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1 ADMINISTRACION ELECTRONICA EN ANDALUCIA

1.1 Introduccion

Las Administraciones Publicas del siglo XXI se enfrentan a un cambio en el esquema de relacién con la
ciudadania: de un esquema de “Administracién-Administrado” se estd evolucionando a uno de “Oferente-
Demandante de servicios”. Este esquema esté caracterizado por un incremento en la exigencia de calidad
de los servicios prestados y de incorporacion de otros nuevos servicios, en muchas ocasiones derivados de
la irrupcién de las nuevas tecnologias; todo ello sin olvidar la eficacia y eficiencia en costes. Este fenomeno,
especifico de las Administraciones Publicas, se enmarca en una evolucion mas amplia en la Sociedad que,
tras pasar de la era Industrial a la era de la informacién, a lo largo del siglo XX, se encuentra en plena
transicion desde dicha era de la Informacién a la Sociedad del Conocimiento.

& ADMINISTRACION
PUBLICA

INCREMENTO
CALIDAD

OFERENTE

\L ;
@ — i 2

LOS COSTES |'f :5";.
F

ADMINISTRADD DEMANDANTE

CIUDADANOS
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En este escenario, las tecnologias de la informacion actian como catalizador del proceso, constituyendo un
elemento imprescindible para el funcionamiento de las organizaciones. El progreso y la garantia de
supervivencia de las mismas estan asociados a la correcta incorporacion de los avances que se producen.
La tecnologia es el componente fundamental para el cambio y la innovacién de procesos y servicios. De
esta forma las aportaciones de las tecnologias de informacion y comunicaciones se pueden observar en
diferentes ambitos dentro de las administraciones publicas.

El desarrollo de iniciativas para la consecucion de los objetivos previamente identificados se engloba bajo el
epigrafe de e-Government o Administracion Electrénica, ambito de actuacién preferente en las actuaciones
que las administraciones publicas abordan para la consecucion de la Sociedad del Conocimiento.

Es en esta situacion donde se debe introducir un punto de inflexién importante que, partiendo de la
adaptacion al nuevo escenario de relaciones administracidn-ciudadania, sirva para conformar la
Administracién Andaluza del siglo XXI, caracterizada por:

0 Nuevas formas de relaciones entre la administracion y la ciudadania.

o0 Adaptacién de las funciones de los empleados y empleadas, evolucionando hacia labores de
asesoramiento y de mayor valor afiadido.

Incorporacién de nuevos servicios acordes con las nuevas necesidades y requerimientos.
Elevado nivel de calidad de los servicios prestados.

Una gestion eficaz de los costes de los servicios.

Y, en (ltima instancia, LA SATISFACCION DE LA CIUDADANIA

o O O O

1.2 Iniciativas a nivel Autonémico

En el ambito de la Junta de Andalucia el avance hacia la Administracion Electronica ha tenido su reflejo en
la accién de gobierno mediante dos instrumentos claves:

* Plan de Iniciativas Estratégicas para el Desarrollo de la Sociedad de la Informacion en Andalucia
(i@landalus)

» Plan Director de Organizacién para la Calidad de los Servicios (PLADOCS)

Ambos responden a la misma filosofia y pretenden servir de motores para la mas rapida introduccion del
tejido social y econdmico andaluz, por una parte, y de la Administracion de la Comunidad Auténoma, por
otra, en la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento.

Estas iniciativas tienen como precedentes el Plan de Accion e-Europe 2002, aprobado por el Consejo
Europeo en Feira, y en el mas cercano en el tiempo Plan de Accién e-Europe 2005 adoptado por el Consejo
Europeo celebrado en Sevilla en junio de 2002. El esquema seguido para implementar los servicios publicos
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electronicos en la Administracion de la Junta de Andalucia ha sido el recogido en estos planes de la Union
Europea.

1.21  Plan Director de organizacion para la calidad de los servicios (PLADOCS)

Para cumplir este mandato del Consejo de Gobierno, se elabor6 un texto inicial que se sometio a la consulta
de las distintas Consejerias. Este Plan Director, tras las distintas aportaciones recibidas y con una vigencia
de 2002-2005, se configura en torno a cinco estrategias de caracter preferente, de las que a continuacion se
esbozan sus lineas maestras:

Plan Director de

Organizacion para la
Calidad de los Servicios

ESTRATEGIAS

ESTRUCTURACION REVISION DE

APILICACION b= Y ORGANIZACION [l LARP.T.ENLA PLAN DE

LAST.I. EN LA
ADMON. GENRAL

ATENCION AL .
DE LA ADMON. ADMON. CALIDAD
PUBLICA GENERAL

CIUDADANO

I A e A e N S N s Y

st I=et

1. ESTRATEGIA DE ATENCION A LA CIUDADANIA.
a. Programa de normalizacion, racionalizacion y simplificacion de procedimientos administrativos.
b. Programa de informacién a la ciudadania.
c. Programa de apoyo a la ventanilla unica empresarial.

2. ESTRATEGIA DE APLICACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION EN LA
ADMINISTRACION GENERAL.

a. Programa de infraestructura de clave publica en la Junta de Andalucia.
b. Programa de creacion del centro de respaldo y hospedaje.

