia de TR@DIZ, la modificacion de los
documentos de notificacion o traslado generados antes no sean remitidos. La notificacién de
acuerdos se hace de forma integrada automéaticamente con Notific@, recuperandose de
manera automatica las evidencias de la notificacion para incorporarlas al expediente
electronico.

Finalmente, los decretos se inscriben mediante actuacion administrativa automatizada
en el libro de decretos con un sistema de numeracion diaria Unica que se cierra al cabo del
afo. El libro de decretos también esta integrado con el Servicio Provincial de Recaudacion y
Gestion Tributaria de la Diputacion.

Por otro lado, la Diputacion cuenta con una solucion de video-actas. En el apartado “Video-
actas” de la Sede Electrénica se publican las video-actas y las actas sucintas con los
asistentes, el minutaje de las intervenciones y los acuerdos. Para ello se utiliza la solucién
Séneca.

El video esta almacenado en el servidor de Séneca, en la nube, con lo cual no forma parte
del expediente; actualmente, se incorpora una referencia del resumen criptogréfico del video
en el acta para asi vincularlos. Es por este motivo que se ha identificado la conveniencia de
incorporar el video en el expediente de la sesion del Pleno correspondiente, ya que es un
documento mas del mismo.

3.1.3 Digitalizacion y Actuacion Administrativa Automatizada (AAA)

En la Diputacibn no se ha elaborado una regulacion especifica en materia de
digitalizacion. Asi, la digitalizacion segura se realiza en el Registro General mediante
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procedimiento automatizado, firmandose los documentos copia auténtica obtenidos con el
sello de 6rgano de la Diputacion.

La existencia de una herramienta de digitalizacion segura Unicamente en registro
comporta la existencia de tramitacién mixta. Ejemplo de ello es el procedimiento de toma
de posesion, en el cual el funcionario firma manualmente un documento que posteriormente
se escanea y se aflade en el expediente electronico como una copia simple, lo cual obliga a
mantener el original en soporte papel.

El criterio de la Unidad Administrativa de Trabajo en Materia de Administracion Electrénica
(en adelante, UTAE) respecto al metadato “Estado de elaboracion” (eEMGDEZ20), que es el
gue otorga valor de copia auténtica o copia simple al documento digitalizado, es que, ante la
recepciéon de un documento, el metadato “Estado de elaboracién” a introducir es “copia simple”
salvo tener plena constancia de que el documento es original. Dicho criterio se ha trasladado
durante las formaciones al personal de Registro General, pero no se han realizado
instrucciones formales.

Respecto a la Actuacion Administrativa Automatizada (AAA), la Diputacion ha regulado
los sellos electronicos y sus usos en el Decreto de aprobacion de sellos electrénicos y en
el Decreto de ampliacion AAA-Sello electrénico Secretaria General de la Diputacion. En
cualquier caso, en el primero se establece que los sellos electrénicos podran ser utilizados en
aguellas actuaciones automatizadas de la Diputacién que se publiquen en la Sede Electrénica.

En este sentido, en el siguiente enlace https://sede.dipucadiz.es/sellos-electronicos se
encuentra publicada la relacion de los usos de los sellos electrénicos en la Diputacion en
relacion con la AAA.

3.2 Ambito organizativo

3.2.1 Organos implicados en el impulso de la Administracion
Electronica

La Diputacién tiene dos érganos implicados en el desarrollo e impulso de la Administracion
electrénica: la UTAE y el Comité de Administracién Digital y cuenta con la sociedad EPICSA
como medio propio para acometer las actuaciones de ambito tecnolégico tal y como se expone
en el apartado 3.4.1.

El Servicio encargado de adaptar la Diputacion de Cadiz a los requerimientos legales, técnicos
y organizativos que plantea el actual marco normativo sobre el procedimiento administrativo
comun es la UTAE, que depende funcionalmente de Secretaria General y, por consiguiente,
esta adscrita organicamente a Presidencia.
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La UTAE, creada por decreto de 25 de septiembre de 2019, tiene como objetivo principal la
implantacion de las herramientas necesarias para la gestion electrénica de los
procedimientos administrativos en la Diputacion, sus entidades dependientes, entidades
locales autbnomas y los municipios de la provincia cuya poblacion sea inferior a 20.000
habitantes.

Este Servicio esta formado por un equipo pluridisciplinar de cuatro personas que, ademas de
participar en proyectos de implantacion de Administracion electronica, también ofrecen
soporte en esta materia a las diferentes areas y servicios de la organizacién. No obstante, el
personal tramitador es muy numeroso (méas de 1.000 trabajadores de los que méas de 400 son
usuarios de TR@DIZ) y la UTAE tiene capacidad de atenderlos individualmente para resolver
todas las dudas debido a las reducidas dimensiones del propio equipo. Ademas, no siempre
se le dirigen cuestiones que puedan atender, ya que parte del personal de la organizacion
desconoce las funciones exactas que corresponden a dicha Unidad. Muestra de ello son
algunas dudas recibidas relativas a flujos que han sido desarrollados por otros equipos de
EPICSA o cuestiones de detalle sobre la normativa aplicable a un procedimiento concreto.

Parte de las dudas que recibe la UTAE por parte de los empleados de la organizacién hace
referencia a cuestiones técnicas sobre TR@DIZ. A pesar de que es EPICSA la encargada de
ofrecer el soporte técnico de esta herramienta, la UTAE también recibe peticiones de
incidencias técnicas, de evolutivos o dudas. Para ello, esta Ultima dispone de la cuenta de
correo electronico utae@dipucadiz.es, pero no de un sistema de ticketing.

EPICSA, al contrario que la UTAE, si dispone de un sistema de ticketing. Esto, por un lado, le
permite hacer un seguimiento y generar una base de datos de conocimiento y, por otro, al
usuario le permite conocer en todo momento el estado en que se encuentra su peticiéon. La
empresa, ademas, también trabaja con Redmine, gracias al cual se pueden tener identificados
los evolutivos de TR@DIZ: si desde la UTAE o EPICSA se considera que las peticiones que
llegan pueden ser interesantes de implementar, se suben a Redmine. Estas también se
gestionan con un sistema propio de la UTAE basado en la solucién MIRO, que permite
tenerlas identificadas y que sirve de apoyo para las reuniones de seguimiento entre la UTAE
y EPICSA sobre la evolucion de TR@DIZ.

El otro 6rgano encargado del impulso de la Administracion electrénica es el Comité de
Administracion Digital. Fue creado en 2016 mediante decreto, pero debido a la crisis
sanitaria generada por el Covid-19 y otros motivos de distinta indole, tltimamente no se relne
con asiduidad —aunque se esta reimpulsando de nuevo y recientemente ha mantenido una
reunion. Actualmente, este Comité esta formado por la Diputada Delegada de Innovacion,
Municipios Inteligentes y Transformacion Digital y Vicepresidenta de EPICSA, el Director del
Area de Presidencia, el adjunto del Director del Area de Presidencia, el gerente de EPICSA,
el Director Técnico de EPICSA vy la Secretaria General. Esta prevista una nueva forma de
organizacion de este Comité de acuerdo con la propuesta realizada por AGTIC y en la proxima
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reunion se abordara como llevar a la préactica el nuevo modelo organizativo propuesto por
AGTIC en el apartado 4.2.

Finalmente, conviene destacar que existe el planteamiento que la UTAE se refuerce con el
apoyo del personal de Archivo para la revision detallada de todos los procedimientos, asi
como el acompafiamiento de los usuarios para lo que se ha planteado realizar un refuerzo
itinerante que permita ayudarles en el uso de TR@DIZ y resolver cualquier duda que les surja
en su mismo puesto de trabajo. Para ello, se deberd priorizar aquellas areas, servicios o
empleados que tengan mas dudas en la tramitacion electrénica o cometan mas errores, ya
gue por limitacién de recursos no es posible hacerlo con caracter general

No obstante, aln y esta priorizacion, se observa que el personal tanto de la UTAE como de
Archivo podria no ser suficiente para abordar el proceso de cambio con la intensidad
necesaria.

3.2.2 Definicidén de procedimientos

La Diputacién de Céadiz dispone de un Catalogo de procedimientos muy extenso (tiene
alrededor de 800 procedimientos), todos ellos dados de altaen SIAy en TR@DIZ. Asimismo,
todos estan vinculados con su correspondiente codigo SIA. Dada su magnitud, desde la
organizacion se esta depurando dicho Catalogo para adecuarlo a los procedimientos que se
tramitan en las oficinas. Esta previsto que los archiveros participen en esta revision, algo que
ya se ha iniciado con la revisién del Catalogo y su equivalencia con el Cuadro de Clasificacion.

Se puede consultar de manera abierta en el portal web de la UTAE, donde aparece el listado
de procedimientos junto con su descripciobn. ElI enlace es el siguiente:
https://www.dipucadiz.es/export/sites/default/secretaria_general/utae/catalogo-de-
procedimientos/Documentos-textuales/Catalogo-Proc-2022-05-16.pdf.

Asimismo, la Diputacion esta vinculando los procedimientos con las series
documentales, de modo que cuando el gestor documental G-EDE se integre con TR@DIZ —
lo cual esta en proceso—, los procedimientos del Catalogo también mostraran informacién
sobre la serie documental a la que estan vinculados, asi como su cddigo, y quedaran
clasificados en el sistema de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion documental.

En referencia a la revision de procedimientos, el Area de Cooperacion y Asistencia a
Municipios la realiza de manera habitual y la redacta al estilo de un manual de procedimiento,
de modo que continuamente se depuran expedientes para solicitar y generar los documentos
minimos necesarios. El Area de Funcién Publica, en cambio, no dispone de un manual con
flujograma y una descripcion de los procedimientos que se realizan. En algin caso es posible
gue se disponga de algunos esquemas basico de los procedimientos, aunque se pretende
llevar a cabo una revision més minuciosa con TR@DIZ y G-EDE.
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Respecto al modelo de datos de los procedimientos, actualmente se esta trabajando con
un procedimiento genérico y no se ha definido un modelo de datos propio de cada
procedimiento que permita generar plantillas o explotar estadisticamente la informaciéon de
cada procedimiento. No obstante, esto no ocurre tanto en la fase de inicio de los
procedimientos, en la que si se han definido formularios con un modelo de datos normalizado.
A proposito de los modelos de documentos o plantillas, cabe mencionar que la entrada de
documentacién esta muy normalizada, al contrario de lo que sucede con los documentos de
tramitacion, que se configuran a partir de otros pertenecientes a tramites similares.

En la Diputacion se ha abandonado la idea de definir flujos especificos para cada
procedimiento, y el objetivo es definir en TR@DIZ como un sistema lo més abierto y
flexible posible que dependa de la tramitacién que sigan los usuarios y los documentos que
afiadan a los expedientes. Aunque este tramitador se plantea con un flujo de procedimiento
genérico, el acceso a la informacion publica tiene uno especifico. Asimismo, actualmente
se esté definiendo el procedimiento de contratacion mayor y menor —previsto de implantar
en noviembre—, con las fases definidas por la Central de Contratacion. Este procedimiento no
se efectuara como un flujo cerrado, sino mediante tareas obligatorias y opcionales que el
tramitador podré ir escogiendo.

A pesar de que el procedimiento sea genérico, se identifica la posibilidad de determinar qué
documentos deberan conformar un expediente y poder asi tener un control de completitud
documental, asi como predefinir valores de metadatos. Se espera que ello pueda llevarse
a cabo con el apoyo de G-EDE.

Finalmente, para la definicién de procedimientos no se cuenta con una funcién especifica
de organizacién, de modo que seran los miembros de la UTAE y de Archivo los que apoyen
a los responsables de procedimientos en revisar y simplificar procedimientos.

3.2.2.1 Proyecto Cep@l

La Diputacion de Cadiz se encuentra adherida al proyecto CEP@L mediante el convenio de
colaboracion para el desarrollo de cep@! suscrito por parte del Area de Presidencia de la
Diputacion con la Consejeria de Justicia, Administracién Local y Funcién Publica y las
Diputaciones Provinciales de Almeria, Cadiz, Cérdoba, Granada, Huelva, Jaén, Malaga y
Sevilla, para el desarrollo del Catalogo Electronico de Procedimientos de la Administracion
Local (cep@l), el cual se firm6 el 20/07/2020 (BOJA numero 145 de 29/07/2020).

Igualmente, este proyecto se articula a través de lo acordado en el convenio para el desarrollo
de cep@lI entre la Consejeria de Justicia, Administracion Local y Funcion Publicay el Consejo
Andaluz de Colegios Oficiales de Secretarios, Interventores y Tesoreros de la Administracion
Local, para el desarrollo del Catalogo Electronico de Procedimientos de la Administracion
Local (cep@l), el cual se firmé el 06/05/2020 (BOJA numero 103 de 01/06/2020)
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En el proyecto CEP@L participa principalmente EPICSA, y desde la propia Diputacion se ha
identificado que deberia existir una mayor coordinacién entre la EPICAS y la Diputacion, ya
que no se trata de una iniciativa exclusivamente tecnolégica.

La Diputacion de Céadiz ha realizado una prueba con dos procedimientos definidos por
CEP@L, concretamente con justificacion de subvenciones y contratacion. El resultado fue
positivo puesto que funcionaban bien, exceptuando los formularios de entrada de datos del
ciudadano, que usan G-FORM y la Diputacién emplea FORMULA.

No obstante, se considera que los procedimientos de CEP@L tienen muchos pasos y no le
ven aplicabilidad en la organizacion, ya que en un ayuntamiento una misma persona ostenta
distintas responsabilidades y le resulta mas farragoso. Tampoco se ha analizado ni
consensuado la posibilidad de implantar flujos, aunque de momento se lo plantean como
referencia de interpretacion normativa.

La base de datos de los procedimientos de este proyecto, en cambio, si que se podria
emplear como referencia en cuanto a interpretacidbn normativa, identificacion de la
documentacién que conforma un expediente y plantillas de documentos, asi como aplicacion
de metadatos. No obstante, la Diputacion no esta ofreciendo este servicio cuando lo previsto
es que las Diputaciones andaluzas se constituyan en los entes que gestionen el acceso de
los Ayuntamientos a la base de datos de procedimientos que proporciona grandes recursos
en cuanto a interpretacion juridica, modelos de documentos y flujos de procedimiento.

