Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/8a79f9703e01b4c7ebae3f067735fe55

8a79f9703e01b4c7ebae3f067735fe55

- INSTRUCCION TECNICA DEL CATALOGO ELECTRONICO DE .. 08%: [TA-0s.3001

is  Universidad PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE | Version: 1.0

Zaragoza ZARAGOZA Fecha: Marzo 2025
Paginalde7
Instruccidon técnica del catalogo electrdonico de
procedimientos y servicios
Indice

T OBJETO v 2
20 ALCANCE oottt 2
3 NORMATIVA e 2
B DEFINICIONES oo 2
5. RESPONSABLES [ordenados alfabétiCameEnte]........cc.vi i 3
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO w..oovcoooooovaaeaieeeeevocosssssses s 3
7.

8.

A-ITA_QS _3001. Atributos identificadores del tramite. ..............ccccooceveieiieieieieeeeeeeeee e 7

Tabla de cambios:

N2 revision Fecha Modificacion
v1.0 Marzo 2025 Edicidn inicial

— Elaborado por: Area de Calidad y Mejora
— Revisado por: Comisidn para la gestion del catadlogo electrdnico de procedimientos y servicios
— Aprobado por: Gerencia y Secretaria General

CSV: 8a79f9703e01b4c7ebae3f067735fe55 Organismo: Universidad de Zaragoza Pagina: 1/7
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha
MARIA ELENA PEREZ ALVAREZ Subdirectora del Area de Calidad y Mejora 16/03/2025 17:14:00
ALBERTO GIL COSTA Gerente en funciones de la Universidad de Zaragoza 17/03/2025 09:08:00
MARIA ANGELES RUEDA MARTIN Secretaria General e“gg?;é%ggs de la Universidad de 17/03/2025 10:06:00




Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/8a79f9703e01b4c7ebae3f067735fe55

8a79f9703e01b4c7ebae3f067735fe55

1542

INSTRUCCION TECNICA DEL CATALOGO ELECTRONICO DE

Codigo: ITA-Qs_3001

Universidad PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE | Version: 1.0

Zaragoza

ZARAGOZA Fecha: Marzo 2025

Pagina2de7

1. OBJETO

El objeto de esta instruccion es describir la metodologia de trabajo para realizar altas, bajas vy
modificaciones en el Catdlogo de procedimientos y servicios, asi como gestionar, si es el caso, la publicacién
de procedimientos y servicios en el Sistema de Informacién Administrativa (SIA).

2. ALCANCE

Se aplica a cualquier actuacién que sea necesario ejecutar para elaboracién y mantenimiento del Catdlogo de
procedimientos y servicios (en adelante, Catdlogo), asi como, de ser el caso, su sincronizacion con SIA.

3. NORMATIVA

No procede.

4. DEFINICIONES

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

Atributo o campo: Informacién con un formato determinado (texto, fecha, nimero...) sobre un tramite, que
lo caracteriza o define. Seran de obligada cumplimentacién los campos que se relacionan en el Apartado 6.
Descripcion del procedimiento. Actuacion: Publicacion de tramite.

Catdlogo electrénico de procedimientos y servicios (en adelante, Catdlogo): Relacién automatizada de los
diferentes tramites 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 podrd 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 en el seno del grupo de trabajo “Comité Permanente de Administracion Electrénica (CPAE)”,
que presta asistencia a los responsables de las unidades para la incorporacién de sus procedimientos y
servicios en la aplicacion informatica 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 formacién en las siguientes dreas:

— Calidad y Mejora.

— Proteccién de datos.

— Administracioén Electronica.
— Gestion documental.

Procedimiento: De la Ley 39/2015, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
(en adelante LPACAP) se deduce que un procedimiento es un conjunto ordenado de tramites 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 direccion 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 electrénica 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.
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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 trdmites
(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 dmbito de la valoracién
del desempefio del PTGAS de la Unizar.