Programa de continuacién del Sistema de Informacién de Recursos Humanos (SIRhUS)
d. Programa de sistema integrado de gestion de expedientes.

e. Programa de registro unificado de Entrada/Salida de la Junta de Andalucia.
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f.  Programa de proteccion de datos de caracter personal en la Junta de Andalucia.
g. Programa de la Web del Empleado Publico.
3. ESTRATEGIA DE ESTRUCTURACION Y ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.
a. Programa de reorganizacion de la Administracion Publica.
b. Programa de actuacion normativa.

4. ESTRATEGIA DE REVISION DE LA RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO EN LA
ADMINISTRACION GENERAL.

a. Programa de definicion y estructuracion de puestos de trabajo.

b. Programa de valoracion de puestos de trabajo.

c. Programa de actuacion para la implantacion de la evaluacion del rendimiento.
5. ESTRATEGIA DEL PLAN DE CALIDAD.

a. Programa de creacion de estructuras para la calidad.

b. Programa de divulgacion.

Programa de formacién.
d. Programa de creacion de los Premios de Calidad.

e. Programa de creacion de cartas de servicio.

JUNTA DE ANDALUCIA Pégina 9
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1.3 El modelo Andaluz de Administracion Electronica

En este contexto, la Junta de Andalucia adopta un modelo de Administracién Electrénica distribuido en
varias capas que se caracteriza por la constitucion de una serie de elementos o infraestructuras comunes de
Administracion Electronica sobre las que se construyen los procedimientos telematicos.

En la siguiente figura se presenta una vision global de Administracion Electronica tal como se entiende

desde la Junta de Andalucia.

Perzpectiva Global
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Si proyectamos esta vision global en las diferentes estructuras de la Administracion de la Junta de
Andalucia, obtenemos el siguiente modelo de componentes:

JUNTA DE ANDALUCIA
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1.3.1 Elementos habilitantes

Denominamos Elementos Habilitantes de la Administracion Electrénica a aquellas plataformas tecnoldgicas
comunes a todos los procedimientos telematicos que revisten de legalidad la relacion electronica entre la
ciudadania y la administracién y que son desarrollados y gestionados por la Direccion General de
Administracién Electronica y Calidad de los Servicios ( @firma, Notific@, @ries, y e-Notario) y la Direccion
General de Sistemas de Informacién Econdmico-Financiera ( Plataforma de Pago)

Estos elementos habilitantes son:

0 @FIRMA; es la plataforma corporativa de la Junta de Andalucia para autenticacion y firma
electronica. Gracias a @firma, las aplicaciones de la Junta de Andalucia pueden incorporar
procesos de autenticacion y firmado digital mediante el uso de certificados digitales,
independientemente del entorno de desarrollo en que hayan sido programadas.

@firma es de libre uso y sin coste adicional para cualquier Consejeria, Organismo de la Junta de
Andalucia o Administracion publica de lo solicite.

JUNTA DE ANDALUCIA Péagina 11
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Las Consejerias y Organismos de la Junta de Andalucia pueden optar por una de las siguientes
modalidades de uso de la plataforma:

= Servicio de autenticacion y firma corporativo. Instalado sobre un cluster de servidores
administrado por el Servicio de Coordinacion de Administracion Electronica de la
Consejeria de Justicia y Administracion Publica.

= Servicio de autenticacion y firma propio. Instalado y administrado sobre hardware de la
Consejeria u Organismo que lo solicite.

Desde Febrero de 2003, @firma soporta en productivo la autenticacion y firma en aplicaciones de
administracion electronica de la Junta de Andalucia. Hoy en dia, @firma se encuentra en su version
4.0. y ha incorporado un gran numero de requisitos técnicos y funcionales solicitados por las
distintas Consejerias, presentando una gran madurez y consistencia como plataforma.

* Componente en la Direccion General de Administracion Electronica y Calidad de los Servicios.

@RIES; Registro telematico unificado. EI Proyecto ARIES establece un Registro de Entrada y
Salida unificado para toda la Junta de Andalucia con las siguientes caracteristicas principales:

= Interconexion informética entre los registro de Entrada/Salida de todos los organismos:
Comunicacion entre el registro por el que entra el documento y el registro o registros del
drgano resolutor.

= |mplantacién de un sistema intercomunicado de registros entre la Administracion General
del Estado, las Administraciones de las Comunidades Auténomas y las entidades que
integran la Administracion Local. (PISTA)

= Interconexion y transmision de asientos registrales y, en su caso, de documentos completos
entre los distintos Registros.

= Acceso desde cualquier punto remoto a las bases de datos publicas y a otras informaciones
de interés para la ciudadania que proceda de cualquiera de las Administraciones Publicas.

= Posibilidad de realizacion de tramites administrativos desde el hogar (con los mecanismos
de seguridad y certificacion adecuados): VENTANILLA UNICA VIRTUAL.

* Componente en la Direccion General de Administracion Electronica y Calidad de los Servicios.

NOTIFIC@; prestador de servicios de notificacion. Es un sistema para realizar el envio y
seguimiento de notificaciones telematicas fehacientes, con generacion de evidencias comprobables
de la entrega por el emisor y la recepcion por el destinatario, conforme al Real Decreto 209/2003 de
21 de Febrero por el que se regulan los registros y las notificaciones telematicas:

= Nuevo instrumento de comunicacion Ciudadania-Administracién.

= Consentimiento expreso del interesado.

JUNTA DE ANDALUCIA Pégina 12
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= Solo para los procedimientos expresamente sefialados por el interesado.

