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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es describir las actuaciones para la elaboraciéon y mantenimiento del
Catdlogo electrdnico de procedimientos y servicios en la Sede Electrénica de la Universidad de Zaragoza (en
adelante, Catdlogo) y, en su caso, integrarlo en el Sistema de Informacion Administrativa (SIA) de la
Administracion General del Estado, facilitando asi el acceso de los interesados desde el apartado “Tramites”
de su “Punto de Acceso General” (https://administracion.gob.es/pag Home/index.html).

2. ALCANCE

2.1. Ambito material

Se aplica a cualquier tramitacion administrativa de cualquier unidad de la Unizar, que se inicia a instancia de
parte.

2.2. Hitos de inicio y fin

Abarca desde el momento en que se identifica la necesidad de formalizar una tramitacién administrativa hasta
su inventariado en la correspondiente aplicacion informatica y, en su caso, su alta y sincronizacion en el
Sistema de Informacién Administrativa (SIA).

3. NORMATIVA

La normativa de aplicacion a este procedimiento es la siguiente:

— Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

— Ley 5/2021, de 29 de junio, de Organizacién y Régimen Juridico del Sector Publico Autonémico de
Aragén.

— Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en
el ambito de la Administracion Electrénica.
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— Resolucion de 12 de julio de 2012, del Rector de la Universidad de Zaragoza, por la que se crea y regula
el Tablén Oficial Electrénico de la Universidad de Zaragoza.

— RESOLUCION de 12 de julio de 2012, del Rector de la Universidad de Zaragoza, por la que se creay
regula la Sede Electrdnica de la Universidad de Zaragoza.

— INSTRUCCION 1/2025, del Gerente en funciones y de la Secretaria General en funciones de la

Universidad de Zaragoza relativa a la elaboracién, mantenimiento, actualizacién y publicacion de un
catalogo de procedimientos y servicios para su puesta a disposicién de la ciudadania en la sede
electronica.

4. DEFINICIONES

Aplicacion Inventario: Herramienta web para elaborar el catdlogo de informacion sobre tramitacion
administrativa mediante la que se gestiona el alta, caracterizacion, revision y validacién de los tramites de la
Unizar. Se encuentra publicada en la siguiente direccidn: http://catalogotramites.unizar.es/inventario

Atributo o campo: Informacién con un formato determinado (texto, fecha, nimero...) sobre un tramite, que
lo caracteriza o define. Para inventariar un procedimiento o servicio seran de obligada cumplimentacion los
campos que se relacionan en la Instruccion técnica ITA_Qs_3001 Instruccion técnica del Catdlogo electrdnico
de procedimientos y servicios.
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Catdlogo electrénico de procedimientos y servicios (en adelante, Catdlogo): Relacién automatizada de los
diferentes trdmites administrativos iniciados a instancia de parte de los cuales es competente la Unizar.
Incluye los datos identificativos basicos de los trdmites a los cuales las personas interesadas puedan acceder
para su consulta. Esta relacion podréd contener todos los procedimientos y servicios de la Unizar,
independientemente del nivel de administracion electrdnica en el que se encuentren actualmente definidos.

Comision para la gestion del catdlogo electronico de procedimientos y servicios (en adelante, Comision):
Equipo de trabajo constituido en el seno del grupo de trabajo “Comité Permanente de Administracién
Electrénica (CPAE)”, que presta asistencia a los responsables de las unidades para la incorporacion de sus
procedimientos y servicios en la aplicacion informética y para su integracion en SIA.

Su composicidn sera establecida de forma conjunta por la Secretaria General y la Gerencia, de forma que
entre sus miembros al menos haya personal con experiencia y/o formacion en las siguientes areas:

— Calidad y Mejora.

— Proteccién de datos.

— Administracion Electronica.
— Gestion documental.

Procedimiento: De la Ley 39/2015, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
se deduce que un procedimiento es un conjunto ordenado de trdmites y actuaciones formalmente realizadas,
iniciados a instancia de parte, con el fin de garantizar el ejercicio de derechos y/o el cumplimiento de
determinadas obligaciones segun el cauce legalmente previsto, que puede culminar en un acto administrativo
o en una manifestacion de la voluntad de la entidad del sector publico

Sede electrénica (Sede): El articulo 38 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, define la sede electrénica como aquella direccién electrénica, disponible para los ciudadanos a través
de redes de telecomunicaciones, cuya titularidad corresponde a una Administracion Publica, o bien a una o
varios organismos publicos o entidades de Derecho Publico en el ejercicio de sus competencias.