En cambio, los siguientes Ayuntamientos si se han adherido a través de la Diputacion a la
posibilidad de utilizar los procedimientos de CEP@L lo cual dependera de la puesta en
produccion de la versiéon 1.4.2. de MOAD:

= Ayuntamiento de la Linea

= Ayuntamiento de Bornos

= Ayuntamiento de Algodonales
= E.L.A. de Guadalcacin

= Ayuntamiento de Grazalema

3.2.3 Gestion de certificados digitales

Los empleados de la Diputacion disponen de certificados de persona fisica emitidos por
la FNMT y, ademas, todos aquellos que realizan tramites que requieren una representacion
de la corporacién deben presentar sus certificados de empleado publico.

La Diputacion mantiene un control de aquellos certificados pertenecientes a los diputados,
ya que existe un procedimiento concreto para ello; de este modo, desde Registro se conocen
los certificados que estan proximos de caducar para volverlos a generar. Ademas, la autoridad
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de certificacion, la FNMT, dispone del inventario de certificados digitales emitidos a la
organizacién

Adicionalmente, para facilitar la obtencién de este tipo de certificados se esta trabajando en
un flujo breve en TR@DIZ para que, a través de la Intranet, se pueda solicitar el certificado de
empleado publico.

En este &mbito ademas se proporciona a los Ayuntamientos adheridos certificados digitales.

3.2.4 Areas gestoras de expedientes

Como parte del andlisis de situacion actual, el equipo de AGTIC ha mantenido diferentes
reuniones con las areas y servicios gestores de expedientes electrénicos, a partir de las cuales
se ha identificado el nivel de implantacién del documento electrénico. A continuacién, se
incluye la informacién obtenida durante las distintas reuniones.

3.2.4.1 Intervencion

Desde Intervencion se emplean una serie de herramientas informaticas para el desarrollo de
sus funciones y la tramitacion de expedientes administrativos:

= Parala gestién contable y presupuestaria: Sicalwin.

= Parala gestién documental, la tramitacion de expedientes con contenido
econdmico y la firma de los documentos contables y de fiscalizacién
(incluyendo su reflejo contable): FirmaDoc. Entre otras funcionalidades, esta
herramienta permite crear, editar y tramitar documentos y expedientes
electrénicos visualizando en todo momento su estado de forma clara y
centralizada, asi como definir flujos de tramitacién (BPM).

Esta herramienta destaca por:

o Ladefinicidn de tipos de expedientes, que permite clasificar las funciones
gue realizan. Ello debera ser tenido en cuenta en el proceso que se esta
impulsando actualmente de revision del Catalogo de Procedimientos de
la Diputacion para su debida alineacién entre expediente contable i
expediente administrativo y, a su vez, con el Cuadro de Clasificacion
documental.

o La definicién de flujos de procedimiento, como el de validacion de
facturas, que permite la visualizacion predeterminada de los expedientes
de los que uno es el responsable y asi obtener un vistazo de los tramites
y las tareas pendientes.
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o La definicibn de flujos de firma y la visualizacion de los firmantes
asignados. Ello, sin el uso de Portafirm@s que se usa en el resto de los
procedimientos, lo cual queda justificado ya que la firma de documentos
contables en este entorno facilita un acceso rapido a la informacién
relacionada que puede ser de utilidad durante la firma y, a su vez, una
vez finalizada la firma se producen Ilos efectos contables
correspondientes de forma automética.

o La posibilidad de definir plantillas de documentos. Hasta el momento se
ha definido un nimero importante de plantillas normalizadas.

o La definicion de tipologias documentales, que permite poder identificar
mas facilmente los documentos: informe de propuesta, propuesta de
gasto, informe de secretaria e informe de intervencién, entre otros. Estas
tipologias no se han definido desde una oéptica general de toda la
tramitacion de la Diputacién de Céadiz, sino Unicamente de Intervencion.
Deberan ser tenidas en cuenta cuando se defina el Catalogo de tipologias
documentales.

= Paralarecepcion de facturas electréonicas: FACe. Se trata de un portal web
empleado como punto de entrada de facturas electrénicas que, a su vez, esta
conectada con Sicalwin para su contabilizacién. Para la validacion (fase O) y
aprobacién del pago de facturas (fase P) se utiliza un flujo predefinido en
FirmaDoc.

= Para la gestion y la contabilizacion descentralizada de las subvenciones
concedidas y su comunicacion a la Base de Datos Nacional de Subvenciones
(BDNS): Acced-e, comunicacion de la que es responsable la Intervencién de
la Diputacion partiendo de la informacién proporcionada por las distintas areas
de la Diputacién gestoras de subvenciones.

Respecto a la gestién de documentos y expedientes electronicos, Intervencion no utiliza
el tramitador de expedientes de la Diputacion porgue considera que hay dos aspectos clave
que TR@DIZ todavia no permite: la integracién automatica con Sicalwin de los efectos
contables que produce la tramitacién de expedientes a nivel contable y econdémico, y el
bloqueo de edicién y eliminacion de los documentos de un expediente relevante (no todos)
para su fiscalizacion y contabilizacion.

Los expedientes propios de Intervencién, como los de gasto (validacion de facturas, pago
de néminas, pago de subvenciones, etc.), regulados por Real Decreto 500/1990, o todos los
regulados por el Real Decreto 424/2017 se ejecutan exclusivamente en FirmaDoc, al que
acceden otras Areas de la Diputacion para realizar sus funciones.
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En lo que respecta a los expedientes administrativos que requieren de la funcion de
control de intervencion debido al control inherente a la toma de razén en contabilidad y a la
emision de un informe de fiscalizacién previa de los derechos e ingresos, anteriormente se
usaba Valij@, que permitia remitir a Intervencion los documentos necesarios de un expediente
administrativo para realizar su funcion. Ello implicaba las tareas manuales de descargar los
documentos en local (unidad X:) y subirlos a Valij@, desde donde Intervencion los incorporaba
a FirmaDoc para realizar su funcion. Después se sucedia el proceso inverso con los
documentos resultantes de la funcién de control hacia el expediente administrativo (descarga
en la unidad X:, remisién a través de Valij@ e incorporacion al expediente administrativo).

Este proceso ineficiente, que replicaba los documentos en distintas ubicaciones y generaba
dos expedientes distintos (uno administrativo y otro dedicado estrictamente a la funcion de
control de intervencién), fue sustituido por un uso mas intensivo de FirmaDoc, al que ahora
las Areas suben directamente los documentos desde la unidad X: donde los han descargado
previamente y una simple peticion, sin documentacion, a través de Valij@ para que quede
constancia de ello.

Por este motivo, desde EPICSA se han adquirido los web services de FirmaDoc y los
empleados se estan formando para impulsar su integracién en TR@DIZ y conseguir que los
expedientes con contenido econdmico puedan automaticamente remitir documentacion para
su fiscalizacién o toma de razén en contabilidad generandose en Firmadoc el expediente de
la funciébn de control de intervencion, y recuperar el resultado hacia el expediente
administrativo.

Como se haindicado, para esta integracion resultara clave que los documentos que se remitan
a fiscalizar queden blogueados de cualquier edicion, y para mantener la eficiencia no deberia
salirse del entorno de FirmaDoc para ver la informacion necesaria para ejecutar su funcion.
Por lo tanto, un enlace en FirmaDoc para llegar al expediente de TR@DIZ no seria suficiente
y debera ser posible visualizar los documentos a intervenir directamente desde FirmaDoc.

3.2.4.2 Area de Cooperacion y Asistencia a Municipios

Por lo que respecta a la tramitacion de expedientes administrativos y la gestion de sus
funciones, el Area de Cooperacion y Asistencia a Municipios utiliza diferentes herramientas
informéticas:

= Parala contratacion de personal:

o Plataforma del SAE (Servicio Andaluz de Empleo): plataforma del SAE
mediante la cual se gestiona la contratacion de personal de obras. A esta
herramienta se deberian hacer comunicaciones con el SAE, pero para
evitar utilizar dos herramientas distintas se cuelga en la misma toda la
documentacion del expediente como, por ejemplo, informes de
fiscalizacion.
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o Aplicativo del SEPE (Servicio Publico de Empleo Estatal): aplicativo de
recepcion y envio de documentos desde el cual la Diputacion puede
intercambiar documentacién con el SEPE.

o Cabe mencionar que el intercambio de documentos entre estas
plataformas y otras empleadas durante la tramitacion como es Registro,
FirmaDoc, Portafirm@s, Valij@ o Contratacion se realiza manualmente.

= Parala contratacion de obras menores:

o Plataforma de contratacién: herramienta de desarrollo propio sobre la
que se gestionan los contratos de obras, servicios y suministros,
indistintamente de su importe.

o Ladocumentacion recibida por registro se incorpora manualmente.

o También manualmente se interactia con FirmaDoc y se intercambian
documentos de fiscalizacion que se generan en FirmaDoc y se incorporan
al expediente de contratacion.

= Paralagestion de expedientes de caracter econémico y tareas de fiscalizacion:

= FirmaDoc: se usa para las validaciones de facturas y otros
procedimientos propios de Intervencion.

= Para el envio de proyectos técnicos:

o WeTransfer y Google Drive: los proyectos técnicos tienen un peso muy
elevado, lo que genera problemas para su intercambio mediante el
Sistema de Interconexion de Registros —en adelante, SIR. Por este
motivo, los empleados del Area envian y reciben este tipo de archivos
mediante WeTransfer y Google Drive (este ultimo, bajo licencia propia de
la Diputacién).

= Para el resto de las funciones del Area se utiliza TR@DIZ, aunque se emplea
poco, ya que debido a las competencias del Area se trabaja con las aplicaciones
que se acaban de enumerar y se intenta unificar todo lo posible en una misma
herramienta. En este aplicativo, por tanto, se tramitan expedientes que no tienen
cabida en las aplicaciones anteriores como, por ejemplo, los de responsabilidad
patrimonial. No obstante, con caracter general se usa TR@DIZ para Registro,
Valij@ y Portafirmas.

= Para la cooperacion y asistencia a los municipios: hace unos afios, EPICSA
prepar6 un sistema que finalmente no se puso en marcha y que pretendia evitar la
duplicidad de sistemas y que miembros de Diputacion pudieran participar en
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expedientes de los ayuntamientos en los que se les requeria su participacion.
Como resultado, los ayuntamientos tienen sus propios expedientes y la Diputacion
los suyos para la asistencia que requieren los ayuntamientos, lo que genera una
replicacion de documentos entre estas instituciones a partir de intercambios
registrales (SIR) y haciendo uso de las herramientas anteriores en funcién de
cada asistencia concreta. Esto también se produce porque no todos los
ayuntamientos disponen de la misma solucion de gestibn de expedientes
electrénicos, pudiendo ser:

o MOAD, de la Junta de Andalucia y ofrecido a través de EPICSA.

o Otras soluciones del mercado contratadas directamente por un
ayuntamiento en concreto, como por ejemplo GESTIONA.

= Para otras funciones, se utilizan Carpetas compartidas (unidad X:) con otras
areas de la Diputacion.

3.3 Ambito de gestion documental y archivo

3.3.1 Archivo fisico y organizacion interna del Servicio de archivo

El Servicio de Archivo de la Diputacion de Cadiz (en adelante, Archivo) esta situado en la
planta baja del Palacio Provincial, sede de la Diputacion, concretamente en la Plaza de
Espafa, s/n, 11071, Céadiz. Se trata de un archivo publico que conserva los documentos
producidos, recibidos o reunidos por la Diputacién en el ejercicio de sus funciones. Estos,
ademas, forman parte del Patrimonio Documental de Andalucia y del Patrimonio Documental
Espaiiol.

Este Archivo esta constituido por cuatro archiveros facultativos Al, una administrativa —con
formacion en archivistica y gestion documental—y un auxiliar de archivo de promocion interna.
Si bien no son expertos en gestion del documento electrénico, los archiveros van efectuando
formaciones puntuales vinculadas con la administracion electrénica y acuden a congresos,
como el Congreso Nacional de Interoperabilidad y Seguridad (CNIS).

Paralelamente, la Diputacién cuenta con dos archiveros mas que trabajan en otras areas o
servicios de la organizacion y, mas concretamente, en la UTAE y en el Area de Funcion
Publica.

3.3.2 Documentacion gestionada

El Archivo custodia sobre todo documentos en papel, especialmente de caracter historico.
En sus depositos se conservan alrededor de 1.500 metros lineales de documentacion.
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Durante muchos afios ha presentado problemas de espacio y de falta de personal; de
hecho, durante afios no se aceptaban transferencias porque los depositos del archivo estaban
completos. Actualmente, el Archivo tiene un equipo mas grande, aunque el espacio sigue
resultando reducido para la cantidad de documentacion que se debe almacenar, ya que las
instalaciones son las originales —se remontan a los afios 80—y la eliminacion de documentos
es escasa. Para incrementar su capacidad y poder recibir transferencias, el servicio de
custodia se externalizé parcialmente a la empresa Archivos de Andalucia, cuyas
instalaciones se han podido visitar en alguna ocasiéon. Los documentos externalizados son de
caracter historico, de manera que el Archivo puede continuar recibiendo en sus propias
instalaciones las transferencias de las diferentes areas de la organizacion.

El Archivo recibe consultas de investigadores tanto de manera presencial (se calcula que
entre doce y quince personas al afiio) como por teléfono e Internet. En este Ultimo caso, las
consultas proceden tanto del portal web del Archivo como de la Sede Electrénica de la
Diputacion, y en numerosas ocasiones se pueden resolver de forma telemética.
Paralelamente, el Archivo también atiende consultas de las distintas areas de la organizacién,
algunas de ellas relacionadas con transparencia (procedentes de la Unidad de Transparencia,
dependiente de Secretaria General), a pesar de que el Servicio no se encarga directamente
de estos aspectos. Del mismo modo, el personal de Archivo tampoco participa en las fases
activas de la documentacién, motivo por el cual esta previsto que tomen un papel mucho
mas activo durante la tramitacidén para definir el contenido de los expedientes, de manera
gue no participen unicamente cuando los expedientes estén cerrados.