= Acreditacién de fechas y horas de recepcién del aviso de notificacion y el acceso del
interesado al contenido.

* Componente en la Direccion General de Administracion Electronica y Calidad de los Servicios.

o e-NOTARIO; la plataforma de notario electrénico. Un Notario Electrénico es un sistema hardware y
software que actua como tercera parte de confianza en las relaciones telematicas entre la
Ciudadania y Organismos Oficiales y entre los propios Organismos Oficiales. Esta plataforma ofrece
tanto Acuses de Recibo como Fechado Digital con sellos de tiempo, suponiendo una garantia
fehaciente de que una transaccion ha sido realizada en una hora determinada y no manipulable.

Este servicio se ofrece de manera gratuita a cualquier Consejeria u Organismo que se adhieran al
Convenio suscrito entre la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre- Real Casa de la Moneda y la
Junta de Andalucia.

* Componente en la Direccion General de Administracion Electronica y Calidad de los Servicios.

o Plataforma de Pago; La Plataforma de Pago sirve para realizar el pago y presentacion telematica
de todos los tributos e ingresos que gestiona la Junta de Andalucia.

* Componente en la Direccion General de Sistemas de Informacion Econémico — Financiera.

1.3.2 El Proyecto w@ndA

El Proyecto w@ndA es una iniciativa de la Junta de Andalucia, para dar cobertura a los requerimientos
derivados de la necesidad de implantar un modelo de Administracion Electronica corporativo, que potencie
la accesibilidad de la ciudadania a unos servicios publicos de calidad.

Se desarrolla sobre dos pilares fundamentales. Por una parte se trata de identificar, racionalizar, simplificar,
automatizar y poner a disposicion de la ciudadania aquellos procedimientos administrativos que sean
susceptibles de ser tramitados por medios telematicos (fundamentalmente Internet). Por otra parte, se trata
de construir e implantar las infraestructuras tecnoldgicas necesarias que sirvan de base a toda la tramitacion
de expedientes de forma automatizada.

Estas infraestructuras o componentes tecnoldgicos tienen unos objetivos particulares, unos requisitos, una
ubicacion y una determinada arquitectura. EI modelo tedrico que constituye el marco de referencia de los
componentes w@ndA puede representarse graficamente de la siguiente forma:

JUNTA DE ANDALUCIA Pégina 13
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En un terreno més practico, los componentes que aporta w@ndA para la construccion de la Administracion
Electronica son los siguientes:

o

o

o

Dominio Semantico. El objetivo del mismo, es exponer los principales conceptos y terminologias
empleados en el estudio y construccion de aplicaciones de workflow para facilitar la coordinacion de
todos los participantes en su construccion y utilizacién. En este caso, establece un lenguaje comun
y un modelo conceptual para la definicion de procedimientos en la Administracion Andaluza.

Guia de Tramitacion de Familias/ GTF. Estas Guias contendran un esquema simplificado de los
procedimientos administrativos, incluyendo su tramitacion, documentacién de entrada y de salida e
informacion basica para la tramitaciéon en informacién a proporcionar a la ciudadania. Ademas,
permitiran normalizar elementos comunes de los procedimientos y serviran de base para las Guias
de Tramitacion de Procedimientos.

Es por ello, que cobra gran importancia la definicion de las familias de procedimientos, entendiendo
por tales la “agrupacion no arbitraria de procedimientos bajo el criterio de similitud en el esquema
basico de tramitacion, documentacion de entrada y salida e informacion”.

Guia de Tramitacion de Procedimientos/ GTP. Cada uno de los procedimientos administrativos
presenta caracteristicas diferentes a los demas. La Guia de Tramitacion de Procedimientos articula
la informacién especifica de los procedimientos. Desarrolladas a partir de las Guias de Tramitacion
de Familias, contendran la siguiente informacidn sobre el procedimiento en cuestion:
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= Esquema de Familia

= Esquema de tramitacion del procedimiento. Situacidn actual y Esquema redisefiado
= Relacion de mejoras detectadas

= Ficha resumen del procedimiento

= Andlisis detallado de los datos de tramitacion del procedimiento

= Informacion bésica a la ciudadania

= Informacion para la direccion

» Modelos de documentos

o MODEL@. Es una herramienta que permite al usuario crear graficamente, gestionar y mantener,
fuera de linea, diagramas de definicion de procedimientos, pudiendo incorporar y generar
definiciones de procedimiento que sigan el estandar w@ndA. Se puede considerar Model@ como
aplicaciéon de caracter esencialmente grafico, pero no debe olvidarse que también incluye las
funcionalidades de edicidn alfanumérica necesarias para la gestion y mantenimiento de los atributos
que definen los procedimientos.

* Componente en las diferentes Consejerias y Organismos Auténomos.

o TREW@. Motor de tramitacion, es la herramienta base sobre la que se apoya la operativa de la
Administracion Electronica. Definida en base a los estandares de la WfMC, permite la gestion
homogénea de los procedimientos y alimenta el Niw@. El motor de tramitacién es un componente o
grupo de componentes software que formando parte del Tramitador, son los encargados de
proporcionar toda la funcionalidad necesaria para el procesamiento de expedientes, gestionar las
fases de los mismos y dar soporte a la realizacion de las tareas de cada fase.

