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SANDRA. APLICACIONES PARA LA GESTION DE
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* PEMAR 2000.

* Ley11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico
de los ciudadanos a los Servicios Publicos

* Guias de Aplicacion ENI, expediente, documento,
digitalizacion, copia, etc..

* Ley39/2015 de procedimiento administrativo
comun de las AAPP

* Ley40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico.

* Herramientas comunes para las AAPP.

Region de Murcia
Consejerfa de Hacienda
y Administracion Publica

El analisis de la gestion de expedientes
se basa en el PROCEDIMIENTO.

r Se interpreta la ley, se inventa la rueda
en cada AAPPo ...

El papel es malo (y los documentos)

EIl DOCUMENTO es importante.

Gestionar expedientes supone gestionar
documentos. El andlisis de la gestién de
expedientes se basa en el documento.
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Numerosas aplicaciones de apoyo a la gestion de los procedimientos.

Las evidencias de la gestion son los documentos fisicos. ) - o
Orientacion al procedimiento...

U Desigual tratamiento de los documentos y
g\ actividades de tramitacion de los expedientes.
A * Documentos: solicitud, escrito de
%I subsanacion, justificante de notificacion,
. < @ ¢ Actividades: notificacion, firma,
comunicacion, ...

R A
U Desigual interpretacion de la regulacién.

¢ Procedimientos
* Servicios

""""" @ O No existe normalizacion de los agentes que

intervienen en el ciclo de vida del expediente y

/
/
g
g
/

/

las formas de relacion entre ellos.
* Interesado, representante, funcionario,

- funcionario habilitado, 6rgano interno,
- - @ Otras administraciones

\ : : ¢ Registro de salida, comunicaciones
: interiores, notificaciones.

/] Y
‘ O Estructura organizativa heterogénea,

desequilibrada y cambiante.

\

E
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Hasta ahora solo disponemos de documentos electrénicos individuales

° — —
0 —
= 0 =

@ N \/ U Existen documentos electrdnicos

@ individuales.
CERTIFICADOS / U Los expedientes siguen estando en
INTEROPERAB. papel'
/v @ U Algunas aplicaciones disponen de

gestores documentales (incluso
orientados a expedientes) pero
que no cumplen el ENI

\ c1
'\A SEDE
ELECTRONICA

@ NOTIFICACIONES

R
7
U]

U Uso heterogéneo de los servicios
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Una opcidn: Distintos SGDE distribuido.

g - T Q Esfuerzo completo en cada SI / Coste
C

g multiplicado por cada SI.
1 @ """"" U Dificultades para propia interrelacion.
<>
ELECTRONICA

B
/
/

g NOTIFICACIONES

ojo

olojo
JUL

/ U Desigual tratamiento de los documentos y
actividades de tramitacion de los
expedientes.

U Desigual interpretacidn de la regulacion.

U No hay normalizacién de los agentes que
intervienen en el ciclo de vida del
expediente y las formas de relacién entre
ellos.

U Estructura organizativa heterogénea,
desequilibrada y cambiante.
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Nuestra opcion: un SGDE centralizado.

SEDE
ELECTRONICA

Guia
PROCEDIMIENTOS ¥
SERVICIOS

CONSULTA DE
EXPEDIENTES

MOTIFICACIONES

CARPETA CIUDADAMA

CARPETA
EMPRESARIAL

REPRESENTACION

REGISTRO
PRESENCIAL

DIGITALIZACION ¥

OBTENCION DE COPIAS

AUTENTICAS

DOCUMENTOS
INTERESADO

Region de Murcia
Consejerfa de Hacienda
gl v Administracion Publica

SANDRA
Gestion de Expedientes en
Tramite (SGDE)

DOCUMENTOS
ADMINISTRACION

CONSEJERIAS,
DORGANISMOS Y ENTES

[ox}

c2

c3

C3bis

cn

¢Qué conseguimos con este
modelo?

U Homogeneidad para el ciudadano.

U Normalizacién de los documentos y
actividades de tramitacion de los
expedientes.

U Aplicacién uniforme de la regulacion
y normas técnicas.

U Normalizacidn de los agentes que
intervienen.