El Archivo también efectia tareas de digitalizacion de documentacion historica, un
servicio que actualmente esta externalizado a través de la empresa Vinfra. Los documentos
resultantes no tienen caracter de copia auténtica, de modo que los originales se siguen
manteniendo en soporte papel también por su valor historico.

Los objetos digitalizados son publicados en un repositorio digital desarrollado por EPICSA,
denominado Archivo digital, en el que también publican aquellos documentos digitalizados a
peticion de los investigadores. De este modo, se garantiza el acceso de la documentacion
histérica a la ciudadania, la cual puede acceder mediante el siguiente enlace:
https://pandora.dipucadiz.es/pandora/cgi-bin/Pandora.exe.

Actualmente, desde el Archivo se esta proyectando un nuevo repositorio de objetos digitales
en coordinacién con EPICSA, aunque se intentard realizar mediante G-EDE para unificar la
gestién del archivo historico y administrativo, indistintamente de su soporte. Asimismo, se esta
analizando con la misma empresa la posibilidad de integrar la consulta de fondos digitalizados
en la misma web de la Diputacion.

Como ya se ha mencionado anteriormente, desde el Archivo a penas se elimina
documentacion. Unicamente hay dos series valoradas por los archiveros de la Diputacion,
correspondientes a mandamientos de pagos e ingresos que, ademas, ocupan miles de cajas
gue no se destruyen porque la Comision Andaluza de Valoracion de Documentos no aprobé
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la propuesta de eliminacion de los archiveros de la organizacion. Tampoco existe un grupo
de trabajo de profesionales de la archivistica y la gestion documental en la Comunidad de
Andalucia para llevar a cabo la valoracion documental, a pesar de algunos intentos por
constituir uno. Unicamente hay dos tablas de valoracion aprobadas a propuesta de la Junta
de Andalucia, pero su aplicacién implicaria la destruccién de un volumen muy reducido de
documentacion.

En cuanto a la gestion de ladocumentacién en papel y la ubicacién de todas las unidades
de instalacion, el Archivo emplea KNOSYS, un programa antiguo y sencillo que contiene la
identificacion del nimero de expediente de inicio y final contenido en cada caja y su ubicacion.
Esta solucion también ofrece informacién adicional de algunas series especificas: en los
expedientes de obra, por ejemplo, muestra su ubicacion, y en los de contratacion, el nUmero
de contrato. Adicionalmente, las series documentales de KNOSYS vya tienen sus
correspondientes equivalencias con el Cuadro de Clasificacion actual.

Hace un tiempo, la informacién de KNOSYS se depur6 para migrar a ARCHIVA, de la Junta
de Andalucia, aunque finalmente esto no se produjo porque ARCHIVA resultaba ser muy
rigida y la blusqueda presentaba errores. No obstante, este trabajo previo facilitara la
migracion de los datos a G-EDE, aunque todavia no hay una planificacion al respecto.
También lo facilitara que exista una tabla de equivalencias entre el cuadro de clasificacion de
KNOSYS y el cuadro de clasificacién actual.

3.3.3 Instrumentos archivisticos
En relacion con los instrumentos archivisticos de soporte a la gestion documental:

= Se dispone de una Politica de Gestion Documental, que se puede consultar en
el siguiente enlace:

https://www.dipucadiz.es/export/sites/default/secretaria_general/utae/pgde/Docu
mentos-textuales/PGDE-DPCA v1.0.pdf. En ella se menciona el Archivo
Electronico Unico, aunque no esta definido y tampoco esta implantado; se prevé
que sea G-EDE el que actlie como repositorio de gestién del Archivo Electrénico
Unico, asi como gestor documental en la fase activa.

= El Cuadro de Clasificacién (CdC), aprobado en junio de 2022, es de caracter
funcional y se ha definido con la doble 6ptica del documento electrénico y del
documento en soporte papel, ya que esta previsto que G-EDE permita unificar la
gestién documental independientemente de su soporte.

Para su elaboracion se parti6 de un modelo surgido de un grupo de trabajo
constituido por diferentes archiveros de las Diputaciones provinciales de
Andalucia, entre ellas, la de Cadiz. Asimismo, se celebraron reuniones semanales
de seguimiento por iniciativa de la UTAE con Archivo para revisar el CdC.
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El anterior CdC se remontaba a los afios 80 y resultaba poco operativo; ademas,
a lo largo de los afios se habian ido afiadiendo series con poco control.
Actualmente, el CdC se aprueba anualmente y se revisan todos los cambios que
se hayan realizado sobre él. De hecho, la PGDE-DPCA prevé que este instrumento
se debe actualizar siempre que haya una modificacion normativa, estructural o
funcional que le pueda afectar, aunque su aprobacion formal no comporta la
modificacion de la PGDE-DPCA.

El CdC de la Diputacion se puede consultar desde el siguiente enlace:
https://www.dipucadiz.es/export/sites/default/archivo_de la diputacion provincial
[.galeria_de ficheros/fondos y colecciones/diputacion provincial cadiz/instrume
ntos_descripcion/CCF-DPCA v1.0.pdf.

= La Diputacion todavia no dispone de un Vocabulario de Metadatos propio,
aunque se toma como referencia el Esquema de Metadatos para la Gestion del
Documento Electrénico (e-EMGDE). Actualmente, se estd definiendo un
Vocabulario para ser incluido en G-EDE, un proyecto liderado por la UTAE en
coordinacién con Archivo y, del mismo modo que ocurre con el CdC, este
instrumento también se esta definiendo, teniendo en cuenta los documentos
electronicos y aquellos en soporte papel. Hasta el momento, se han configurado
los vocabularios de expediente de papel, expediente electrénico basico,
expediente electrénico extendido, documento electrénico extendido y firma
electrénica béasica segun ENI.

En relacion con los metadatos, esta previsto realizar una definicion de sus valores
para reducir la intervencion manual durante su informacién. No se disponen de
algunos metadatos necesarios para la correcta gestion documental, como aquellos
referentes a conservacion, ya que algunos de ellos requieren de un trabajo previo.

= Paraladescripcién de documentos y expedientes en soporte papel se emplean
las guias propuestas por la ISAD(G), aunque con descripciones muy someras.

= El gestor documental G-EDE se ha configurado con un Catalogo de tipologias
documentales, aunque esta pendiente de revisién para saber si se adecla a las
necesidades actuales de la organizacion. No obstante, las tipologias documentales
se van ampliando, dependiendo de las necesidades en cada momento.

= No se dispone de un Catadlogo de documentos esenciales ni de un Catalogo de
formatos de documento electrénico.

= No existe ningun tipo de reglamento que formalice total o parcialmente el
funcionamiento del Archivo.
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3.4 Ambito tecnoldgico

3.4.1 EPICSA (Empresa Provincial de Informacion de Cadiz S.A.)

EPICSA es unaempresapublica creada en 1984 por la Diputacion de Cadiz, el capital social
de la cual es titularidad de la Diputacion. Se cre6 con el objetivo de conseguir una mayor
flexibilidad tanto en la contratacion de personal como de bienes y servicios, y sus
empleados tienen un contrato laboral, no son funcionarios.

El objeto social de EPICSA es ofrecer asistencia técnica informética integral, formacion,
comercializacion y desarrollo e implementacién de aplicaciones informaticas tanto a la
Diputacion como a sus organismos y entidades dependientes, asi como a los municipios de
menos de 20.000 habitantes y otros con mayor poblacidn adscritos a la Diputacion mediante
convenio.

La estructura de la empresa divide en torno a 2 areas y 2 unidades de administracion y
personas y seguridad técnica:

= Areade Sistemas: dividida en los siguientes departamentos: Sistemas, Explotacion y
Centro de Atencién a Usuarios (CAU) y Redes y Seguridad.

= Area de Gestion, dedicada especialmente al desarrollo y mantenimiento de
aplicaciones. Esta dividida en diferentes departamentos:

o Recursos Humanos.

o Administracion Digital, donde reside el equipo encargado de las soluciones
de administracion electrénica.

o Servicios Publicos Digitales, que ofrece servicio a municipios con menos de
20.000 habitantes y a otros con mayor poblacion que tengan convenio con la
Diputacion.

o Recaudacién y Servicios Especiales.

o Comunicacién e Innovacion, que ofrece sus servicios a la Diputacion y a sus
organismos Yy entidades dependientes, asi como a los municipios ya
mencionados. Desde este departamento se gestionan las webs de todos ellos,
asi como el portal web de la Diputacion de Cadiz y otras aplicaciones de
organizacion municipal, como la de gestiébn de padrén de habitantes o de
policia.

El siguiente grafico muestra la estructura funcional de EPICSA:
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3.4.2 Herramientas informaticas vinculadas a la Administracion
electréonica

Para dar soporte a las actividades que realiza, la Diputacion de Cadiz dispone de una
combinacién de soluciones informaticas tanto de terceros como desarrolladas
internamente.

A continuacion, se incluye una recopilacion de las herramientas informaticas utilizadas por
la Diputacién y que estan relacionadas con la Administracién electronica. Para su
identificacion se ha utilizado como referencia el siguiente mapa conceptual, que es una
translacion tecnoldgica de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas y de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico.
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3.4.2.1 A nivel de relaciones con terceros (Interface Terceros — Internet)

A nivel de la relacién con terceros a través de medios telematicos, la Diputacion tiene a su
disposicion los siguientes sistemas informaticos:

La Sede Electrénica de la Diputacion y la Sub-Sede Electrénica del Servicio Provincial
de Recaudacién y Gestién Tributaria (accesible a través de la Sede de la Diputacion)
estan basadas sobre el gestor de contenidos de Liferay, mientras que las de los
ayuntamientos lo estan sobre Open CMS.

La Sede Electronica de la Diputacion presenta los tramites disponibles organizados
por areas tematicas. En cada uno de ellos hay informacién sobre en qué consiste
determinado tramite, la posibilidad de hacer tramitacion electrénica con formularios
especificos o de propésito general o, en su defecto, la posibilidad de descargar un
impreso para poder imprimirlo y rellenarlo a mano y la posibilidad de rellenar un
formulario web para imprimirlo y presentarlo de manera presencial.

Actualmente, a través de la Sede no es posible ejecutar un pago teleméatico, a
diferencia de lo que ocurre en la sub-sede del Servicio Provincial de Recaudacion y
Gestion Tributaria, que dispone de la soluciéon DipuPay, disponible para dispositivos
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Android e iOS y que esta previsto reaprovechar para la Diputacion, por ejemplo, para
el pago las tasas de los exdmenes de oposiciones.

= |a Carpeta Ciudadana, incluida en la Sede Electronica de la Diputacién, presenta los
siguientes elementos:

o Tréamites presentados en la Sede Electrdnica de la Diputacién o en la Sede
Electronica de Recaudacion.

o Borradores (tramitaciones que no se han terminado de presentar).
o Documentos aportados en los tramites.

o Notificaciones y comunicaciones electrdnicas que la Diputacién ha enviado
al ciudadano. Para cada una de las notificaciones, el usuario puede descargase
la notificacion y el acuse de recibo o de rechazo (que se incorpora
automaticamente en el expediente electronico de TR@DIZ). Todas ellas estan
disponibles en la Carpeta ciudadana estatal; si el interesado consulta la
notificacion en la Sede Electronica de la Diputacion, se entiende por leida
también en la Carpeta Ciudadana estatal, y al revés.

La Sede Electrénica de la Diputacién esta integrada con la Carpeta Ciudadana
através de Notific@, de modo que si se manda una notificacion o comunicacion
electronica aparecera en la Carpeta Ciudadana estatal, en el DEHU y en la
Sede Electrénica de la Diputacion.

o Datos personales, que se pueden modificar cuando se desee.

= Tablon electronico de Anuncios y Edictos. Solucion de desarrollo propio a la que
se puede acceder a través de la Sede Electrénica de la Diputacion.

= El perfil del contratante de la Diputacion es la Plataforma de Contractacion del
Sector Publico accesible a través de la Sede Electronica, en la cual también se
encuentran disponibles los accesos al perfil del contratante de sus entidades
dependientes y de los de los ayuntamientos a los que la Diputacion da servicio.

Adicionalmente, en este ambito, la Diputaciéon dispone de una aplicacion para la
gestion de expedientes electronicos de tramitacion denominada “Registro de
Contratos” de desarrollo propio integrada con PLACe y cuyo motor de
tramitacion es TREW@.

Esta previsto que los contratos se gestionen en TR@DIZ, que se integrara con PLACe,
portafirmas y el RELI. Asi, se prevé implementar un flujo parala gestién de contratos
menores Yy, para el resto, un conjunto de tramites que puedan escogerse libremente
segun decidan los usuarios tramitadores. En cualquier caso, se definird en una
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estructura de carpetas comun para los contratos en TR@DIZ para organizar de forma
homogénea la documentacion contenida en un expediente de contratacion.

= En cuanto al modelador de procesos, TR@DIZ dispone de la solucién de gestion de
procesos (BPM) TREW@ de la Junta de Andalucia. Aun asi, se ha definido un Unico
flujo de tramitacién genérico basado en un conjunto de trdmites que el tramitador va
escogiendo en funcién de la fase de tramitacién. No obstante, existen algunos flujos
implementados en dicha herramienta, fundamentalmente del Area de Funcién Publica
y Secretaria General.

= Registro electronico de la Diputacién basada en la herramienta denominada G-
Registro, desarrollada por Guadaltel e integrada con TR@DIZ.

= Digitalizacion. No existe una herramienta especifica de digitalizacion segura, sino que
es una funcionalidad de la solucion de Registro electronico de Guadaltel. Sélo se
realizan digitalizaciones seguras en el Registro General mediante procedimiento
automatizado, firmandose los documentos copia auténtica obtenidos con el sello de
6rgano de la Diputacion, tal y como se ha comentado anteriormente

=  Plataforma de Intermediacion de Datos (PID). Desde la Diputacién se ha llevado a
cabo un trabajo considerable en cuanto a la interoperabilidad y actualmente se esta
trabajando en actualizar los formularios externos con los consentimientos y permisos
de acceso a la PID. Asimismo, el Area de Funcion Publica ha trabajado en la consulta
de informacion de las bases de datos de la propia Diputacion.