* Componente en las diferentes Consejerias y Organismos Auténomos.

o WQ@RDA. Herramienta de Gestion Documental muy cercana al motor de tramitacién. Su
funcionalidad en la plataforma w@ndA se concreta en ser el almacén de los documentos que
participan en la tramitacion, tanto los generados por el motor de tramitacion durante la ejecucion de
los trdmites como los documentos generados externamente y que se anexan a los trdmites de los
procedimientos, bien por el personal de la administracidn, bien por la ciudadania en su relacién con
la administracion. W@rda es Unicamente proveedor de servicios y es perfectamente utilizable fuera
de w@ndA.

La herramienta utilizada es “Inves Doc Corporate Server’, al que le han incorporado algunas
funcionalidades nuevas y ademas han desarrollado Interfaces con Trew@ y Archiv@

* Componente en las diferentes Consejerias y Organismos Auténomos.

0 @RCHIVA. El sistema @rchivA, desarrollado para la Junta de Andalucia, configura un sistema de
informacion Unico para los archivos adscritos a la Administraciéon de la Junta de Andalucia en su
Sistema Andaluz de Archivos, asi como a los archivos judiciales. De esta forma se presenta la
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herramienta basica para la gestion de la documentacion archivada, no sélo en papel sino también
en formato digital, como parte fundamental del modelo de Administracién Electrénica de la Junta de
Andalucia. Este sistema contempla la gestion informatizada de todo tipo de archivos, desde el
modulo de Oficina, pasando por los Archivos Centrales, hasta los Historicos Provinciales o el
Archivo General de Andalucia. Constituye la herramienta de control de la documentacion custodiada
en dichos archivos, comprendiendo fundamentalmente la gestién de ingresos, descripcion
documental y los servicios y salidas de documentacion.

@rchivA estd integrado dentro del proyecto w@ndA, de racionalizacion y automatizacién de
procedimientos, que tiene como objetivo la tramitacion integral de forma telematica de todos los
procedimientos de la Junta de Andalucia. En este esquema de tramitacion automatizada la ultima
fase del ciclo de vida de los expedientes es el archivo de los mismos, que sera gestionado mediante
@rchivA.

* Componente en la Direccién General de Administracion Electronica y Calidad de los Servicios.

0 NIW@. El Nodo de Informacion w@ndA (Niw@) se configura como el almacén central donde se
recoge toda la informacion de tramitacion de la Junta de Andalucia. Consiste fundamentalmente en
una base de datos centralizada y estructurada en tres niveles. Esta base de datos se alimentara
principalmente de los motores de tramitacion y de la herramienta de definicion de procedimientos,
generadores fundamentales de la informacion requerida; la informacién almacenada sera reportada,
principalmente, a las herramientas de presentacion y fidelizacién y a los propios motores de
tramitacion.

La informacion recogida en el Niw@ se clasifica en los siguientes apartados, que configuraran otros
tantos bloques dentro del propio Niw@:

= CPR; Procedimientos/ Familias y Normativas
= |TA; Informacion Tramitacién (Interesados/ Expedientes)

= RDP; Modulos, Documentos presentados; asociados a Ciudadania, Empresas,
Expedientes.

= Informacion de Gestion.
= Modulo Fidelizacion Ciudadania.
* Componente en la Direccién General de Administracion Electronica y Calidad de los Servicios.

0 BUS de Conexion. Estos componentes son de tipo instrumental y sirven para comunicar los
elementos modulares del sistema de forma normalizada y segura.

En este sentido, no se debe olvidar que Trew@ y W@rda son los componentes electrénicos
instalables en las Consejerias y Organismos Autonomos, ya que el resto estan a disposicion de todos/as en
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la Consejeria de Justicia y Administracion. Los requisitos minimos para la instalacion de Trew@ y W@rda
estan indicados en el Anexo “Requisitos minimos de instalacion”.

1.3.3 Los Procedimientos Electronicos

Sobre las plataformas expuestas anteriormente las diferentes Consejerias y Organismos Autdnomos son los
competentes para la puesta a disposicién de la ciudadania de procedimientos telematicos en sus entornos
de produccion con el impulso y la colaboracion de la Direccion General de Administracion Electronica y
Calidad de los Servicios.

El presente documento se enmarca dentro de esta tarea de promover, impulsar y facilitar la puesta en
marcha de procedimientos telematicos, y para ello propone unas directrices a seguir en el desarrollo de los
proyectos de implantacion de los mismos, facilitando la coordinacién entre ellos y garantizando su
integracion una vez finalizados.

Su objetivo principal es, por tanto, aportar calidad y eficiencia al conjunto de los proyectos, contribuyendo a
la racionalizacion, normalizacién y simplificacién de las actividades a realizar en los mismos y hacer mas
eficiente su implementacion. En definitiva se trata de casar las necesidades de cada procedimiento en
particular con la bateria de herramientas que ponemos a disposicién de los gestores para obtener un mapa
de actuacion que detalle qué componentes hay que utilizar, donde y como utilizarlos y los requisitos
necesarios para su utilizacion.
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2 INTRODUCCION A LA GUIA

21 Propdsito del documento

La presente guia propone un marco metodolégico de utilizacion de las diferentes plataformas vy
componentes ofrecidos por la Direccion General de Administracion Electrénica y Calidad de los Servicios y
la Direccion General de Sistemas de Informacién Econdmico-Financiera, para la puesta a disposicion de la
ciudadania de procedimientos electronicos, conforme al Decreto 183/2003 por el que se regula la
informacion y atencion a la ciudadania y la tramitacion de procedimientos administrativos por medios
electrénicos (Internet).