U Normalizacién estructura
organizativa.

U Gestidon expedientes homogénea,
con independencia de la aplicacién
sectorial.

Seguridad Juridica
N Erli
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Nuestra opcion: un SGDE centralizado.
é¢Con que contamos?

O NORMAS TECNICAS.

CONSEJERIAS, O LEYES 39y 40 de 2015

ORGANISMOS Y ENTES

o O POLITICA DE GESTION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

SANDRA
Gestion de Expedientes en
Tramite (SGDE)

SEDE €2

ELECTRONICA

U ESQUEMA DE METADATOS (ENI / eEMGDE)

&
Mp,?é_
S DOCUMENTOS

INTERESADO

DOCUMENTOS
ADMINISTRACION

c3

REGISTRO
PRESENCIAL

I
o
o
o

O HERRAMIENTAS TECNICAS

o *  Estado: INSIDE, ARCHIVO, Apoder@, Notific@, Cl@ve
*  Propias: Sandra, Dexel, Presentador, Delfos, Pase,..

* Integracién aplicaciones sectoriales (14 lotes)

e O PLAN TRANSFORMACION DIGITAL AGE
Objetivo estratégico 1:

Incrementar la productividad y eficacia interna
*  Tramitacion automatizada

e  Tramitacion colectiva (masiva)

*  Tramitacion individual

U EQUIPO MULTIDISCIPLINAR
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Sandra establece los mecanismos de integracidn con los servicios del estado

1 B |
an'linistracion gob.es SEDE : ¢ |@V e o CONSEJERIAS,
punto de acceso general ELECTRONICA E @Pod@,m E ORGANISMOS Y ENTES
. ! - [
Guia ' habilit® .
1 1

PROCEDIMIENTOS Y C1

Habiitads.
CONSULTA DE abilitada

EXPEDIENTES | ~—~—~—~—~——=—-=-- - o

EMPRESAS SAN D RA \

SERVICIOS Pmo—mm-m--- oo ———=o ]
:e Direccién P
1
1
1

NOTIFICACIONES

Gestion de Expedientes e o
CARPETA CIUDADANA i
CIUDADANOS Tramite (SGDE)
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
CARPETA INTERESADO ADMINISTRACION
EMPRESARIAL C3bis
REPRESENTACION
DIRECTORIO
REGISTRO
R W) NI =
rmmpo-n PRESENCIAL "—.":ﬁ__s_l_A_ ! INSID= ESTRUCTURA
SR G
. ! DIGITALIZACION Y cn
OBTENCION DE COPIAS
AUTENTICAS .
mh archive
ARCHIVO REGIONAL
e . ) Gestion de Expedientes 8
Region de Murcia Archivados 05/06/2017 505!
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La normalizacidn facilita la incorporacion de otras tecnologias y su agrupacion
clasificacion tematica

=

|
|
|
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ELECTRONICA ORGANISMOS Y ENTES
|
| Guia
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APLICACIONES
SECTORIALES

INTERFAZ DIRECTO EE

DELFOS

| P —

WS-SANDRA

MADRE

[ ——

Region de Murcia
Consejerfa de Hacienda
y Administracion Publica

SANDRA: Gestion de
Expedientes en Tramite (SGDE)

Semantica CARM por procedimientos

- Organizacion / Permisos

- Funcionamiento Solicitudes especificas / Presentador
- Tramites Genéricos

- Carpeta Ciudadana

- Tipos de documentos

- Control por el gestor / responsable
- Etc..

- -
- o

~
P -Alta documento >
e
/

-Alta expedientes
-Puesta a disponsicidon

- -

’ .

\

t . / REPOSITORIO B

\ (l. DOCUMENTAL '
\
\

~
S~ -

-~ I

SOLICITUDES Y
TRAMITES
A
PRESENTADOR E GUIA DE
E PROCEDIMIENTOS Y
| SERVICIOS
DEXEL
DEFINICION DEL
EXPEDIENTE ELECTRONICO
Ill'l ARCHIVDFIFFIWOhCLve
ARCHIVO REGIONAL
Gestion de Expedientes
Archivados
N (SGDA)
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SANDRA

Gestion de Expedientes en Tramite

DEXEL

DEFINICION DEL
EXPEDIENTE ELECTRONICO

ecin

11
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DEXEL

DEFINICION DEL
EXPEDIENTE ELECTRONICO

El objetivo de esta aplicacidn es definir todos los aspectos que determinan el
funcionamiento del procedimiento y sus expedientes asociados

Esta definicidn la realiza directamente el responsable del procedimiento.
La informacién codificada del procedimiento repercute en:

* Lainformacidn que se muestra en las guias de procedimientos.