Para acceder a la PID, actualmente se hace a través del aplicativo denominado ‘Cliente
Ligero’ propio de la PID, puesto que la consulta todavia no esta integrada en TR@DIZ.
Los servicios de la PID que més se utilizan son la Verificacién y Consulta de Datos de
Identidad (SVDI) y la Verificacion de Datos de Titulos Oficiales (SVDT).

La PID permite consultas masivas o en bloque, pero no se estan realizando porque el
tipo de consultas que se efectian son distintas segun el interesado y los empleados
prefieren hacerlas individualmente, para incorporar asi la respuesta individual en cada
caso al expediente correspondiente.

= Registro de Funcionarios Habilitados. Secretaria General es la responsable de su
gestioén, para lo cual emplea un documento MS Excel. No obstante, se ha planteado la
posibilidad de que, en un futuro, la gestién de este Registro se lleve a cabo a través
de un procedimiento en TR@DIZ para el flujo de habilitacion y posterior gestion del
registro. Actualmente, este documento Excel se revisa cada tres afios mediante el
envio de una circular a cada area para verificar que los datos estén correctamente
actualizados.
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El personal de Registro esta habilitado para realizar la digitalizacién segura, actuar en
nombre de los ciudadanos y ofrecerles asistencia, aunque, al tratarse de una
Diputacién, no hay una gran afluencia de ciudadanos en sus Oficinas de Registro.

Se ha planteado usar la solucién Habilit@ del Estado, pero el hecho que adn no esté
disponible para Ayuntamientos ha hecho que aun no se haya avanzado en ello.

= Registro electrénico de Representantes (Represent@) y registro electronico de
Apoderamientos (apoder@). Actualmente, se estdn llevando a cabo
representaciones en la Diputacidén, aunque no existe integracion con las herramientas
del Estado y se realiza a partir de la incorporacion de los datos de representacion en
los formularios y la aportacion de la documentacion que lo acredita. En cambio, si se
ha empezado a usar Apoder@ del Estado configurando obre la misma de acuerdo a
las necesidades de la Diputacién.

3.4.2.2 A nivel de Interface trabajador (Intranet)

A nivel de la relacién con los empleados a través de medios telematicos, cabe destacar lo
siguiente:

3.4.2.2.1 Intranet

LaIntranet de la Diputacién de Cadiz esti basada sobre el gestor de contenidos Liferay.
Presenta los siguientes apartados:

® |nicio, o pagina principal. Permite acceder a:

o Aplicativos de gestion personal: control de presencia, consulta de néminas,
tramites internos de RRHH (redirigen a la Sede Electrénica), zona de
administracién y nube personal.

o Noticias destacadas: son publicadas sin que exista un procedimiento de
validacion. Actualmente, aparece una guia de “Recomendaciones sobre
campo Titulo en TR@DIZ”, también publicada en el apartado de ‘Ayuda’ de
TR@DIZ.

o Utilidades: incluye, entre otros elementos, un Boletin de prensa que depende
del Servicio de Prensa, en el que se realiza un resumen diario de las noticias
relacionadas con la Diputacion.

=  Recursos Humanos. Entre otras utilidades, permite consultar los cursos que se han
llevado a cabo y los que estan en proceso, asi como la inscripcion a las formaciones,
gue enlaza con el correspondiente tramite en la Sede Electrénica de la Diputacion.
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= Servicios. Apartado no analizado durante las reuniones de andlisis de situacion
actual.

= Ciberseguridad. Contiene informacion sobre seguridad de la informacién, normativas
vinculadas, formacion y concienciacion y un decélogo de buenas practicas.

= Administracién digital. Ofrece acceso a informaciobn sobre el Comité de
Administracion Digital, la Hoja de Ruta (pendiente de validacion), integraciones con la
AGE, el Plan Estratégico de EPICSA 2019-2022, la Politica de Gestién de Documentos
Electrénicos, Google Suite, los videotutoriales de tramitacion y la formacién de
TR@DIZ.

= Escritorio. Ofrece acceso a las aplicaciones que cada usuario tiene asignadas para
el desemperio de sus funciones.

3.4.2.2.2 Notificacion electronica

Los empleados publicos forman parte de uno de los colectivos que, por ley, estan
obligados a la notificacion electrénica. Sin embargo, determinados empleados de la
Diputacion, habitualmente sin acceso a un ordenador debido a su puesto de trabajo, siguen
requiriendo la notificacion en papel y, como consecuencia, realizan firma manual. Para tener
un orden de magnitudes, son 214 las personas que siguen recibiendo la némina en papel, un
14% y, probablemente, coinciden con las que reciben la notificacion en papel.

Se trata especialmente de aquellos colectivos de mayor edad, ya que se muestran mas
reacios a emplear las herramientas electronicas, aunque también son aquellos que, debido al
tipo de actividad ejercida y/o la localizacion de su espacio de trabajo (vaqueros, ayudantes
agropecuarios o personal de carreteras provinciales), no tienen acceso a un equipo
informatico y/o conectividad a la red, de modo que no pueden realizar todos los tramites
electrénicos a los que estarian obligados. Algunos de ellos, por ejemplo, no pueden fichar
(trabajadores de carreteras) o lo deben hacer de forma manual.

3.4.2.3 Gestor de expedientes (TR@DIZ)

El tramitador de expedientes electronicos de la Diputacién es TR@DIZ y se puso en
marcha el 14 de febrero de 2022. Aun asi, es una herramienta que existia previamente
disgregada en distintas soluciones tecnoldgicas que, a partir del trabajo impulsado por la
UTAE, se constituyé como una unica herramienta para el usuario —aunque esta formada por
distintos modulos integrados entre si. Actualmente, mas de 400 usuarios forman parte de
TR@DIZ y desde el mes de febrero se han creado 64.000 expedientes electronicos.

El tramitador integra varias herramientas que anteriormente funcionaban de manera aislada,
como Valij@, Portafirmas o G-Registro (integrada con el SIR). De este modo, TR@DIZ
permite efectuar diferentes acciones desde un Unico entorno de tramitacion generando
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expedientes conforme al ENI que puedan transferirse posteriormente al Archivo Electronico
Unico —para el que se ha adquirido recientemente la solucion G-EDE, que se describe con
detalle en el apartado siguiente del presente informe. Paralelamente, el tramitador integra la
publicacién en el Tablén de edictos y en el Boletin Oficial de la Provincia de Cadiz.

Anteriormente, se utilizaba una solucién de desarrollo propio denominada generador de
expedientes de la Diputacion, la cual actualmente se estd integrando con TR@DIZ. Esta
aplicacion otorga nimero a un expediente, gestiona un minimo de metadatos ENI de cada
expediente y permite afiadir documentos, de los que genera un indice en PDF de utilidad para
remitir un expediente a Pleno o a un juzgado. El indice en PDF contiene un resumen
criptografico de cada documento y se firma de manera automatizada con sello de érgano. Este
foliado no es un XML ENI, al contrario del que se prevé gue pueda generarse con G-EDE.

La informacién contemplada en TR@DIZ se podria agrupar en tres grandes ambitos:

= Expedientes electronicos. Pueden haber sido generados de oficio o creados a
solicitud del interesado.

= Comunicaciones de Valij@. Se trata de una herramienta propia de la Diputacion
que se emplea para realizar comunicaciones internas. Se integra con el
Portafirmas para solicitudes de firma y con el Registro electrénico para crear
asientos en los libros de registro internos, asi como para generar asientos de salida
ya sea a personas fisicas/juridicas como a organismos externos integrados, estén
0 no integrados con SIR.

= Asientos registrales con G-Registro. Proceden de tramitaciones presenciales o
electrénicas o de otros organismos mediante la integracion con SIR.

3.4.2.3.1 Interfaz de TR@DIZ

La interfaz de la herramienta de tramitacién esta compuesta, principalmente, por 3 grandes
secciones o bloques, tal como se muestra en la siguiente imagen:

= Menu principal, ubicado en la parte lateral izquierda de la imagen con un listado de 9
funcionalidades. Cabe destacar que, desde la opcion “Registro”, a partir de un asiento
registral el tramitado puede crear un nuevo expediente, afiadirlo a otro ya existente,
anularlo, devolverlo, redistribuirlo o recepcionarlo.

= Escritorio de tramitacién, con una serie de cajas informativas de distintos colores
con la cantidad de expedientes que se estan tramitando o que se han finalizado,
peticiones de Portafirmas, comunicaciones de Valij@, nimero de registros pendientes
mediante G-Registro y avisos.
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3.4.2.3.2 Apertura de expedientes en TR@DIZ
El procedimiento para la creacién de expedientes en la herramienta es el siguiente:

En primer lugar, el usuario debe seleccionar el procedimiento deseado del Catélogo de
procedimientos que se muestra en el escritorio de tramitacién. El usuario Unicamente puede
acceder a aquellos procedimientos a los que previamente se le ha dado permiso, aunque
TR@DIZ le permite visualizar un listado completo del resto de procedimientos.

Tras seleccionar el procedimiento, el usuario ha de informar los detalles del expediente
creado afiadiendo un titulo en un campo de escritura libre. El expediente se puede vincular
con registros de entrada y salida y otros expedientes, asi como tener asignados uno o varios
interesados. Finalmente, una vez completados los datos mencionados, TR@DIZ muestra el
escritorio de trabajo del expediente creado, iniciandose asi la fase de tramitaciébn que se
describe a continuacion.

3.4.2.3.3 Tramitacion de expedientes y creacién de documentos en TR@DIZ

Finalizada la creacion del expediente, el usuario puede iniciar la tramitacién del mismo. La
primera tarea que debe efectuar —y, de hecho, es la Gnica obligatoria— es indicar el plazo de
resolucion con el que se generan avisos y sin que ello impliqgue que, cumplido el plazo, el
expediente se cierre. Durante la tramitacion, el usuario puede definir mas plazos sobre el
mismo expediente para, por ejemplo, emitir un informe y que asi el sistema le pueda remitir
un aviso.

TR@DIZ muestra las 6 tareas comunes a todas las fases en un lateral del escritorio de
tramitacion que el usuario que tramita puede ir activando segun considere conveniente:
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* Registrar plazo de resolucion (ya comentado anteriormente).

= Adjuntar un documento, incluida la posibilidad de digitalizacion de documentos en
soporte papel con caracter de copia auténtica o digitalizacion certificada.

= Generar un documento con una plantilla normalizada.
= Crear un informe de propuesta de Decreto.

= Generar un Decreto.

= Generar notificaciones y traslados.

De manera excepcional, para algunos procedimientos muy especificos (convenios, por
ejemplo) se han definido tareas especificas con plantillas especificas

Para la creacion de documentos en TR@DIZ, Unicamente existe una plantilla genérica, de
modo que no hay plantillas preestablecidas para diferentes tipos de documentos. Asi, el
documento creado con la plantilla normalizada presenta el logo de la Diputacién, el nombre
del area que tramita y el campo de texto marcado, con la fuente y su tamafio preestablecidos.
TR@DIZ obliga a informar el tipo documental de un desplegable y su titulo en un campo libre
Yy, si se manda a firmar, los firmantes.

Finalizada la incorporacién de los datos que se acaban de mencionar, TR@DIZ conecta con
TREW@, para asi abrir la plantilla genérica de creacion de documentos.

WebOffice

i wnos veguundon se intentars

I T [r— e | waatwoe
Fed rada 2 wreafs
1 EMMA BLANCO MUROZ ware o
—_— n
@y =
= v
CICTCNT 7 T 8 e
i =
g A " L N L 1.]1] 34 -]
! (13 B wroms proruesTa oF secatTo
- ™ conenaa oecaero
[ 1 ] (™) contman noTINCACIONES ¥ TRASUADOS

El tramitador permite visualizar los metadatos del documento y, a la espera de la integracion
de TR@DIZ con G-EDE, el tramitador los almacena para su posterior volcado en el gestor
documental. Actualmente, algunos metadatos se rellenan de manera automatizada, como la
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secuencia del identificador, pero otros se deben rellenar de forma manual, como la fecha y
hora de la firma de los documentos que se han firmado.

A parte de la creacion de documentos en el tramitador, este también permite la
incorporacién de documentos al expediente desde una carpetalocal, mediante escaneo
y posterior incorporacion o desde Registro. En todos los casos, se debe informar el titulo
y el tipo documental; la fecha y la hora de la firma se deberan introducir si se indica que el
documento a incorporar ya viene con alguna firma (tanto la firma como el tipo documental se
informaran mediante desplegables).

3.4.2.3.4 Firma electronica en TR@DIZ

La documentacion gestionada en la herramienta se firma mediante el Portafirmas, de
modo que el usuario que genera el documento puede firmarlo sin necesidad de salir del
aplicativo, usandose por debajo los servicios web que ofrece Portafirmas.

Los documentos firmados son en formato XAdES, aunque en algunos casos y de manera
excepcional se emplea la firma PAdES, como es el caso de las notificaciones de resolucion,
gue se firman de manera automatica con sello de érgano. Otro caso es el de aquellos
documentos de mayor peso, como los proyectos de obra, que se firman directamente con
Adobe porque el Portafirmas no soporta su tamafio.

De cada documento se genera el informe de firma, que es una copia auténtica del documento
firmado que incluye un Codigo Seguro de Verificacion. Si el documento generado o
incorporado se envia a firma desde TR@DIZ si que existe la posibilidad de acceder al original
desde TR@DIZ, permitiendo la descarga del original y la de su version firmada. No obstante,
esto no ocurre asi si se incorpora el documento directamente firmado en el expediente.

Respecto a lo anterior, se ha identificado que el informe de firma es el que consta en el
expediente y que, por el contrario, en TR@DIZ se deberia almacenar el documento
original. Ademas, si el usuario desea compartir la firma de manera externa deberia presentar
el informe de firma, ya que como este no incluye los certificados digitales de los firmantes, se
evita publicar su DNI.

En cuanto a los mecanismos para la longevidad de las firmas, no existe el resellado de
tiempo de las firmas electronicas: si en el momento en que se firmé un documento el
certificado que se empled para ello era valido, el documento ya es valido automaticamente.

3.4.2.3.5 Notificacion y comunicacion de documentos

Los documentos que forman parte de los expedientes se pueden notificar y comunicar, asi
como enviar por diferentes medios:

= Enviar por correo electrénico a una persona.
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= Enviar por correo postal.