El establecimiento de una sede electrdnica conlleva la responsabilidad del titular respecto de la integridad,
veracidad y actualizacion de la informacion y los servicios a los que pueda accederse a través de la misma.

Servicio: Actuacién administrativa que se agota en si misma, constituida por esa Unica actuacion. Ej: pago de
tasa, consulta de datos, descarga de solicitudes, cita previa, expedicidn de certificaciones automatizadas, etc.

Sistema de Informacion Administrativa (SIA): Aplicacién informética cuya funcion basica es la de actuar como
catdlogo de informacion sobre tramitacion administrativa. Incluye procedimientos administrativos y servicios
dirigidos al ciudadano y también los propios de las  Administraciones  Publicas
(https://administracion.gob.es/pag_Home/espanaAdmon/SIA.html). La informacion procedente de SIA se
muestra en el portal web Punto de Acceso General electrénico de la AGE a través de un buscador de tramites
(https://administracion.gob.es/pag_Home/index.html).

Solicitante: Unidad administrativa acreditada en la aplicacion Inventario para dar de alta, modificar o dar de
baja un trdmite de su competencia, asi como para solicitar su adaptacion a la administracion electrénica.

Unidad administrativa: Cada una de las divisiones de la estructura administrativa recogida en la Relacion de
Puestos de Trabajo que gestiona procedimientos y servicios iniciados a instancia de parte. Se alineara con los
criterios establecidos para la valoracién del desempefio organizacional (VDO) en el &mbito de la valoracién
del desempefio del PTGAS de la Unizar.

5. RESPONSABLES [ordenados alfabéticamente]

— Gerencia

— Secretaria General

— Comisidén para la gestion del catalogo electrénico de procedimientos y servicios (Comision)
— Responsables de centros o unidades
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Competencias

— Corresponde a la Gerencia y a la Secretaria General coordinar y gestionar la administracion electrénica
de la Universidad, a través del Comité Permanente de Administracion Electrénica (CPAE).

— Corresponde a la Comision para la gestion del catdlogo electronico de procedimientos y servicios
(Comision) las siguientes actividades de forma coordinada:

Dar soporte a los responsables funcionales durante el proceso de inventariado.

Revisar la informacion introducida.

Transmitir recomendaciones y buenas practicas a los responsables para la adecuacién de sus
tramites al marco normativo vigente y a las herramientas y servicios transversales de la
administracién electrénica disponibles en la Universidad.

Validar el contenido de los tramites, antes de ser puestos a disposicion de Gerencia.

Asimismo, la Comisién tiene encomendadas las siguientes tareas y funciones en materia de gestion,

calidad, proteccion de datos y archivo:

Ejercer de interlocutor con los centros y unidades en relaciéon con todos los aspectos
técnicos de la aplicacién informatica para la gestion del catdlogo de procedimientos.
Autorizar la creacién de las cuentas de los Solicitantes.

Administrar la aplicacion informatica para la gestion del catdlogo de procedimientos.
Sincronizar, en su caso, los tramites en SIA.

Administrar y mantener actualizado el listado de Solicitantes.

Dar la formacidn inicial a las unidades dadas de alta como Solicitantes en la aplicacién
informatica.

Mantener actualizado este procedimiento, asi como la Instruccion técnica que de él se
deriva

Administrar y validar las altas y bajas de los procedimientos.

Resolver las consultas sobre proteccion de datos.

Gestiéon documental

Ademas, podra recabar la opinidn y asistencia de expertos externos, asi como encomendar de manera
especifica entre sus miembros las tareas y funciones descritas anteriormente.

— Corresponde a los responsables de las diferentes unidades administrativas las siguientes actividades:

Identificar los procedimientos y servicios que deberdn integrarse en el catalogo.

Instar a la Comisidn su acreditacién en la aplicacién informatica para la gestion del catalogo
de procedimientos y servicios como Solicitante.