* Suvinculacion a una serie documental y en su traspaso al archivo.

* Las solicitudes y tramites que aparecen la SEDE y en su funcionamiento.

* Enlos permisos de accesos a los expedientes y documentos (funcionarios y ciudadanos)

* Eltratamiento de metadatos, heredados del procedimiento. En el momento los
documentos ya disponen de los metadatos obligatorios.

* Los niveles de seguridad y sistemas de autenticacion validos.
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1. Definicién de la Informacion que se ofrece en la Sede

Sistema de Informacion Administrativa AGE

O msons e [ 54 30
€ 4 C & D hiips//sia2redsaresssiA20/acceroAplcaciond

Ar B OQWwWODOEE

5€ SIA.

Detalles de la tramitacién
< Volver al listado

Clasficacion temdtica ,
Datos de acceso

Informacién del tramite

0718 - Consulta Bibliotecas Publicas (P-1161)

am'uinistracion.gob.es

punto de acceso general

Fecha de Oitima actuakzacon: 06/11/2014

7 Exportar

DEXEL
DEFINICION DEL

Guia de Procedimientos y Servicios de la CARM

s » G ke » i

Inscripeitn an ol Registro de Licitadores de la Comunidad Auténoma de 1
Region de Murcia

Documentacién asoclada

EXPEDIENTE ELECTRONICO

it s Detalles principales

Tipos relacionados Tipo de tramitacion

Etiquetas asociadas

Tipologla de Tramitacion®

* Sesincroniza con el Sistema de Informacién Administrativa de las AAPP (SIA) y con GSE.

* Genera la informacion del procedimiento en las guias.

* Permite clasificar los procedimientos por areas tematicas /sectores /etc. para facilitar las
busquedas, agrupaciones sectoriales, etc.

N I

Region de Murcia 05/06/2017
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2. Seleccidon de los drganos, centros y unidades asociados al procedimiento

DirecToRIO

Comun

di Unédadas v Ofcimas

DEXEL
DEFINICION DEL
EXPEDIENTE ELECTRONICO

ESTRUCTURA
CARM

* Se determina qué unidad es la responsable de la definicidon del procedimiento (DIR3)

* Se determina qué unidad/unidades tramitan un procedimiento y qué usuarios son los
autorizados de cada unidad. (organica GESPER)

* Se determina qué unidad (orgdnicas u organizativas) participan en las comunicaciones
asociadas al procedimiento. (unidades de comunicaciones interiores)

14
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3. Define las caracteristicas y requisitos de la SOLICITUD

SEDE ELECTRONICA

FORMULARIO
SOLICITUD
\ 4
DEXEL
PRESENTADOR DEFINICION DEL
EXPEDIENTE ELECTRONICO

Determina el funcionamiento de la sede para ese procedimiento:
* Se asocia el formulario de solicitud.
* Se seleccionan qué anexos son necesarios en la presentacion.
* Se seleccionan qué certificados hay que presentar.
* Se seleccionan las tasas asociadas a la solicitud.

Esto permite...
* que el formulario de solicitud pueda realizarse en cualquier tecnologia,
integrandolos facilmente con el negocio.
* lasimplificacion del disefio de formularios, que se centran en el negocio y no en
los aspectos técnicos de la presentacion.
* el tratamiento de anexos, certificados, tasas y clausulas adicionales se realiza de
forma independiente al formulario de solicitud (en base a la informacion de

DEXEL).