= Enviar al Tablén de edictos. Los documentos que se quieran enviar al Tablén de
edictos también se pueden publicar mediante un tramite interno genérico que requiere
la supervisién de Secretaria General, la cual comprueba que se trata de un edicto y
gue esté firmado para, posteriormente, proceder a configurar la hora de publicacion.
Actualmente, esta via es la mas directa, ya que no se realiza la verificacién de
Secretaria, pero desde que estd TR@DIZ, ha disminuido la remisiébn de anuncios
mediante esta aplicacién interna.

= Enviar al Boletin Oficial. Esta opcion crea un registro de entrada, pues el BOP esta
gestionado por la Asociacion de la Prensa de Cadiz, concesionaria de dicho Boletin,
aunque su responsabilidad recae sobre el Registro General de la Diputacion.

=  Valij@. Actualmente, esta pendiente afiadir la opcion de enviar el documento a través
de este medio.

3.4.2.3.6 Utilidades de TR@DIZ en la tramitacién de expedientes

La herramienta ofrece una serie de utilidades sobre el expediente que se muestran
mediante un desplegable en el escritorio de tramitacion:

= ARfadir parte interesada o modificar la que ya se ha establecido previamente sobre el
expediente.

= Asignar persona que participe en el expediente. Cada procedimiento esté vinculado
a un servicio o departamento y todos los empleados del mismo pueden visualizar y
tramitar los expedientes vinculados a los procedimientos a los que tienen acceso.

= |ncorporar documentacion adicional. Se puede recuperar documentacion de una
Valij@ o de un asiento registral indicando el nimero correspondiente. Este proceso no
se puede realizar a la inversa, es decir, indicando el nimero de expediente en Valij@,
aunque si puede realizarse desde el Registro.

= Comentarios del expediente.

= Cambiar procedimiento del expediente. Esta utilidad se usa ante el hecho que el
usuario no tiene claro qué procedimiento del catalogo elegir y, al consultar a la UTAE,
se percata de que debe modificar el que ya habia escogido. También se trata de una
opcién de especial utilidad cuando llega una solicitud telemética por propésito general,
lo cual emite un aviso automatico al ciudadano para informarle del procedimiento y del
namero de expediente asignado.
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= Derivar el expediente para cambiar el servicio que lo tramita. En estos casos, el
servicio que lo tramitaba originalmente pierde la potestad y ya no puede trabajar con
él (aunque si visualizarlo), mientras que el servicio o departamento al que se le ha
derivado se convierte en su nuevo titular.

En el caso de que se desee realizar una derivacion externa, el expediente se envia a
través de SIR y el titular original no pierde el expediente, ya que el usuario externo no
dispone de TR@DIZ. Los documentos enviados son seleccionados por el usuario y no
existe un indice foliado —el cual lo debera generar G-EDE cuando se integre con
TR@DIZ—, y se mandan en el formato en el que estén, no en ENIDoc. No se trata,
pues, de un paquete ENI.

= Solicitar colaboracion para que otros servicios o departamentos de la Diputacién
participen en la tramitacion del expediente mediante una Valij@. Si esto ocurre, el
servicio original sigue siendo el titular y los colaboradores lo pueden visualizar siempre,
incluso cuando finalizan la colaboracién que se les ha solicitado.

= Relacionar expedientes. Hay 3 niveles de relacion: padre, hijo y hermano. La relacién
de hermanos permite vincular expedientes que estan asociados en el mismo nivel o
incluso aquellos que tratan el mismo contenido, que podria ocurrir, por ejemplo, en
aguellos casos en los que un mismo interesado presenta diferentes peticiones en
diferentes afos o realiza mas de una peticién para lo mismo.

= Registrar avisos. TR@DIZ manda avisos al usuario mediante correos electronicos 'y,
ademas, los muestra en la caja de avisos del escritorio de tramitacion.

= Deshacer fases. Esta opcion permite cambiar las fases de tramitacién de un
expediente (en algunas secciones de la interfaz de TR@DIZ, las fases también se
denominan eventos), mostrando en distintas carpetas los documentos segun la fase.
Estas etapas, comunes a la gran mayoria de los procedimientos de la Diputacion, son
las siguientes:

o Ampliacion del plazo.

o Subsanacion.

o Cuestiones incidentales.
o Medidas provisionales.
o Pruebas.

o Suspensién de plazo.

o Audiencia.
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Finalmente, al margen de todas las acciones que se pueden realizar sobre un expediente,
TR@DIZ también permite descargar todos los documentos de un expediente en ZIP o ver los
asientos registrales vinculados.

3.4.2.3.7 Cierre de expedientes en TR@DIZ

En la fase de resolucién, cuando el usuario cierra el expediente TR@DIZ obliga a realizar
una Unica tarea: registrar el motivo del cierre, sin que exista control alguno sobre las fases
previas realizadas o los documentos aportados al expediente.

Cerrado el expediente, existe la posibilidad de consultarlo o reabrirlo para poder
incorporar nuevos documentos. Actualmente, el cierre del expediente no implica su
transferencia al Archivo Electronico Unico, motivo por el cual permanece en TR@DIZ y el
usuario puede reabrirlo (aunque deja de ser visible en la bandeja de entrada de TR@DIZ).
Cuando G-EDE quede integrado, esta transferencia si se producird, aunque el tramitador
podra seguir consultando el expediente (pero sin la posibilidad de reabrirlo).

El cierre del expediente, por lo tanto, tnicamente bloquea el expediente, evitando asi la
modificacion de datos y documentos. Durante la tramitacion si se pueden eliminar algunos
elementos, aunque no se pueden suprimir los documentos que se envian o salen del
Portafirmas. Actualmente, se esta valorado el hecho de que se puedan eliminar documentos
cuando el expediente se derive o se solicite una colaboracion para que ello pueda realizarse.

En este contexto, cabe destacar que, en sentido estricto de la NTI, el indice electrénico no se
crea tras el cierre del expediente, sino a partir de la agregacion sucesiva de documentos, de
modo que en él deberia constar la traza de aquellos documentos que se han eliminado durante
la tramitacion.

Finalmente, en el contexto actual de la Diputacion cabe destacar que los empleados de cada
area no suelen cerrar los expedientes que tramitan. El motivo principal es la dejadez de
los empleados o el desconocimiento, puesto que algunos ignoran la opcion de reabrir los
expedientes una vez cerrados por la falsa creencia de que, tras el cierre del mismo, este sera
inaccesible, a pesar de que se les ha informado sobre esto.

3.4.2.3.8 Evolutivos de TR@DIZ

Durante el analisis de situacion actual se han identificado una serie de mejoras de las
funcionalidades de la herramienta de tramitacion de expedientes, que se listan a
continuacion:

= Definir e implementar detalladamente el procedimiento administrativo comun o
procedimiento genérico que se defina en el ambito organizativo de la Diputacion.
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= Completar TR@DIZ con un médulo especifico de analitica de datos, cuadro de
mando e indicadores.

= Cerrar la posibilidad de publicar directamente en el Tablén y convertir TR@DIZ en el
Unico punto de publicacion en el Tablén para forzar que exista un expediente previo
del gue nace la publicacién. Para ello, evitar la existencia de la posibilidad de crear
expedientes relacionados exclusivamente con un tramite y no con un procedimiento
como la publicacion en el tablén, la notificacion o un acuerdo.

= |ncorporacion de posibles caracteristicas de documentos seleccionables por los
usuarios que automaticen tareas, por ejemplo, que un documento, una vez firmado,
se incorpore en la carpeta del interesado o que se haga el traslado interno de un
acuerdo.

= Asi como cualquier asunto que se identifique en la solucion de trabajo colaborativo
MIRO con el que se gestionan los evolutivos de TR@DIZ.

3.4.2.4 Gestor documental y plataforma de custodia del e-documento y e-
expediente

A nivel de gestor documental, la Diputacién de Cadiz dispone de G-EDE, del proveedor
Guadaltel, que se encuentra en fase de configuracién y posterior integracion con TR@DIZ.
En este sentido, cabe destacar que, a pesar de existir la posibilidad de obtener el sistema de
gestion documental gratuitamente a través del proyecto MOAD —aungue con una version mas
basica que la que ofrece el proveedor Guadaltel en su versién 4—, se decidi6 adquirir esta
dltima directamente al proveedor tanto para Diputacion como para los municipios a los que
presta servicios. No obstante, recientemente la Junta de Andalucia, en una reunién de
coordinacion entre las diputaciones andaluzas, ha confirmado que GEDE 4 es propiedad de
la Junta de Andaluciay tiene el codigo fuente.

Para informar los metadatos de un expediente electronico, G-EDE presenta un conjunto de
metadatos minimos obligatorios (ENI) y otro de metadatos adicionales obligatorios
establecidos por la Politica de Gestién de Documentos Electrénicos de la Diputacién (PGDE-
DPCA).

Por el momento no se han ingresado documentos en G-EDE, puesto que actualmente esta
en pruebas. Es por ello por lo que los documentos electrénicos generados hasta la fecha de
la puesta en marcha TR@DIZ se almacenan en Alfresco como, por ejemplo, los de G-
Registro, Portafirm@s, y TR@DIZ los almacena directamente en Alfresco que devuelve un
identificador Unico que mediante. En cualquier caso, cada documento dispone de un
identificador Unico o UID que permite vincularlo con sus metadatos residiendo la gestion de
base de datos en Oracle. EI mismo Alfresco que se usa actualmente sera el que pasara a
utilizar G-EDE cuando se ponga en produccion.
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De todo lo anterior se identifica la necesidad de impulsar un proceso de migracion de
Alfresco / Oracle TR@DIZ a G-EDE cuando esté estabilizada la solucién para unificar y
conservar los documentos electronicos generados junto con sus metadatos bajo un Gnico
modelo de gestion documental. Adicionalmente, durante el proceso de carga debera
analizarse con detenimiento qué valores de metadatos pueden complementarse para
enriquecer asi el expediente electrénico. El hecho que el Alfresco sea el mismo facilitara esta
migracion.

G-EDE es un sistema nuclear para la gestion de metadatos, ya que, ademas de su
almacenamiento, permite informar automéaticamente algunos de ellos, como los relativos a
firma electrénica, asi como predefinir el valor que podrian tomar segun serie documental,
procedimiento asociado a la serie y tipologia documentales. En cambio, no permite definir qué
documentos obligatorios u opcionales conformarian un expediente y qué valores especificos
de metadatos podrian predefinirse a este nivel, lo cual, si se estima necesario, podria ser
desarrollado sobre TR@DIZ en el marco del Catalogo de procedimientos y tramites.

Finalmente, G-EDE firma electrénicamente todo documento que se encuentra en un
expediente como requisito previo a que pueda realizarse el cierre y foliado de un expediente.
Este foliado de expediente se ha probado tanto a nivel de cierre parcial como cierre definitivo
del expediente. No obstante, se prevé que lo usual serd crear el foliado al cierre del
expediente, para lo que también se han llevado a cabo pruebas.

3.4.2.5 Otras herramientas informaticas de la Diputacion de Cadiz

La Diputaciéon de Cadiz dispone, ademas de lo anterior, de las siguientes aplicaciones de
soporte a la gestion de sus procedimientos y funciones:

= Recursos Humanos: herramienta que se gestiona desde una aplicacion de
desarrollo propio, aunque desde la Diputacién se esta valorando la adquisicion de
una solucion de mercado para la relacién de puestos de trabajo, fichaje y vestuario.
En cambio, para la gestibn de néminas se emplea una aplicacién antigua de
desarrollo propio, aunque se esta desarrollando una nueva que la sustituya.

= Cooperaciéony AsistenciaaMunicipios: el Servicio de Asistencia a las Entidades
Locales (en adelante, SAEL) emplea un Moodle para sus acciones formativas. En
el apartado 3.5.1.1 del presente informe se encuentra el detalle de esta
herramienta.

= Recaudacion: eTIR, una aplicacion propia integrada con Notific@ mediante el
mismo maodulo, que también utiliza TR@DIZ y con el que también comparte 8
trAmites, entre los que se encuentran: solicitud general, devolucién de ingresos
indebidos, generacion automatica de certificados, etc. El sistema de recaudacion
aplica la actuacion administrativa automatizada en ambitos como la generacion de
cartas de pago.
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= Actualmente, la Diputacién de Cadiz es un organismo emisor de notificaciones de
trafico integrado en la Direccidén Electrénica Vial (DEV) segun la informacion
encontrada en el siguiente portal web:
https://sedeapl.dgt.gob.es/WEB_NTRA CONSULTA NO_ CERT/busquedaEntida
desldiomaPostback.faces?idioma=es. En este ambito, se identifica que las
notificaciones de sanciones de trafico se realizan a través de la DEV por parte de
una empresa externa subcontratada, sin que se estén incorporando al expediente
las evidencias de la notificacion.

= Contabilidad: del proveedor Berger Levrault, Sicalwin para la contabilidad y
FirmaDoc para la tramitacion de flujos de procedimientos que implican documentos
como la validacion de facturas. Actualmente, no hay integracién de contabilidad
con TR@DIZ y el intercambio de documentos cuando es necesario se realiza
manualmente, aunque si se consultan datos desde TR@DIZ de forma automéatica
como, por ejemplo, la disponibilidad de crédito. En este sentido, la integracién de
TR@DIZ con FirmaDoc podria ser un elemento facilitador para que los expedientes
que se tramitan en FirmaDoc puedan ser ingresados a G-EDE como Archivo
Electrénico Unico.

= Inventario: EPEA, es una herramienta de desarrollo propio, utilizada también por
los ayuntamientos.

= Gestion de incidencias: herramienta de desarrollo propio.

= Declaraciones de bienes: herramienta cuya funcién es constituir un registro de
declaracion de bienes.

3.4.3 Codigo Seguro de Verificacion (CSV)

De las herramientas que se han identificado anteriormente Portafirm@s/@firma, FirmaDoc y
Viafirma generan documentos con codigo seguro de verificacion.

A dia de hoy no se ha realizado un proceso de integracion que permita desde un tnico entorno
validar cualquier CSV emitido por la Diputacion mediante estos sistemas.

3.4.4 Esquema Nacional de Seguridad (ENS)

La Diputacién de Cadiz dispone de cuatro sistemas de informacion certificados por el
Esquema Nacional de Seguridad (en adelante, ENS):

= Sede Electrénica de la Diputacion de Cadiz.