2.2 Alcance del documento

Esta guia esta dirigida a todas aquellas personas responsables de las diferentes areas de desarrollo de las
Consejerias y Organismos Autdnomos que vayan a implantar procedimientos electrénicos en el ambito de
sus competencias utilizando las plataformas y componentes puestos a su disposicion.

El escenario de utilizaciéon de la guia esta determinado por la situacion en la que cada Consejeria u
Organismo Auténomo se encuentre respecto a la Administracion Electronica. Sera posible utilizar la guia
para una utilizacién parcial de las plataformas y componentes de Administracién Electrénica e incluso con
procedimientos no normalizados.

2.3 Objetivo del documento

El principal objetivo de la guia es: “Proporcionar una herramienta 0 mecanismo de ayuda para la
implantacién de procedimientos electronicos o de la Administracion Electronica en cualquier Consejeria u
Organismo Autonomo de la Junta de Andalucia”.

La guia tiene como objetivos adicionales:

- Servir de referencia en la normalizacion de procedimientos segun la Guia de Tramitacion de
Familias (GTF) que corresponda

- Establecer los requerimientos con los que deben utilizarse las plataformas y componentes de
Administracion Electronica en la implantacion de procedimientos electronicos

- Determinar la normativa funcional de utilizacion de cada una de las plataformas y componentes
de Administracion Electronica de manera que, se garanticen las normas establecidas en cada
uno de ellos y la tramitacién ajustada al modelo definido en la Guia de Tramitacion de Familias.

- Servir de apoyo (guia) para la organizacion de los proyectos de implantacion.
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3 ENFOQUE METODOLOGICO

3.1 Conceptos previos de gestion administrativa

El entorno de trabajo sobre el que se desarrolla la implantacion de procedimientos electronicos es la gestion
administrativa. Este concepto, tal como se entiende dentro del proyecto de Administracion Electrénica se
define como suma de:

« Acciones de tramitacion: actos formales relacionados con la apertura, instruccion o cierre de un
expediente.

* Gestion de la informacion sectorial: validacion, calculo,... sobre un conjunto de datos
estructurados asociados al expediente que sirven para fundamentar las acciones de tramitacion.

Ambas realidades conforman el escenario sobre el que el funcionario publico lleva a cabo la relacién entre la
Administracion Publica de la Junta de Andalucia y Ciudadania. El principio de transparencia en la gestion y
equidad exige formalizar todas estas actuaciones en un expediente administrativo de acuerdo a unas pautas
de comportamiento recogidas en el procedimiento administrativo.

Entendemos, por tanto, que un expediente administrativo es la instanciacion de un procedimiento
administrativo para un(os) interesado(s) concreto(s) en un momento concreto. Este se compone
necesariamente de las acciones de tramitaciéon y la informacién sectorial que se requiera. En términos
generales no es posible gestionar un expediente sin ambos componentes:

0 Las acciones de tramitacidn aportan garantia de cumplimiento del procedimiento administrativo

o Mientras que la informacion sectorial asociada al expediente (aportada por la ldgica de negocio)
facilita al responsable publico informacién para la gestion y toma de decisiones.

Sistema de gestion administrativa

Todo lo dicho anteriormente nos lleva a concluir que es necesario dotarse de un elemento que combine
ambas realidades y, con ello, facilite la relacion Administracion Publica de la Junta de Andalucia -
Ciudadania; este elemento no es otra cosa que un sistema de gestion administrativa.

Un sistema de informacion de gestion administrativa debe permitir dotar al funcionario de una herramienta
de trabajo que integre los componentes de un expediente administrativo de forma que sea posible resolver
los expedientes de forma eficiente y siguiendo los patrones de comportamiento que definan el procedimiento
subyacente.

Este sistema de informacion, debe dotarse de facilidades para la distribucion de tareas entre unidades
administrativas diversas y con diversas relaciones, para posibilitar una vision integrada de la tramitacién y
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gestion administrativa y para garantizar el cumplimiento de plazos legales o de eficiencia interna entre otras

cosas.

Sin embargo, la mera existencia del sistema no garantiza una relacion eficiente en un entorno de
Administraciéon Electronica, es por ello por lo que un sistema de informacion de gestién administrativa
necesita relacionarse con los siguientes sistemas de informacion:

Registro telematico; se trata de una aplicacion centralizada que permite dar cobertura a las
funcionalidades del libro de registro de entrada y salida de documentos electronicos por medios
telematicos. El registro telemético forma parte de la aplicacion de registro de entrada-salida.

Gestor documental; engloba a todas aquellas herramientas de software creadas para la gestion de
grandes cantidades de informacion almacenadas en forma de documentos, sin una gran
organizacion entre sus diferentes contenidos como la que pudiera aportar una base de datos. La
combinacién de este tipo de bibliotecas de documentos con indices almacenados en una base de
datos permite el acceso rapido mediante diversos métodos a la informaciéon contenida en los
documentos, que generalmente se encuentran comprimidos y que, ademés de texto, pueden
contener actualmente cualquier otro tipo de documentos multimedia (imégenes, videos...) .