15
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3. Define las caracteristicas y requisitos de la SOLICITUD

DEXEL
DEFINICION DEL
EXPEDIENTE ELECTRONICO

SEDE ELECTRONICA

FORMULARIO
SOLICITUD

oo §@F carm.es - omd

Servicio Regional de Empleo y Formacién de I Regién de Murcia

PRESENTADOR

o o e o e

Email: Em:

SOLICITUD

Password: | Password FROCIDIMIENTD 13454 SOLICITUD DE AYUDAS ALCUNLER
DOCUMENTD SOLACITUD: 2LA29 18C

Confirmar Password: Confirmar Password SO ICITUD  POLRSOGRD
Nombre: Nombre Py
) BN NOMERE FROFSD
Apellido: Apeliido

(T COMD BEPRESENTANTE

L (L0
Telefono: Telefono O COAAD FUNCIOMARIO bl ITADD
MIFINTERESADD 202020202A
F.Nacimiento: | Dia s Mes § Ao N MIF REPRESEHTANTE
EE— HIF FUNEICHARND HABILITED
Direccién: Direceion [

PORPAA DE HOTIFRCACHOM:
W POACOMPARENCIA EN HEDE
ERAIL S S
¢ —
Genero: () Macul © Femenino ) HOMPRCAZISN PEATAL
L — —
[
I
AR CHNLWGA TORICHS:
—
MemoraThenea______ eSawniS1ias
I
ANINCOS OPOHNMALES:

UNION EUROPEA
s, comaneet i 2 e E — — . -
._____

COD B b S0 T, ]

CUNTIFCA DD
Cartiesss de Saperided Socin| e KHRRE, IHHAISIAT
CHRTIFICADOS NSAONIBLES BN INTEROPERASSL DA D
B noris o ls CARM o oot ks coribcadan i nombie

[ e
Dom
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3. Define las caracteristicas y requisitos de la SOLICITUD

DEXEL : cl(e've::
DEFINICION DEL ACTUA:
EXPEDIENTE ELECTRONICO @ En nombre propio QPOder Q

O Como representante

O Como funcionario habilitado egiskode

EL PRESENTADOR compone NIF interesado: 232323232a
el formulario en funcién FORMA DE NOTIFICACION:
procedimiento o servicio

POR COMPARENCIA EN SEDE

(O ViA CALLF NUMFRO
SOLICITUD ANEXOS OBLIGATORIOS:
FROCECHMILNTD 12454 SOLUICITUD DE AYUDAS ALOWILER AVISODENG
DRCLIAT RO CTE . SIS Memoria Técnica 652HH351123
T SCRICTTLD - FOIROOON0 E
@B BN NARAL PRGHSD: ANEXOS OPCIONALES:

) COMDBEPRISENTANTE
) COMDFUNCIOHARIO HABRITADD

P Contrato de Compraventa NO
:Is ::.::.x...l.m Copia seguro accidentes NO
Py —

o :::““mmm S CERTIFICADOS DISPONIBLES EN INTEROPERABILIDAD

wis___ csaLx nlrmeg___
Autorizo a la CARM a pedir los certificados en mi nombre

Mamors Teora, ASIHHES 112

Certificado de estar al corriente

& Germprmarta, L] Certificado de Discapacidad
Copimsagurosoaentes SO

ACLARACIONES SOBRE LOS CERTIFICADOS:

Cartificsnde baper ed Sor e ge XX ARHaaSI FAT Ay TASA:
B roriroaln CARM s b cortficadon e nrine Tasa: Txxx Tasa General de Administracion.
|_ - ! | == - Hecho Imponible: 345 Tasa General
Codigo Tasa: N12345678912345678901234567
i Importe : 12 €
F{40)) P
Estado: Pendiente de Pago ‘ r I
Reglén de Murcia ' Io REGIONAL
Consejerfa de Hacienda FORMATICA

y Administracion Publica
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4. Selecciona los documentos tipo que forman parte del expedientes

SEDE ELECTRONICA

SANDRA DEXEL 7
*  CONSULTA DE EXPEDIENTES : Ge(sjpon de 1EF : Eg 3 E
*  NOTIFICACIONES xpedientes en HEHE - IED
Tramite (SGDE)
: —

* Soucitup (DIO5)

APLICACIONES SECTORIALES
* OTROS TRAMITES (DIXX)

Diferencia el tratamiento de procedimientos, servicios o series documentales simples.