= Sede Electrénica del Servicio de Recaudacion y Gestion Tributaria.
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=  Sede Electrénica de las entidades locales conveniadas.
= Portal web institucional de la Diputacion de Cédiz.

A pesar de que se trata de cuatro sistemas certificados, todos ellos abarcan tantos aspectos
(bases de datos, sistemas de contra incendios, sistemas electrénicos, etc.) que, realmente, el
ENS certifica practicamente el 95% de EPICSA.

Debido a su obsolescencia o a la imposibilidad de una migracion, algunas aplicaciones han
quedado fuera del alcance del ENS. Se trata especialmente de aplicaciones que impactan
sobre los servicios a la ciudadania, pendientes de incluir en el proximo proceso de
certificacion en marzo de 2024.

El proceso de certificacion del ENS ha sido largo, y en los ultimos dos afios se ha contado con
la ayuda de consultoras externas para preparar la documentacion necesaria. Cuando se llevé
a cabo el analisis previo de la situacion, observaron que habia procedimientos y actuaciones
gue se realizaban bien, aunque muchas otras o no se hacian o se efectuaban de manera
incorrecta. En este contexto, se afianzaron las actuaciones que ya eran correctas (como el
registro de evidencias), se modificaron los procedimientos que se hacian incorrectamente y
se implementaron acciones que no existian hasta el momento, como el control de acceso
fisico a la empresa o procesos de autorizacion.

En este largo proceso, se ha hecho énfasis en la aplicacion de una metodologia de
desarrollo propiay acorde con el ENS, ya que hasta ese momento no estaba registrada y,
por consiguiente, no se seguian pautas concretas.

3.4.5 Oficina Virtual

En la Oficina Virtual se usa Formul@ para los usuarios de la organizacion (se incluyen los
empleados de Recaudacion y aquellos que trabajan en las oficinas de atencién a la
ciudadania). Los ayuntamientos que dependen de la Diputacion, en cambio, utilizan G-
FORMS.

En el marco del presente proyecto, el equipo de AGTIC ha realizado una prueba de
tramitacién desde la Sede Electrénica de la Diputacién con la finalidad de analizar la
tramitacion electrénica desde el punto de vista de un usuario externo y poder identificar
posibles carencias y mejoras que permitan mejorar la experiencia de la ciudadania durante
la tramitacién. Esta actuacion se ha realizado sobre el tramite denominado “Formulario de
propoésito general” y se ha identificado lo siguiente:

= En el apartado “Informacion” de la relacion de tramites disponibles de la Sede
Electronica (antes de iniciar la tramitacion o la descarga del impreso de solicitud),
aparece la ficha descriptiva del tramite, en la que se identifica lo siguiente:
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o Aparece la siguiente mencion: “La forma telematica o electronica requiere
poseer certificado electronico reconocido o DNI electronico”. El acceso
mediante Cl@ve invalida la afirmacién anterior puesto que se puede acceder
por cualquiera de los medios aceptados por Cl@ve.

o No aparece indicado que, si es necesario, es posible incorporar documentacion
considerada relevante para el tramite especifico.

o No consta informacién respecto a que la Diputacion puede consultar datos por
vias de interoperabilidad que no requieran del consentimiento del usuario y
gue, si este desea oponerse, deberd aportar por sus propios medios esta
informacion. Actualmente, hay un texto genérico que hace referencia a un
apartado de la ficha informativa del trdmite que no existe:

Documentacion que debera adjuntar a la solicitud
[En caso de oposicion a la consulta de sus documentos administrativos, por parte de esta Administracion, DEBERA APORTAR los mencionados en la
solicitud, en el apartado “Datos y Servicios a los que se accederdn por la Plataforma de Intermediacion de Datos (PID)”|

= FEl| acceso a la Sede Electrénica Unicamente con una indicacion de Cl@ve no es lo
suficientemente intuitivo para el ciudadano como para que entienda que usando este
boton accede a la Sede.

= Posteriormente a la identificacion en la Sede Electrénica, se accede a un listado de
todos los tramites disponibles, pese a haber seleccionado inicialmente el tramite
deseado con caracter previo a la identificacion.

= El buscador de la Sede Electrénica ante la busqueda “proposito general” devuelve
muchos resultados, pero entre los primeros no se encuentra dicho tramite.

= Iniciada la tramitacion es posible modificar datos obtenidos directamente del
certificado digital, algo que no deberia suceder. Aun asi, se observa que, si se realiza
una modificacién sobre el NIF/NIE/CIF, el aplicativo comprueba que la estructura de
este sea correcta mediante el algoritmo de la letra del documento.

= Durante la tramitacion es posible indicar libremente los datos del representante.
En este sentido, actuar como representante deberia ser una opcion que, al marcarla,
recoja los datos del certificado digital sin poderlos modificar.

= Los datos obligatorios como, por ejemplo, los de poderes notariales cuando se actla
como representante, deberian ser obligatorios de rellenar durante la tramitacion.

= En el apartado “medio de notificacién” no queda claro que Unicamente se puede
marcar un Unico tipo de notificacién. Segun la legislacion vigente, las personas no
obligadas a la relacion telematica que desean la notificacion en papel también deben
ser notificadas electrébnicamente. En cambio, si el usuario selecciona la opcién de
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notificacion postal, los campos de los datos de contacto para avisos de notificacion
electronica no se vuelven obligatorios. Podria valorarse solicitar también esta
informacién expresando que se usard para mandarle comunicados relacionados con
su tramitacion, complementarios a la notificacion postal. Adicionalmente, una posible
mejora seria que el correo electrénico (como medio de notificacion) no se pidiera al
usuario, sino que se recuperara automaticamente del certificado digital con el que se
ha accedido. En este caso, si deberia ser posible la modificacién del correo electrénico.

= En el momento de adjuntar ficheros, se observa que:
o Elusuario no esta obligado aincluir una descripciéon del archivo adjunto.

o Elaplicativo no permite adjuntar ficheros de més de 20mb, y estos, ademas,
deben tener unos formatos determinados, que aparecen indicados en la
interfaz.

o No son vélidos archivos con acentos y/o caracteres especiales: si el
usuario intenta subir un documento con alguna de estas caracteristicas, el
aplicativo muestra un error.

= Si el usuario, por el motivo que sea, sale de la tramitacién o se encuentra con algin
error inesperado, el aplicativo guarda el formulario como un borrador, aunque en
ocasiones no se guardan todos los datos cumplimentados o desaparecen los archivos
adjuntos. Mejoras en la estabilidad de la funcionalidad de borrador deberian aplicarse.

= Cuando se edita un formulario los cambios realizados en el formulario solo pueden
ser guardados mediante la opcién “Guardar y Terminar” sin que exista la posibilidad
de cancelar dichos cambios.

= Enladltimafase de tramitacion, el aplicativo obliga al usuario a firmar todos los
documentos relacionados con el tramite. Se deberia pensar en alguna solucién
para garantizar la integridad de todos ellos, como resimenes criptograficos o CSV que
pudieran aparecer al justificante de registro. Si se mantiene la firma de todos los
documentos una formula mas usable deberia buscarse como, por ejemplo, que el
usuario tuviera la opcion de firmar todos los documentos con una Unica accién o que
se realizara la firma de forma transparente durante la firma y presentacion de la
solicitud.

= Tras firmar todos los documentos, el usuario no obtiene los documentos firmados
por él, aunque si la siguiente documentacion que puede resultar complejo para al
ciudadano entender a qué se corresponde:

o Justificante firmado con CSV, sin detalles de la documentacién aportada.
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o Documento anexado firmado.
o Documento anexado sin firmay firmado con CSV por la Diputacion de Cadiz.

= Antes de presentar la solicitud, se puede volver a adjuntar documentos. En esta
ocasion, el aplicativo no obliga a firmarlos y tampoco se ven los adjuntos en la pantalla
de justificante. Sin embargo, este si que aparece en la Carpeta Ciudadana. En este
caso un justificante enumera todos los documentos aportados y genera un nuevo
registro de entrada.

= La oficina virtual dispone de otro justificante de registro que identifica toda la
documentacion aportada, aunque toda aparece aportada en el mismo momento
incluso la que se ha adjuntado posteriormente.

En el documento a parte denominado AGTIC DipCadiz_Prueba Oficina
Virtual_202210 v1.0.docx se incluye el resultado completo de la prueba realizada.

3.5 Ambito de gestion del cambio

3.5.1 Formacion

La Diputacion de Céadiz no dispone de un Plan de Gestién del Cambio, aunque desde la UTAE
y el SAEL se realizan diferentes actuaciones formativas para el personal. Cabe mencionar
que la formacién del personal era competencia propia del Area de Funcion Publica, pero
debido a las sinergias con las actuaciones formativas que se podian ofrecer a los municipios,
actualmente forma parte del SAEL, el cual promueve tanto la formacién a trabajadores de la
Diputaciéon como a aquellos de los ayuntamientos.

Desde la UTAE se imparte una formacién todos los martes y jueves sobre la tramitacion en
TR@DIZ. Es presencial y todos los empleados de la organizacion pueden asistir para
aprender sobre el funcionamiento del tramitador y resolver dudas. Cabe mencionar que, antes
de la implantacion de TR@DIZ, se llevaron a cabo una serie de sesiones obligatorias de 2
horas de duracion y, cuando finalizaron, fueron sustituidas por la formacién recién
mencionada.

Estas formaciones, como todas las sesiones formativas presenciales de la Diputacion, no se
gravan ni se cuelgan en el Moodle, aunque a los alumnos se les distribuyen los materiales
utilizados. Tampoco son obligatorias, aunque Secretaria General podria establecer su
caracter de obligatorio mediante circular interna firmada por la presidencia mediante decreto.
De hecho, ya se hizo con caracter obligatorio para la puesta en marcha de TR@DIZ.

Aparentemente, estas formaciones no han servido para poder trasladar la informacion y el
conocimiento de una manera generalizada al personal de la Diputacidén para que este haga
un uso adecuado de TR@DIZ.
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Paralelamente a esta formacién, recientemente se ha llevado a cabo una dirigida a los
archiveros de la Diputacion sobre el aplicativo G-EDE, con el que van a trabajar cuando se
implemente el Archivo Electronico Unico.

El resto de las actuaciones que organiza la Diputacién se realizan desde el Moodle y son
exclusivamente online. Con respecto a cursos actuales y préximos cursos vinculados con la
Administracion electrénica, actualmente el Gnico abierto en el Moodle es de FirmaDoc, creado
por Intervencion.

Desde la Diputaciébn se facilitaron algunos datos significativos sobre las formaciones
impartidas. Asi, en 2021 se recibieron un total de 5.478 solicitudes de inscripcion, el 51% de
las cuales fueron descartadas. En el mismo afio, se realizaron 63 actividades formativas, de
las cuales 17 se centraron en el uso de herramientas del paquete Google, Sicalwin, MOAD o
Moodle y, 7, en la administracién electrénica. Estas ultimas son las siguientes:

= Las Oficinas de Asistencia en materia de registro.

= Politica de seguridad de la informacion y normativa ENS.

= Lagestion documental y la administracion electronica.

= |ntroduccién al procedimiento administrativo electrénico.

= Documentos administrativos electrénicos, expedientes electrénicos y registro y
archivo electrénico.

= Sistema de interconexién de registros, Plataforma de Intermediacion de Datos e
interoperabilidad.

= Competencias en tecnologias de la informacién y comunicacion en la Administracion
local.

La Diputacion también facilité el nombre de los 10 cursos mas solicitados durante 2021, que
fueron los siguientes:

= El uso de Gmail en el entorno laboral (348 solicitudes).
= Lagestiéon documental y la administracion electrénica (250 solicitudes).
= Intercambio seguro de datos con Google Drive Business (189 solicitudes).

= Elaboracién de planes de igualdad en el ambito de la funcién publica o recursos
humanos (177 solicitudes).

= Formacion de rescate en altura y espacios confinados (170 solicitudes).
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= Documentos administrativos electronicos, expedientes electrénicos y registro y
archivo electronico (160 solicitudes).

= Teletrabajo: normativa, aspectos practicos y hojas de calculo (146 solicitudes).
= Hojas de céalculo (140 solicitudes).

= La prevencion de riesgos laborales en la administracion local (133 solicitudes).
= Introduccién al procedimiento administrativo electrénico (131 solicitudes).

Como se puede observar, de los 10 cursos mas solicitudes, 3 estan enfocados en la
Administracién electronica (sefialados en negrita), lo que suma un total de 541 solicitudes
(recordemos que en la Diputacion hay alrededor de 700 tramitadores).

En cuanto a los proximos cursos en relaciéon con la Administracion electrénica, la UTAE tiene
prevista una serie de cursos voluntarios y presenciales sobre Documento electrénico,
Interoperabilidad, Procedimiento administrativo electrénico y la PID, ya que parece que la
modalidad presencial resulta ser mas afectiva. Su inscripcién se intentar4 promocionar a
través de los jefes de area y servicio. Asimismo, también se esta preparando un curso
avanzado en TR@DIZ.

Ademas de estos cursos, desde el Servicio de Contratacion se va a impartir una formacion
obligatoria sobre la tramitacién de contratos mayores y menores en TR@DIZ durante el mes
de octubre. Para informar a los trabajadores del calendario previsto, se ha enviado una circular
interna.

3.5.1.1 Moodle

El Moodle de la Diputacién de Cadiz se denomina Minerva y en él se encuentran las acciones
formativas que se llevan a cabo de manera online en la organizacion. Esta disponible para
todos los usuarios con acceso a la Intranet y depende del Servicio de Formacién, aunque
EPICSA se encarga de los aspectos técnicos (esto incluye ofrecer soporte a los usuarios que
deseen subir sus materiales a los cursos). Cabe mencionar que no hay cursos obligatorios, y
Unicamente las personas inscritas son las que tienen acceso a los contenidos de las
formaciones.