Archivo electronico de expedientes; sistema de informaciédn, para la ordenacion, custodia, consulta,
descripcion y, en su caso, la transferencia y la eliminacion de la documentacion administrativa.

Firma electronica; es un conjunto de datos asociados a un documento electronico que permite
asegurar la identidad del firmante y la integridad del documento.

Sistema de informacion de gestion econdmica; Conjunto de aplicaciones o soluciones que cubren,
bajo un mismo paraguas, las necesidades de los usuarios en el entorno de un area de trabajo, en
este caso, el area economico-financiera.

Plataforma de Pago; esta aplicacion facilita las operaciones de pagos de cualquier tipo de ingresos
(tasas, sanciones, tributos, ...) a través de medios teleméticos de pago.

Notificaciéon telematica; Es un sistema para realizar el envio y seguimiento de notificaciones
telematicas fehacientes, con generacion de evidencias comprobables de la entrega por el emisor y
la recepcion por el destinatario.

LDAP; (Lighweight Directory Access Protocol) en si es un servicio de directorio ordenado y
distribuido para buscar diversa informacion en un entorno de red. LDAP puede considerarse una
base de datos (aunque su sistema de almacenamiento puede ser otro diferente) al que pueden
realizarse consultas. Habitualmente, almacena la informacion de login (usuario y password) y es
utilizado para autenticarse aunque es posible almacenar otra informacion (datos de contacto del
usuario, ubicacion de diversos recursos de la red, permisos, certificados...) En conclusién, LDAP es
un protocolo de acceso unificado a un conjunto de informacidn sobre una red.

Aplicaciones de ofimatica; Procesadores de texto, Hojas de célculo...
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En este contexto, es preciso disponer de una guia metodoldgica, que partiendo del concepto de gestion
administrativa (tramitacion+informacion de gestion sectorial) sea capaz de casar todos los componentes
electronicos.

Por todo lo dicho anteriormente esta guia debe tomar como referencia:

A

B
C.
D

Los procedimientos administrativos que regulan la tramitacion de los expedientes

La informacion para la gestion sectorial asociada a la tramitacion de cada procedimiento

Los sistemas de informacion horizontales (contabilidad presupuestaria, LDAP, ...)

Los componentes de administracion electrénica:

» Elementos habilitantes (registro telematico, firma electronica, notificacion telematica, plataforma

de pago...)

o

0]

(0]

(0]

(0]

@firma
@ries
Notific@
e-Notario

Plataforma de Pago

» Plataforma w@ndA (tramitador, gestor documental y archivo electronico):

(0]

o O O O O o o

Dominio Semantico

Guia de Tramitacion de Familias/ GTF

Guia de Tramitacion de Procedimientos/ GTP
Model@

Trew@

W@rda

@rchivA

Niw@

3.2 Escenario de aplicacion de la guia de implantacion

Todos los conceptos son basicamente comunes a cualquier relacion administracion-ciudadania, sin
embargo la posicidén desde la que conviene enfocarla puede ser sustancialmente diferente.

Cada Consejeria, Organismo Auténomo, Direccion General o incluso Servicio estan condicionadas por:
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» Una estrategia de relacion con el ciudadano particular

» Un publico objetivo con condiciones especificas

* Requerimientos legales, operativos o simplemente econémicos

» Sistemas de informacion préximos que exigen un comportamiento especifico

Todo ello aconseja concretar el escenario sobre el que la gestion administrativa de la propia Consejeria u
Organismo Auténomo en un entorno de Administracion Electronica, debe implementarse. Esta tarea exige
una reflexion previa y la determinaciéon de los objetivos a alcanzar, los requerimientos a asumir y los
condicionantes sobre los que debe construirse la solucion.

Es por ello por lo que la guia de implantacién debe tomar en consideracion estos conceptos.

3.3 Objetivos de la guia

Esta guia de implantacién de procedimientos, basada en los componentes electronicos anteriores debe
servir para alcanzar los siguientes objetivos generales:

- Normalizar la forma de trabajo sobre los componentes de la Administracién Electronica entre
todas las Consejerias/ Organismos Autonomos.

- Alcanzar una mayor eficiencia en la implantacién de nuevos procedimientos en el marco de la
Administracion Electrénica.

- Permitir una reutilizacion de conocimiento de todos los componentes electrdnicos utilizados
- Aportar capacidad de mejora de la solucion de Administracion Electronica

- Realizar un control de calidad de las implantaciones

- Difundir las oportunidades de la plataforma

Estos objetivos generales han de aportar importantes objetivos particulares a los distintos miembros de la
administracion:

- A los responsables de planificacién de sistemas de informacién departamentales, les aportara el
esquema de trabajo para adecuar la solucion de Administracion Electrénica a la realidad en la
que trabajan.

- A los responsables de desarrollar las soluciones, la posibilidad de mejorar la eficacia en la
implantaciéon de nuevos procedimientos electronicos sobre nuevos sistemas de informacion
departamentales.
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A los responsables de las infraestructuras de Administracion Electronica (horizontal), una vision
global de cémo se usa la plataforma y la posibilidad de dirigir su evolucién hacia las
necesidades de las Consejerias/ Organismos Autonomos.