5. RESPONSABLES [ordenados alfabéticamente]

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

La elaboracion y mantenimiento del Catdlogo comprende la ejecucion de diferentes actuaciones a través de
la aplicacion Inventario, disponible en http.//catalogotramites.unizar.es/inventario:

Procesos de Gestion

" - - -

8a79f9703e01b4c7ebae3f067735fe55

I
Solsméanle Publicacién de Exportacion a SIA Meodificacién menor
Inventariado ramile de tramile
—
Baja de tramite Adaptacion e- Sollcname Modificacion mayor Sincronizacién con
Adminisracion de tramite SIA
Adaptacmn

Procesos Técnicos

}IIIIIIIIIIIII'}

Desarrollo
Tecnoldgico 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 aplicacion informatica. En caso
de que sea necesaria su adaptacion a administracion electrénica, serd un requisito previo su
publicacion. También debe ser realizada antes de poder dar de alta en el SIA dicho procedimiento o

servicio.
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El Solicitante debera informar en la aplicacién Inventario los valores adecuados para cada uno de los
atributos que identifican el procedimiento o servicio (se recogen en el ANEXQO, agrupados por cada
una de las pestafias de introduccién de datos que hay en Inventario). Seran de obligada
cumplimentacion los siguientes atributos:

— Pestafia I. Datos bdsicos
o Tipo de tramitacién

o Tipologia de Tramitacion
o Denominacion interna
o Titulo para el ciudadano
o Descripcion
o Unidad organizativa responsable
o Unidad gestora del tramite
o Destinatario
— o Materia de trdmite
—
— o Sujeto atasa o precio publico
é o Periodicidad
E — Pestafia Il. Datos de acceso al tramite
p— o Nivel de publicacion
— o Nivel de tramitacion electrdnica
— o Enlace web del tramite
o Requisitos de iniciacion

o Requisitos de identificacion para personas fisicas o juridicas

— Pestafia V. Documentos del tramite

o Documentacion a presentar por el interesado

— Pestafia VI. Descripcidn del tramite

o Forma de inicio del tramite

8a79f9703e01b4c7ebae3f067735fe55

o Descripcidn del trdmite desde el punto de vista del interesado

o Diagrama del trdmite desde el punto de vista del interesado
o Descripcion detallada del tramite

— Pestafia VII. Regulacion
o Organo/Unidad organizativa ante la que se inicia

Forma de iniciacion

Anotacion en registro de entrada Plazo de resoluciéon
Efectos del silencio

Responsable resolucion

Normativa
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Fin via administrativa
o Recursos en via administrativa
— Pestafia VIII. ENS y RGPD
o ¢Setratan datos personales?
o Descripcién de los datos personales tratados

Durante la fase de caracterizacidn de los atributos, el Solicitante contara con el soporte de la Comisidn,
que le asesorara y resolvera aquellas dudas o cuestiones que se le planteen.

Una vez validada por el Solicitante la informacion introducida, la Comision revisara los aspectos de
estilo, formales y funcionales de cara a la validacion definitiva.
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Tras la validacién definitiva, se pueden tres situaciones:
1 La Comisién no realiza ningin cambio en la caracterizacion del procedimiento o servicio.

2 La Comision realiza pequefios cambios en la caracterizacion del procedimiento o servicio, que son
comunicados al Solicitante, pero que no impiden que el proceso pueda continuar a la siguiente
fase.

3 La Comision detecta la necesidad de realizar cambios mas profundos en la caracterizacion del
procedimiento o servicio, que requieren la intervencién del Solicitante y que obligara a una
segunda revision posterior por parte de la Comision.

Una vez validado el procedimiento o servicio por la Comision y por el Solicitante, se solicitard a la
Gerencia autorizacion para la publicacién en el Catdlogo, quedando el procedimiento o servicio en
estado “Pendiente de Publicacion”.

Si la solicitud es concedida, la Comision procedera a publicar el procedimiento o servicio en la
aplicacion Inventario.

Si la solicitud es rechazada, el procedimiento o servicio no sera publicado, y se deberdan tomar en
cuenta las medidas que considere Gerencia.

Actuacion: Exportacion a SIA.- Comprende las tareas a realizar desde que se decide dar de alta en el
Servicio de Informacién 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.

Cuando la Comision establezca que es necesario dar de alta un procedimiento o servicio en SIA, lo
seleccionard y solicitara su exportacion.

Tras la solicitud de alta, la aplicacion Inventario iniciard un conjunto de tareas automaticas:
1 Setransformaran los atributos al formato de SIA.
2 Seconectara a los servicios de la Administracion del Estado y enviara el nuevo trdmite.

3 Recibird el cédigo del procedimiento o servicio correspondiente en SIA, y establecera este valor
en el atributo Cédigo SIA de Inventario automaticamente.

La Comisién informara al Solicitante del codigo SIA para que lo incluya, si es el caso, en el procedimiento
del Sistema Interno de Garantia de calidad.

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.

Se realizan los cambios directamente por el Solicitante en la aplicacion Inventario, que generara
automaticamente una nueva version del tramite, considerada técnicamente [Version menor], y
establecera esta version del tramite como [Publicado]. Asi mismo, Inventario marcara la versién hasta
ahora existente del tramite como [Obsoleta], quedando Unicamente como valida y publicada la
[Versidon menor].