Todas las areas o servicios de la organizacion pueden proponer acciones formativas en el
Moodle: tnicamente han de informar su propuesta al Servicio de Formacion sin que este lleve
a cabo una labor de verificacion del contenido del curso para evitar que se solape con otros
cursos o, incluso, que se den mensajes y criterios distintos a los de otros cursos. Asi, por
ejemplo, desde UTAE y Archivo se impulsan cursos donde se asientan criterios sobre el uso
de documentos electrénicos sin que estos hayan sido contrastados que son los mismos.
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Actualmente, el Servicio de Formacion organiza los cursos en funcion de la disponibilidad de
presupuesto, sin tomar en consideracion las necesidades reales de la organizacion en materia
formativa, de modo que hay cursos con mucha demanda a los que, por motivos
presupuestarios, no pueden asistir todos los interesados.

La creacién de los materiales formativos para los cursos mediante el Moodle no tiene
limitaciones, pues los usuarios pueden subir videos, documentos en pdf, Power Points, crear
foros, tests, etc. Incluso pueden crearse cursos en formato H5P que permite ofrecer cursos y
ejercicios mas interactivos. Sin embargo, la mayoria de los cursos Unicamente tienen
documentos en pdf o Power Point, sin ejercicios evaluativos.

Cualquier empleado de la Diputacion o de los ayuntamientos adheridos al Plan de Formacién
de la Diputacién puede inscribirse a los cursos mediante un tramite electronico, disponible a
través de la Sede Electronica: https://www.dipucadiz.es/formacion/cursos-abiertos/. El
Servicio de Formacion se encarga de elaborar un listado de las personas interesadas y de
escoger a las que finalmente podran realizar el curso. Para ello, se analiza el perfil de todos
los interesados, teniendo en cuenta criterios como el nimero de abandonos de otros cursos
0 el maximo de horas anual (60h) que ya han dedicado o tienen previsto dedicar a
formaciones. Cabe destacar que los trabajadores se interesan por las formaciones cuando
necesitan puntos para presentarse a oposiciones, y normalmente no es asi para las
formaciones ofrecidas en materia de administracién electronica.

Los cursos con periodo de inscripcion abierto se publican en la Intranety en la web del Servicio
de Formacion, accesible desde el siguiente enlace:
https://www.dipucadiz.es/formacion/cursos-abiertos/. Desde esta web, los usuarios pueden
suscribirse para recibir avisos a su correo electrénico sobre préximas acciones formativas.
También pueden consultar los cursos impartidos entre 2021 y 2022.

El Servicio de Formacion publica anualmente un listado de los cursos celebrados cada afio,
asi como una Memoria anual, disponible en Su portal web:
https://www.dipucadiz.es/formacion/recursos-y-memorias/.

3.5.2 Materiales de soporte

Paralelamente a las actuaciones formativas ya mencionadas, desde la UTAE también se ha
generado una gran cantidad de materiales de soporte para ayudar a los usuarios con la
Administracion electrénica, especialmente con TR@DIZ. En sustitucion del clasico manual en
formato PDF, se ha optado por la elaboracion de videotutoriales breves (mas de cincuenta)
para mostrar el funcionamiento del tramitador de expedientes, accesibles desde el menu
de Ayuda de TR@DIZ. Algunos de ellos, por ejemplo, muestran cémo dar de alta un
expediente desde un registro, como dar de alta un expediente de oficio, cobmo tramitar un
proposito general, como adjuntar un documento ya firmado al expediente 0 como comunicar
un documento.
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No existe un documento de definicion funcional de TR@DIZ que permita determinar la
forma de operar del procedimiento administrativo comun, pero se han elaborado infografias
que ilustran de manera clara sus funcionalidades y el proceso de tramitacién de un expediente.
No obstante, los trabajadores no visualizan estos materiales y, en ocasiones, solicitan un
manual redactado porque ni los videos ni las infografias les resultan suficientes.

3.5.3 Comunicacion y difusioén

Desde la Diputacion también se han llevado a cabo actuaciones de comunicacién y
difusion para impulsar la gestion del cambio. Asi, se han publicado noticias a través de la
Intranet y el portal web de Secretaria General, que al mismo tiempo se difunden mediante
correos masivos; adicionalmente, se combinan las noticias con el envio de circulares,
también a través de correos masivos a las diferentes areas y servicios de la organizacién. En
algunas ocasiones, ademas, se han emitido decretos de presidencia para difundir ciertos
acontecimientos, como ocurrié con la puesta en funcionamiento de TR@DIZ.

3.5.4 Otras actuaciones efectuadas

Desde Intervencion se llevo a cabo una prueba piloto con los trabajadores del Servicio para
la implantacién del Portafirmas. Esta actuacion resulté ser de gran utilidad, ya que permitio
resolver dudas e incidencias en un entorno de ‘prueba piloto’ para que, una vez iniciada la
puesta en marcha de la herramienta en cuestién, los errores ya se hubiesen identificado y
resuelto.

4, Propuesta preliminar de actuaciones por ambitos

4.1 Ambito normativo

En este ambito se ha identificado la siguiente propuesta preliminar de actuaciones:

= Revisar el Reglamento Organico de la Diputacion para incluir el contenido del
acuerdo de convocatoria y celebracion telematica de reuniones de Pleno, asi como
regular la relacion telematica con los Diputados.

= Regular formalmente el Registro de Representantes y Apoderamientos, aunque
se prevé llevarlo a cabo una vez implantada la Oficina de Atencion en Materia de
Registros (OAMR), lo cual depende del Area de Presidencia.

= Regular una instruccion interna sobre la simplificacion administrativa (revision de
normativas especificas para reducir requisitos, cefliir los tramites y la documentacion
requerida/generada a los requisitos de la normativa aplicable, uso de la
interoperabilidad, uso de declaraciones responsables...).
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= Regular una instruccion interna sobre la tramitaciéon del procedimiento
administrativo sobre TR@DIZ (uso de procedimiento especifico si existe, si no
flexible, uso de la notificacibn versus comunicacion, acuerdos y resoluciones,
clasificacion de expedientes segun procedimientos, uso del Portafirmas y sus flujos,
importancia de los metadatos...).

4.2 Ambito organizativo

En este &mbito se ha identificado la siguiente propuesta preliminar de actuaciones:

= Establecer un nuevo modelo organizativo de coordinacién e impulso del proyecto
de Administracion electronica:

O

Impulso del Comité de Administracién Digital, encargado de definir la
estrategia del proyecto y asignar los recursos necesarios. Podrian reunirse de
1, 2 o 3 veces al afio.

Comité Operativo formado por los directores de area a los que se les exponga
periédicamente el estado del proyecto, proximos hitos, planificacion de los
cambios, nuevas funcionalidades e integraciones de los sistemas de
informacion, etc. También se les informara de las decisiones del Comité de
Administracion Digital. Asi, ademas de mantenerles informados, también se les
involucrard en el proyecto como parte activa y se captaran las sensibilidades
gue debe tener el proyecto con respecto a su area concreta.

Este Comité se podria reunir mensualmente y podria transmitir necesidades
concretas desde su area (por ejemplo, que la puesta en marcha de una
determinada funcionalidad conviene avanzarla o retrasarla para no coincidir
con un pico de trabajo en el area).

Grupos de trabajo a nivel de cada area en el que, junto con miembros de la
UTAE y EPICSA, se trabaje de forma pormenorizada en los evolutivos e
integraciones tecnoldgicas que afecten a esa area, a la vez que se puedan
resolver dudas, inquietudes y aclarar conceptos y retroalimente el proyecto de
Administracion electronica para tener en cuenta sus necesidades concretas.
Se podrian reunir semanal o quincenalmente, segun necesidades puntuales
del proyecto.

Grupos de Trabajo por proyectos en los que, junto con miembros de la UTAE
y EPICSA, se trabaje con usuarios clave de los procedimientos afectados por
cambios concretos para definir y validar los evolutivos e integraciones
tecnolégicas (por ejemplo, para la definicion de un procedimiento concreto). Se
podrian reunir semanal o quincenalmente, segin necesidades puntuales del
proyecto.
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A continuacion, se incluye un esquema grafico del modelo organizativo propuesto:

Seguimiento global —— COMITE OPERATIVO Reuniones
mensuales
Seguimiento especifico GRUPOS DE TRABAJO Reuniones semanales
DE CADA AREA o quincenales

GRUPOS DE TRABAJO .
Seguimiento especifico POR PROYECTOS Reuniones semanales
. i o quincenales
Definicion y validacion de evolutivos
e integracionestecnolégicas

= Revisar el procedimiento administrativo comidn implementado sobre TR@DIZ y
definir posibles mejoras.

= Desarrollar el Catalogo de procedimientos y trdmites con una vision poliédrica:
gestiobn documental (pre-metadatar), Catalogo SIA, simplificacion administrativa
(interoperabilidad, declaraciones responsables, reduccion de cargas, etc.), proteccion
de datos y transparencia. Este Catalogo debera servir, adicionalmente, para definir un
modelo de datos y de indicadores de los procedimientos e, incluso, plantillas de
documentos, aunque se tramiten con el procedimiento flexible.

= Definir una metodologia de reingenieria de procedimientos.

= Priorizaciéon de procedimientos a aplicar reingenieria y definir un procedimiento
especifico.

= Reingenieria de procedimientos para definir un procedimiento especifico.
= Implantar los procedimientos de contratacion electronica sobre TR@DIZ.
= Implantar los procedimientos de subvenciones sobre TR@DIZ.

= Revisar el procedimiento de autorizacion de formacidn para que los responsables
correspondientes en la Diputacion validen el contenido de nuevas propuestas de
formacion para evitar duplicidades o incongruencias entre los criterios y conceptos que
se expliquen en formaciones de tematicas similares. Para ello se propone que se
establezca un responsable de formacion por temética que valide cada formacion que
se proponga relativa a su formacion. Asimismo, se propone que se defina un plan de
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carrera individualizado para garantizar que cada empleado tiene la formacion
necesaria para su puesto de trabajo mas que cefir la misma a motivos
presupuestarios, el aprovechamiento de la formacién previa y la inscripcion libre del
empleado a los cursos que le interese.

= Implantacion de la Oficina de Asistencia en Materia de Registro.
= Implantar funcional y organizativamente Represent@.

= |mplantar funcional y organizativamente Habilit@.

= Definir un Plan de Gestion del Cambio.

= Ejecutar el Plan de Gestion del Cambio.

= Ofrecer a los ayuntamientos la base de datos de interpretacién juridica de
procedimientos de CEP@L.

= Dotarse de una Oficina Técnica especializada en proyectos de Administracién
electrénica para la coordinacion, impulso y asesoramiento necesario durante la
ejecucion de la hoja de ruta y el plan de gestion del cambio.

= Reforzar la UTAE con mas personal.
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4.3 Ambito de gestion documental y archivo

En este &mbito se ha identificado la siguiente propuesta preliminar de actuaciones:

Elaboracion y aprobacion del Reglamento de Archivo que regule su composicion,
funcionamiento y procedimientos de gestion del fondo documental fisico.

Definicion y aprobacién de los instrumentos técnicos de desarrollo de la Politica
de Gestion Documental:

o Modelo de ciclo de vida.
o Instrumentos archivisticos.
- Cuadro de Clasificacion.
- Vocabulario de Metadatos.
- Perfil de aplicacion del Vocabulario de Metadatos.
- Catélogo de tipologias documentales.
- Catéalogo de formatos documentales.
o Modelo de digitalizacion segura.
o Modelo de impresién segura.
o Modelo tecnolégico.
o Modelo organizativo.
o Modelo de preservacion.

o Revision, en su caso, de la Politica de Gestién Documental una vez finalizado
el desarrollo de los instrumentos técnicos para su desarrollo.

Elaboracion y propuesta a la Comisién Andaluza de Valoracion de Documentos de
Tablas de Valoracién Documental en colaboracion con otras diputaciones
andaluzas.

Aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental.

Configuracion de G-EDE pre-metadatando a nivel de serie documental, tipo
documental y procedimiento y trdmite de acuerdo con el contenido del Catalogo de
procedimientos.
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= Migrar a G-EDE los documentos electronicos previos a TR@DIZ enriqueciendo

metadatos.

= Migracion de Knosys a G-EDE. De esta manera, se unificara la gestién de todo el
fondo documental de la organizacion.

= Migracion a G-EDE de los fondos historicos digitalizados. De esta manera, se
unificara la gestion de todo el fondo documental de la organizacion.

= Desarrollo del Catalogo de documentos esenciales.

= Auditoria de expedientes y documentos electronicos de acuerdo con los
instrumentos de desarrollo de la Politica de gestién documental.

= Reforzar el Archivo con mas personal.

4.4 Ambito tecnologico

En este &mbito se ha identificado la siguiente propuesta preliminar de actuaciones:

= Convertir TR@DIZ a un modelo multi-entidad y prepararlo para poderse desplegar
en un ayuntamiento u otra organizacién de forma rapida y sencilla, con unos pasos
simples previos de configuracion organizativa y de Cuadro de Clasificacién y con un
modelo pre-definido de metadatos y tipos documentales. Puede tomarse como
referencia la experiencia eRES 2.0 del Consorci d’Administracié Oberta de Catalunya
(CAOCQC).

= Desplegar un modelo tecnolégico multi-entidad en la Oficina Virtual.

= Mejorar la Oficina Virtual (ver apartado 3.4.4).

= Evolutivos de TR@DIZ (ver apartado 3.4.2.4).

= Desarrollar y aprobar la Politica de Identificacion y Firma Electrénica.

= Resolver la conservacion de firmas electronicas de documentos electrénicos no
ingresados en G-EDE

= Sustitucion de la firma XAdES por firma PAdES.

= Crear un validador Unico de CSV independientemente del sistema que los genere
(Portafirm@s / @firma, FirmaDoc, @firma y Viafirma.

= Incorporar las video-actas en el expediente de la sesidn del pleno correspondiente.
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= Integracién de TR@DIZ con Generador de expedientes teniendo en cuenta que el
indice del expediente surge de la incorporacion progresiva de documentos, dejando
trazabilidad de los documentos eliminados.

= Integracion de TR@DIZ con G-EDE. Valorar su integracién desde la fase activa para
generar el indice del expediente con la agregacion sucesiva de documentos dejando
trazabilidad de los documentos eliminados.

= Integracion de TR@DIZ con represent@.
= Integracion de TR@DIZ con apoder@.
= Integracion de TR@DIZ con habilit@.

= Integracion de TR@DIZ con @firma para la validaciébn de firmas electrénicas,
completar metadatos de firma y rechazar documentos con firma invalida.