Define qué documentos forman parte del expediente de un determinado procedimiento:
* Selecciona los documentos del Interesado (DI) y de la Administracidon (DA) asociados.
Define el nivel de confidencialidad de los documentos DA.
Define el estado del expediente en base a documentos clave.
Puede afiadir documentos especificos en funcion de la materia.

Esto permite...

el tratamiento simple de los documentos electrénicos por parte de las aplicaciones (no tratan
metadatos, cada clase de documento ha sido previamente clasificada).

* una vision homogénea del expediente para el ciudadano.

* laincorporacidon automatica de tramites comunes a la SEDE. La subsanacion, tramitacion de

urgencia, acumulacién de procedimientos, ampliacidn del plazo, etc., se derivan de los DI del
procedimiento.

18
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5. Relacidn del procedimiento con el Archivo

SANDRA
Gestion de Expedientes
en Tramite (SGDE)

LY
DEXEL ’@

DEFINICION DEF Esquema de
EXPEDIENTE ELECTRONICO Metadatos

* Asocia cada procedimiento con una serie documental.

* Laserie determina el ciclo de vida del expediente.

* Todos los expedientes de cada procedimiento contienen sus
metadatos de gestion.

* En el archivado se le afladen otros metadatos de
transferencia en funcion del procedimiento.

mh archive
o EECTRONCO Lo que facilita...
ARCHIVO REGIONAL

Gestion de Expedientes

Archivados * el traspaso automatizado de expedientes cerrados al
(5GDA) Archivo.
* la descarga de espacio del sistema de gestion de expedientes
Vivos.

* la gestion del Archivo: identifica expedientes sin serie
documental asociada, establece politicas de archivo por
expedientes, etc.

19 r
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5. Aspectos relacionados con la seguridad

* Permite establecer el nivel de acceso a los expedientes o documentos por parte de los interesados
(libre, restringido).

* El procedimiento se vincula al nivel de seguridad de la aplicaciones que lo gestionan. Afecta, por
ejemplo, alos tipos de credenciales admitidos en las consultas del ciudadano.

. Nivel de . .
Nivel Registro Credencial Modo de registro
v Clave PIN Telematico a partir de
Bajo v a P " datos conocidos, basado
ave Permanente. en CSV.
2 (bajo) . .
v Clave PIN Presencial o telematico con
Fuerte v P certificado electrénico
ave Permanente. reconocido.
¥ Clave PIN reforzado (PIN de un solo uso) Preasencial o telemdtico con
. v" Clave Permanente reforzada con OTP (SMS i .
3 (medio) Fuerte al movil) certificado electronico
reconocido.
¥" Certificado reconocido en soporte SW.
v DNI electrénico.
4 (alto) Fuerte ¥" Otros certificados reconocidos en soporte Presencial.
HW.

*  Permite establecer el nivel de firma requerido (alto, medio, alto)

v" Elnivel alto corresponde a la firma basada en certificado reconocido en dispositivo seguro de creacidn de firma. Al dia de
hoy, el ciudadano solo podria emplear el DNI electrdénico para esta firma.

v" El nivel medio corresponde la firma basada en certificado reconocido. Es el nivel que se debe emplear en general en los
procedimientos administrativos.

v" Elnivel bajo se reserva para otros sistemas que se establezcan préximamente, y que en este momento se estan
determinando en las distintas Comisiones de Estado. Pueden ser sistemas basados en clave permanente, pin 24 horas o
incluso doble autenticacién.
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7. Vision integral de la gestion administrativa de la CARM

SANDRA
Gestion de Expedientes

en Tramite (SGDE)

DEXEL
DEFINICION DEL

EXPEDIENTE ELECTRONICO

EVOLUCION EN % PIB (FEBRERO-2016)

e,

Region de Murcia
Consejerfa de Hacienda
0 v Administracion Publica

Visién integral de la gestion administrativa de la CARM (no
solo de la SEDE)

Diferentes perspectivas de explotacion de la misma
informacion

* Gestidn

* Inspeccidn y analisis (big data)

* Calidad. Planes de mejora, cartas de servicio, etc.
* Archivistica

* Seguridad

n (@
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