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
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electrdnico, etc. Se necesita una nueva validacién por la Comision y una solicitud de publicacién
adicional a la Gerencia.

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

Se realizan los cambios directamente por el Solicitante en la aplicacion Inventario, que generara
automaticamente una nueva versién del procedimiento o servicio, considerada técnicamente [Versidn
mayor], y establecera esta versidn del procedimiento o servicio como [Guardado]. Esta nueva version
no estara en vigor, y por tanto no sera visible en la Sede Electrénica hasta que no reciba la autorizacién
final de publicacion en este proceso por la Gerencia.

Durante el periodo hasta que se produzca ese hecho, la version actual del procedimiento o servicio
sera la que se encuentre publicada.

De manera similar al alta del procedimiento o servicio, las modificaciones mayores necesitan una
validacién formal por la Comisidn, que revisara los aspectos de estilo, formales y funcionales.

Tras la validacion, se pueden establecer tres situaciones:
1. La Comisién no realiza ningln cambio en la caracterizacion del procedimiento o servicio.

2. La Comisién haya realizado pequefios cambios en la caracterizacion del procedimiento o servicio,
gue son comunicados al Solicitante, pero que no impiden que el proceso de modificacién mayor
pueda continuar a la siguiente fase.

3. La Comision detecta la necesidad de realizar cambios mas profundos en la caracterizacion del
procedimiento o servicio, que requieren la intervencion del Solicitante, y que obligard a una
segunda revision posterior por parte de la Comision.

Una vez validados los cambios en el procedimiento o servicio por la Comision y por el Solicitante, se
solicitara a la Gerencia la autorizacion para la publicacion de esta nueva version en el Catalogo,
quedando el procedimiento o servicio en estado [Pendiente de Publicacion].

Si la solicitud es concedida, la Comision procederd a publicar el procedimiento o servicio en Inventario
que, de manera automatica, marcara la versién hasta ahora existente como [Obsoleta], quedando
Unicamente como valida y publicada la nueva [Version mayor].

— Actuacion: Sincronizacion con SIA.- Contempla la tarea de actualizacién de los atributos en SIA de un

procedimiento o servicio previamente inventariado y sincronizado.

La Comision marcara en Inventario el procedimiento o servicio del que se desea sincronizar y solicitara
su sincronizacion. Tras la solicitud, la aplicacion iniciard un conjunto de tareas automaticas:

1. Setransformaran los atributos al formato de SIA.

2. Se conectard a los servicios de la Administracion del Estado y enviardn los datos actualizados del
procedimiento o servicio para su actualizacién.
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— Actuacion: Baja.- El Solicitante marcard en Inventario el procedimiento o servicio que desea dar de
baja.
La Comisidn solicitara formalmente a Gerencia la autorizacion para darlo de baja, pudiendo producirse

dos escenarios:

1. Que la baja sea autorizada, en cuyo caso la Comision dard definitivamente de baja el
procedimiento o servicio de la aplicacion Inventario, envidndose también una solicitud de baja al
SIA.

2. Que no se autorice la solicitud de baja, en cuyo caso la Comisién anulara la solicitud de baja, vy el
procedimiento o servicio quedara Publicado.

— Actuacion: Adaptacion a administracion electronica.- Comprende las tareas generales para, a instancia
del Solicitante, adaptar un procedimiento o servicio que previamente ha sido inventariado y publicado,

a otro totalmente electrénico. Se realizara conforme al procedimiento que para el desarrollo
tecnoldgico haya establecido el Area de Administracién Electrdnica.

— 7. SEGUIMIENTO
I
I—
— Indicadores del procedimiento
I
% Anualmente, se hara un seguimiento de los siguientes indicadores de procedimiento:
o Forma d
—p Nombre Descripcion orma ) (e Responsable Valor a alcanzar
5 obtencién
[{e]
<] , NUmero de correcciones y/o
— Numero de ) L
0 aclaraciones del Anexo A- Recuento Comisidn 0
— consultas
] ITA_QS_3001
I P~
— ()
<
o)
—
o
&
S 8. ANEXO
——
I @
% A-ITA_QS 3001. Atributos identificadores del tramite.
[ee]

https://inspecciongeneral.unizar.es/sites/inspecciongeneral/files/archivos/calidad_mejora/inventario_trami
tes/a-ita_qgs_3001.xlsx
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