= Integracion de TR@DIZ con la PID para consultas automatizadas de informacién
interoperable y su incorporacién al expediente electrénico.

= Integracion de TR@DIZ con FirmaDoc con una doble vision:

o Los documentos necesarios para la funcién fiscalizadora deben bloquearse
para evitar cualquier cambio y eliminacion, asi como debe identificarse en
TR@DIZ que el expediente esta en fase de fiscalizacion en FirmaDoc. Tras la
validacién del expediente se deberia obtener el informe de fiscalizacion.

o Los expedientes tramitados exclusivamente en FirmaDoc, una vez cerrados,
han de ser ingresados en G-EDE pasando por TR@DIZ (valorar integracion
directa FirmaDoc y G-EDE).

= |mplantacién de la firma biométrica e integracién con G-Registroy TR@DIZ.

* Finalizacion de la integracion con la DEV para recuperar las evidencias de la
notificacion para su incorporacién al expediente correspondiente.

= Hacer extensiva la certificacion ENS a todos los sistemas con impacto en la
tramitacion del procedimiento administrativo.

4.5 Ambito de gestion del cambio

En este ambito se ha identificado la siguiente propuesta preliminar de actuaciones:
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= Talleres de Lego Serious Play conceptual de Administracion electronica a toda la
organizacion bajo la tematica “¢ Cémo ves a la administracion desde fuera y como
esperarias que fuere?"

Lego Serious Play Se trata de una actividad ladica con un gran caracter formativo y
constituye una buena opcién para motivar a las personas y dar respuesta a diferentes
retos a través de la inteligencia colectiva. El asistente llega por si mismo a las
conclusiones que se expondrian en una formacion clasica, lo cual redunda en un
mayor aprendizaje, asi como compromiso con el cambio que pretende conseguir la
formacion.

= Formacion alos tramitadores en procedimiento administrativo comun, presencial
y obligatoria y quizas de la mano del Instituto Andaluz de Administracién Publica. Esta
formacion se podria grabar para su aprovechamiento posterior en la Intranet o Moodle.

= Formacion troncal, presencial y obligatoria en Administracion electrénica
unificando, homogeneizando y ampliando los conceptos ya tratados con la formacién
realizada hasta el momento con distintas intensidades y contenidos:

o A cargos directivos.

o A personal de ambito normativo.

o A personal de ambito tecnoldgico.

o A personal de ambito de gestion documental y archivo.

o Alos tramitadores.

o Al personal de la Oficina de Asistencia en Materia de Registros.

Esta formacién se podria grabar para su aprovechamiento posterior en la Intranet o
Moodle.

= Seguir realizando comunicados internos o noticias sobre las actividades y los
cambios que se impulsan desde la organizacion en Administracion electrénica, dudas
frecuentes de uso de TR@DIZ, etc. Asi, por ejemplo, se podria ensefiar que en
TRADIZ debe almacenarse el documento original y su firma detached y no el informe
de firma, conceptos de firma electrénica, validacion de una firma electronica, tipos de
certificados digitales, diferencia entre notificacion y comunicacion, formas de
simplificacion de procedimientos, interoperabilidad, etc.

= Medicion y publicacidon periédica (trimestral o semestral) de noticias con los
ahorros generados por la Administracion electronica de acuerdo con el Modelo
Estandar de Costes o Standard Model Cost.
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= Incorporar en la estrategia de comunicacion videos grabados en los que los
impulsores del cambio expliquen su vision del proyecto, elaborados con la ayuda
del personal del Servicio de Video de la Diputacion, lo cual redunde en facilitar a la
organizacién gue los identifiquen como tractores del cambio, asi como humanice los
cambios que se estan realizando.

= Creacion de un espacio de Administracién electronica en la Intranet que unifique
elementos de gestion del cambio actualmente dispersos y nuevos contenidos que
vayan generandose:

o Normativa e instrucciones.

o Noticias de la UTAE.

o Materiales de cursos de formacion.

o Videos de funcionamiento de TR@DIZ.

o Grabaciones de sesiones de formacion presenciales referentes a
Administracion electrénica, procedimiento administrativo comidn y TR@DIZ.

o Videos donde los impulsores del cambio expliquen su visién del proyecto.

o Otros contenidos: Catalogo de procedimientos, Cuadro de Clasificacién,
Vocabulario de Metadatos...

o Nuevos contenidos que no existen aun como, por ejemplo, un apartado de
preguntas frecuentes o FAQs.

= |mplantar un sistema de gestién de peticiones o ticketing en la UTAE que permita
disponer de un control de las peticiones recibidas, su estado y la respuesta dada y
que, ademas, actie como una base de datos de conocimiento sobre TR@DIZ y del
cual puedan extraerse conclusiones acerca de posibles evolutivos, necesidades de
formacion, preguntas frecuentes, etc.

= Sistema de chat para usuarios internos, y valorar externos, durante el uso de los
sistemas de Administracion electronica. Requiere de personal dedicado.

= Implantacion de un refuerzo itinerante en materia de Administracion electrénicay
TR@DIZ. Este refuerzo debera resolver dudas y aclarar conceptos. Estara formado
por especialistas en archivo y gestion documental, tecnologia y &mbito juridico (UTAE).
Podrian atender a empleados de la Diputacion y a sus organismos auténomos.
También deberian detectar disfunciones, evolutivos necesarios sobre TR@DIZ o
posibles integraciones. No obstante, el gran volumen de usuarios tramitadores (700)
puede hacer que no sea una solucion viable a corto plazo, de modo que se debera
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valorar si sigue necesaria tras la implantacion del nuevo modelo organizativo

propuesto.

= Formaciény acompafamiento a los empleados de la Diputacion sin ordenador para
su relacién telematica con la Diputacién de Cadiz.

= Realizaciébn de pruebas periodicas de tramitaciéon de “ciudadano/ayuntamiento
misterioso”.

= Encuestas de satisfaccidn de las actuaciones de gestién del cambio que permitan
medir el impacto qué tienen y plantear posibles ajustes necesarios.
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5. Indicadores de cumplimiento de las leyes 39 y
40/2015

Con el objetivo de definir el grado de adaptacion a la Ley 39/2015, de procedimiento
administrativo comun y a la Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico, se ha
partido de las obligaciones que estas normas recogen, pero también de las oportunidades que
asimismo proporcionan.

La metodologia utilizada para esta evaluacion se basa en un conjunto de indicadores
relacionados con los cuatro ambitos de actuacién basicos de adopcion de la gestion
documental del documento electrénico (normativo, organizativo, gestion documental y
tecnolégico), aiadiendo el ambito de servicios a la ciudadania y entidades locales.

A partir de estos indicadores, se han ponderado segln su importancia propiamente para la
Diputacion de Cadiz y se ha evaluado, en base al conocimiento adquirido durante el trabajo
realizado, el grado de adaptacién actual de la Diputacion.

De esta manera se ha obtenido el cuadro que se incluye a continuacién y en el cual se muestra
la situacién actual de la Diputacién en relacion con su adaptacion a las leyes referenciadas,
segun los indicadores definidos y que pueden ser consultados en el mismo cuadro. Para ello
se han realizado las siguientes consideraciones en cada columna:

= |mportancia: Ponderada subjetivamente de 0 a 50 puntos con un total de 1460 puntos
de todos los indicadores.

= Porcentaje de cumplimiento: Tanto por ciento estimado de cumplimiento de cada
indicador.

= Grado de adaptacion en el ambito: Porcentaje ponderado en base al estimado de
cumplimiento de cada indicador respecto a los puntos totales del &mbito tratado.

= Grado de adaptacion total: Porcentaje ponderado en base al porcentaje estimado de
cumplimiento de cada indicador respecto a los puntos totales y su peso segun el
ambito al que pertenezcan.
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Antes se incluyen las siguientes tabla y gréafico resumen:

2022- SITUACION ACTUAL
. . Importancia Grado de
Indicadores Importancia -
ponderada adaptacion
Ambito normativo 60 4% 88%
Ambito organizativo 190 13% 40%
Ambito de gestién documental 340 23% 49%
Ambito tecnolégico 490 34% 73%
Ambito de Servicios al Ciudadano 255 17% 92%
Prestacion Servicios Ayuntamientos y AAPP 125 9% 58%
TOTAL 1460 66%

Ambito normativo

88%
Prestacion Servicios C L
Ayuntamientos y AAPP Ambito organizativo
58%
40%
, 49% i
Ambito de Servicios al Ambito de gestién
Ciudadano 92% documental
73%

Ambito tecnolégico
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2022 - SITUACION ACTUAL
% de Grado de
INDICADORES DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES 39 Y 40/2015 ‘ Importancia | cumplimiento | adaptacion
Ambito normativo
1. Disponen de un Reglamento de administracién electrénica. 25 100% 42%
2. Disponer de los desarrollos normativos que estableza el Reglamento de administracién electrénica 30| 90% 45%
3. Evaluacién periddica de la aplicacion de las normas en vigor en el ambito de la Gestion Documental 5 10% 1%
Total &mbito normativo 60 88%
Ambito organizativo
4. Creacién de una Comisién de Administracién Electrénica 5 100% 3%
5. Disponer del catalogo de servicios 10 75% 4%
6. Disponer del catalogo de procedimientos y tramites 20| 20% 2%
7. Disponer de un procedimiento formal para gestionar la redefinicién de procesos 20 10% 1%
8. Priorizacién de los tramites y procedimientos a digitalizar 20 10% 1%
9. Nivel de revisién de los trdmites y procedimientos 30] 10% 2%
10. Nivel de digitalitzacién de los tramites y procedimientos 50 90% 24%
11. Elaboracién del plan de comunicacién y formacién 10 25% 1%
12. Ejecucién del plan de comunicacién y formacién 20 25% 3%
13. Disponer de un cuadro de interoperabilidad y de relacién interadministrativa 5 10% 0%
Total &mbito organitzativo 190 40%
Ambito de gestién documental
14. Disponer del cuadro de clasificacién 30] 90% 8%
15. Implementar el cuadro de clasificacién en los procesos 25 50% 4%
16. Disponer del calendario de preservacién 20| 5% 0%
17. Disponer del vocabulario de metadatos 20 50% 3%
18. Implementar el vocabulario de metadatos en los documentos y expedientes electrénicos 20 10% 1%
19. Disponer de la politica de seguridad de la informacién 20 100% 6%
20. Disponer de una politica de gestién del documento electrénico 20 100% 6%
21. Disponer de un modelo de gestién del documento y expediente electrénico: ciclo de vida, organizativo, tecnolégico, digitalizacién,
impresién, preservacion, firma electronica y seguridad 20 10% 1%
22.Tener implementado en el gestor documental los instrumentos archivisticos: Cuadro de Clasificacion, Vocabulario de Metadatos,
Tablas de disposicién, politica de acceso, catdlogos de tipologias documentales y catalogo de formatos documentales 20 30% 2%
23. Disponer de una politica de firma electrénica 20 75% 4%
24. Implantacién del expediente electrénico en la fase de tramitacién 50| 90% 13%
25. Implantacion del expediente electrénico en la fase de vigencia 25 10% 1%
26. Implantacién del expediente electrénico en la fase de archivo (incluye la preservacion) 50 10% 1%
Total &mbito de gestion documental 340 49%
Ambito tecnolégico
27. Disponer de sede electrénica 50) 100% 10%
28. Disponer de certificados digitales de trabajador publico, sede electrénica, sello electrénico, ... 35 100% 7%
29. Disponer de herramientas de firma electrénica 50| 100% 10%
30. Disponer de registro electronico 40 100% 8%
31. Disponer de herramientas de tramitacién de expedientes electrénicos que generan expedientes electronicos validos 30 60% 4%
32. Disponer de herramientas de gestién de documentos electrénicos 40 80% 7%
33. Disponer de un archivo electrénico nico 35 20% 1%
34. Disponer de herramientas de e-digitalizacién 35 60% 4%
35. Disponer de herramientas de e-impresién 15| 50% 2%
36. Disponer de herramientas de notificacion electrénica 50 100% 10%)
37. Disponer de herramientas, plataformas o servicios de interoperabilidad 50| 60% 6%
38. Disponer de un registro electrénico de apoderamientos 20 0% 0%
39. Disponer de un registro de funcionarios habilitados para identificar y firmar electrénicamente en tramites, cuando el interesado no
disponga de los medios electrénicos necesarios para realizarlos 20| 0% 0%
40. Disponer de un registro de funcionarios habilitados para realizar copias auténticas 20 80% 3%
Total &mbito tecnolégico 490 73%)|
Ambito de Servicios al Ciudadano
41. A tener informacién per medios teleméticos de los tramites, asi como los datos de las autoridades competentes 50| 100% 20%
42. A relacionarse con las administraciones publicas utilizando medios electrénicos 50| 100% 20%
43. A no aportar los datos y documentos que estén en poder de las administraciones publicas, las cuales deben utilizar medios
electrénicos para obtener la informacién requerida. 25 20% 2%
44. A conocer por medios electrénicos el estado de tramitacion de los procedimientos 30 100% 12%)
45. A obtener copias electronicas de los documentos electrénicos que formen parte de procedimientos en que tengan la condicién de
interesado. 30] 100% 12%
46. A la utilizacién de diferentes sistemas de firma electrénica, segln lo que se establece en el punto de del articulo 9 de la Ley
39/2015 40| 100% 16%
47. Disponer de una relacién de oficinas en las que se presta asistencia para la presentacion electrénica de documentos 30 100% 12%)
Total dmbito de servicios al ciudadano 255 92%|
Prestacién de servicios a los Ayuntamientos y otras Administraciones Publicas
48. Tener informacién por medios telematicos de los servicios ofrecidos por la Diputacion 25 100% 20%
49. Relacionarse utilizando medios electrénicos 30 20% 5%
50. Conocer por medios electrénicos el estado de tramitacién de los procedimientos 20 20% 3%
51. Prestar servicios de asesoramiento en materia de implantacién del documento y expediente electrénico 20 75% 12%)
52. Resolver la necesidad de gestion de expedientes electrénicos propios de los Ayuntamientos y otras Administraciones Publicas 30 75% 18%)
Total cumplimiento de servicios alos Ayuntamientos y otras Administraciones Publicas 125 58%)
TOTAL 1460] 66%
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