Dar de alta, modificar o dar de baja los procedimientos y servicios de su competencia
cumplimentando los campos informativos requeridos.
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6.2. Resumen de actuaciones

La elaboracién y mantenimiento del Catdlogo comprende la ejecucion de diferentes actuaciones:

Procesos de Gestién

] - - -

So“‘é‘éame Publicacién de Exportacion a SIA Modificacion menor
t de tr
Inventariado e S
Baja de tramite Adaptacion e- Sollcnante Modificacion mayor Sincronizacién con
Adminisracion de tramite SIA
Adaptamﬁn

Procesos Técnicos

]IIIIIIIIIIIII'}

Desarrollo
Tecnolégico del
Proyecto

Actuacion: Publicacion.- Comprende las tareas desde que se solicita el inventariado de un
procedimiento o servicio de Unizar hasta que ha sido incorporado a la aplicacién informatica. En caso
de que sea necesaria su adaptacion a administracion electrénica, sera un requisito previo su
publicacion. También debe ser realizada antes de poder dar de alta en el SIA dicho procedimiento o
servicio.

Actuacion: Exportacion a SIA.- Comprende las tareas a realizar desde que se decide dar de alta en el
Servicio de Informacion Administrativa (SIA) un procedimiento o servicio que ya se encuentra dado de
alta en la aplicacion informatica hasta que se obtiene y almacena su correspondiente cédigo SIA.

Actuacion: Modificacion menor.- Comprende pequefias tareas de modificacién en los valores de los
atributos que caracterizan a un procedimiento o servicio, que no requieren de una validacion por parte
de la Comision y posterior solicitud de publicacion a la Gerencia, pues no implican cambios sustanciales
en su descripcion (errores ortograficos, mejoras en la redaccion, etc.), ni suponen modificacion del
flujo del procedimiento o servicio.

Proceso: Modificacion mayor.- Comprende las tareas para la generacién de una nueva version del
procedimiento o servicio, contemplando cambios sustanciales en su caracterizacién. Esto puede ser
debido a nuevas normativas, por simplificacion administrativa, por conversién del papel al mundo
electrdnico, etc. Se necesita una nueva validacién por la Comision y una solicitud de publicacién
adicional a la Gerencia.

Actuacion: Sincronizacion con SIA.- Contempla la tarea de actualizacion de los atributos en SIA de un
procedimiento o servicio previamente inventariado y sincronizado.

Actuacion: Baja. - Comprende las tareas a realizar para dar de baja #a-procedimiento o servicio de la
aplicacion informatica.

Actuacion: Adaptacion a administracion electrénica. - Comprende las tareas generales para, a instancia
del Solicitante, adaptar un procedimiento o servicio que previamente ha sido inventariado y publicado,
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a otro totalmente electréonico. Se realizard conforme al procedimiento que para el desarrollo
tecnoldgico haya establecido el Area de Administracion Electrénica.

Las diferentes actuaciones se describen en la Instruccion ITA_ Qs 3001 Instruccion técnica del Catdlogo
electronico de procedimientos y servicios.

7.SEGUIMIENTO

Indicadores del procedimiento

Anualmente se hara un seguimiento de los siguientes indicadores de procedimiento:

Forma de

) Valor a alcanzar
obtencion

Nombre Descripcion Responsable

Porcentaje de-procedimientos

Tramites dados y/o servicios dados de alta, en Recuento anual

. ) o Comisidn 100%
de alta relacién con los validados por en aplicacion
los Solicitantes
Tramites Porcentaje de procedimientos
. . . . Recuento anual o, 0
sincronizados y/o servicios validados que han Comision 75%

. . ) en aplicacion
en SIA sido sincronizados en SIA

8. REGISTRO Y ARCHIVO

Las tramitaciones validadas y/o sincronizadas en SIA se publicaran en el Catdlogo, clasificadas y estructuradas
enlos términos del art. 9.1.a) del Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional
de Interoperabilidad en el ambito de la Administracion Electrénica.

10. ANEXO

ITA_Qs_3001 Instruccion técnica del Catdlogo electrénico de procedimientos y servicios.

https://inspecciongeneral.unizar.es/calidad-y-mejora/procedimientos

CSV: cf27aea3467a9e2c113792488b1e5421

Organismo: Universidad de Zaragoza

Péagina: 6 /6

Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha

MARIA ELENA PEREZ ALVAREZ
ALBERTO GIL COSTA

MARIA ANGELES RUEDA MARTIN

Subdirectora del Area de Calidad y Mejora
Gerente en funciones de la Universidad de Zaragoza

Secretaria General en funciones de la Universidad de
Zaragoza

14/03/2025 16:23:00
14/03/2025 17:38:00

14/03/2025 17:53:00