3.4 Orientacion de la guia

Todo lo anterior nos lleva a orientar la guia en una secuencia concreta de etapas:

El punto de partida debe ser necesariamente la reflexion interna sobre la estrategia de
Administracion Electronica, los condicionantes de partida y los objetivos a cubrir de cada Consejeria
u Organismo Auténomo. Las conclusiones de esta fase de trabajo habrédn de dar respuesta a
muchas de las decisiones a tomar dentro de la implantacion.

A continuacion se proyectan los pasos a seguir para llevar a cabo el proyecto de implantacién de la
Administracion Electronica sobre la situacion concreta de cada Consejeria u Organismo Auténomo y
la anterior reflexién estratégica.

Una vez superada esta etapa, la base sobre la que debe apoyarse la guia son los procedimientos
administrativos; bien sea la Guia de Tramitacién de Familias o bien la Guia de Tramitacion de
Procedimientos si esta disponible.

La Ultima etapa se orienta a disefiar los sistemas de informacién que conformaran la solucién y la
configuracion de los mismos. Este planteamiento debe abarcar tanto a los sistemas de informacién
de la Administracion Electrénica como a los requerimientos de informacién que imponen las
necesidades sectoriales particulares (l6gica de negocio propia). Ademas, la guia de implantacion
proporciona la forma en la que los distintos componentes de Administraciéon Electronica han de
configurarse y una serie de buenas préacticas de uso asociadas a la realidad concreta.

Esta guia se articula en los siguientes elementos:

» El primer nivel es la metafase, que responde a una agrupacion de fases con un resultado
concreto.

» (Cada una de las fases se divide en tareas que recogen:
=  Objetivos
= Actividades a realizar
» Participantes
= Documentos a utilizar
= Técnicas, herramientas y medios de trabajo

» Cuando sea preciso la metodologia aportara plantillas de uso que facilitaran el uso de la
misma. Las plantilas no pretenden ser exhaustivas y en todo caso serviran de
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complemento y/o ayuda para el desarrollo de las actividades y tareas mencionadas en la
Guia.

» Ademas la Guia dispone de un Glosario de Términos para facilitar la comprensién de la
terminologia utilizada en la propia Guia, asi como, la procedente del Proyecto W@nda.

JUNTA DE ANDALUCIA Péagina 24



CALIDAD
DE SERVICIOS

METODOLOGIA DE IMPLANTACION DE PROCEDIMIENTOS ELECTRONICOS

4 METODOLOGIA DE IMPLANTACION DE PROCEDIMIENTOS ELECTRONICOS
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4.1 Descripcion General

La metodologia para implantar procedimientos electrénicos esta compuesta por tres metafases, a realizar
partiendo de una necesaria metafase previa. Esta metafase previa, realizada una Unica vez por la
Consejeria/ Organismo Autdénomo, sirve para orientar los diferentes proyectos de implantacion de
procedimientos electronicos a desarrollar.

METAFASE PREVIA: REFLEXION SOBRE ADMINISTRACION ELECTRONICA

Esta metafase esta enfocada a servir de orientacion general para todas las implantaciones de
soluciones de Administracién Electrénica dentro de un ambito de decision concreto.

Este ambito de decisién debe ser lo suficientemente amplio para configurar un marco estable de
relacion Administracion - Ciudadania para todos los procedimientos. Es por ello por lo que debe
comprender el nivel organico de Consejeria u Organismo Autonomo.

Esta metafase tiene un nivel estratégico a nivel de Consejeria u Organismo Auténomo, por ello una
vez realizada sera valida mientras no se produzcan cambios relevantes dentro del ambito. Es decir, se
realiza una unica vez y establece la estrategia a seguir en la implantacion de procedimientos
electronicos en la Consejeria u Organismo Auténomo.

La reflexion ha de servir para centrar el escenario de tramitacion electronica de los procedimientos y
sistemas de informacion de la Consejeria u Organismo Auténomo.

METAFASE |: ORGANIZACION DE PROYECTO

Esta metafase viene a continuacion de la estrategia sobre Administracion Electronica tomada por
cada Consejeria u Organismo Autonomo resultante de la metafase previa y permite a los
responsables de planificacion y desarrollo de los sistemas de informacion orientar de forma adecuada
los trabajos a realizar en la implantacién de una solucion concreta para la Consejeria u Organismo
Auténomo.

Esta metafase va a permitir a los responsables tomar la decisién sobre los recursos humanos sobre
los que se va desarrollar la solucién. Una vez superada la metafase caben alternativas que combinen:

» Eldesarrollo de la solucion completa con recursos propios
» La contratacion externa de apoyo total o parcial para la implantacion de la solucion.

En este dltimo caso la metafase facilita la informacion precisa para elaborar un pliego de
prescripciones técnicas.
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METAFASE IIl: ADECUACION DE PROCEDIMIENTOS

Esta metafase es una de las dos nucleares de la implantacion de procedimientos electronicos. En este
punto se dispone de un plan de proyecto (con recursos propios 0 ajenos) y un alcance determinado.

El enfoque de la metafase se centra en los procedimientos a implementar. El punto de partida es la
Guia de Tramitacion y la orientacion de las actividades se dirige a particularizar los tramites definidos
en componentes de la Administracién Electrénica.

El enfoque de la Guia de Tramitacidn se centra en la tramitacion tal como esta regulada. En este
punto es necesario descender a un nivel mas operativo. De forma coloquial “La guia nos dice lo que
hay que hacer y es necesario determinar como hacerlo’.

La primeras actividades se dirigen a desglosar en detalle el procedimiento, posteriormente se abren
actividades en paralelo de analisis de aspectos relevantes de la tramitacion y gestion (mapa
documental, modelo organizativo e informacién para la ciudadania y el gestor). Esta labor debe
permitir asociar componentes de administracion electrénica con tareas elementales.

Finalmente se analizaran los aspectos normativos que permitan dar validez juridica al nuevo
procedimiento disefiado.

METAFASE Ill: DESARROLLO/ IMPLEMENTACION DE LA SOLUCION

Esta metafase se centra en los sistemas de informacion que componen la solucion. Unicamente
después de contar con el procedimiento detallado normalizado para la administracion electronica sera
posible determinar la descripcion detallada de funcionalidades de los diferentes sistemas de
informacién.

La solucién a implementar se basa en dos tipos de componentes diferentes:

» Los componentes de la administracion electrénica (elementos habilitantes y plataforma
w@ndA)

» Elresto de sistemas de informacién: los horizontales corporativos y los verticales
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4.2 MetaFase Previa: Reflexion sobre Administracion Electrénica

METAFASE PREVYIA

P P
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Ambito
El ambito sobre el que se desarrolla esta metafase es la
orientacion estratégica de la Consejeria/ Organismo

Auténomo para la solucion de Administracion Electronica
de la que se pretende dotar.

El proyecto de Administracion Electronica, es un ambicioso
proyecto para toda la administracién andaluza, que cada
Consejeria/ Organismo Autonomo debe hacer suyo y
definir el ambito interno en el que lo va a desarrollar.

Objetivos

Esta metafase persigue desarrollar un proceso de analisis
de la situacion actual en cuanto a la administracion de
procedimientos y dibujar hacia donde se quiere llegar para
implantar la Administracion Electronica en la Consejeria u
Organismo Auténomo.

Esta metafase aportara homogeneidad y consistencia entre
las distintas soluciones que se implanten en la Consejeria u
Organismo Auténomo.

La apuesta por la Administracion Electronica y en este caso la adopcion de componentes del Proyecto
w@ndA y/o Elementos Habilitantes de la misma, no implica un cambio radical en las formas de hacer de la
Consejeria u Organismo Autonomo de la noche a la mafiana. Cada Consejeria/ Organismo Auténomo,
conociendo su realidad y teniendo un conocimiento basico de lo que ofrecen W@nda y los elementos
habilitantes de la Administracion Electronica, debe disefiar qué escenario de “Administracion Electronica”
quiere para ella y que pasos espera dar en ese sentido.

Resultados

Reflexion y Enfoque del Proyecto de Administracion Electronica en la Consejeria/ Organismo
Auténomo’(Entregable MetaFase Previa:
“‘Consejeria/ Organismo Auténomo, Situacién actual Procedimientos y Servicios”
‘Estrategia de Administracion Electronica”

‘Esquema Administracion Electrénica”

o

o
o
o

‘Plan de proyectos de implantacion”
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Cada una de las Fases de esta MetaFase, abordara aspectos diferentes del Entregable e irdn aportando
informacidn para completar el Entregable de la MetaFase.
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4.21 Estudio de la situacion de partida

METAFASE PREVIA:
PREVIA. REFLEXION SOBRE ADMINISTRACION ELECTRONICA

FASE:

FP.1. ESTUDIO SITUACION PARTIDA

METAFASE PREVIA

ANALIZAR
ENTORHO
ADMISTRACION
ELECTRGNICA

FREW10
FROCEDIMIENTO

hitPA 551

Presentacion FASE

DISEfIAR NUESTRA
E-ADMINISTRACIGN

La Consejeria / Organismo Auténomo debe determinar cual es su punto de partida real en este caminar
hacia la Administracién Electronica y asi poder enfocar su desarrollo claro hacia la misma evitando perderse
en la indefinicion. Para determinar este punto de partida respondera a las siguientes cuestiones:

Servicios Ofrecidos
Procedimientos Aplicados
Publico Objetivo

Organizacion actual

Con ello y los conceptos sobre la Administraciéon Electronica manejados, la Consejeria/ Organismo
Auténomo analizara:

Paso a la “Administracién Electronica” de la Consejeria/ Organismo Autdnomo
Estructura Organizativa para la Administracion Electronica

Uso potencial de componentes W@nda

Uso potencial de Elementos Habilitantes de la Administracion Electronica
Condicionantes Legales/ Competenciales

Condicionantes Operativos

Condicionantes de los SSI| existentes

La situacién actual de la administracion y la Administracion Electrénica deseada en cada Consejeria/
Organismo Auténomo, marcaran los objetivos y directrices principales de nuestro proceso de cambio.
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METAFASE PREVIA:
PREVIA. REFLEXION SOBRE ADMINISTRACION ELECTRONICA

FASE:

FP.1. ESTUDIO SITUACION PARTIDA Rt

METAFASE PREVIA

ADMISTRACIAN
ELECTRONICA

FREWIO
FROCEDIMIENTO

Objetivos

& La presente fase, realizada en paralelo con la fase FP.2., pretende que
cada Consejeria u Organismo Autonomo prepare un esquema de sus DIsEfiar NUESTRA
objetivos, servicios ofrecidos, procedimientos aplicados, publico objetivo,

hAPA S 51

etc... En resumen, hacer una composicién de lugar, de lo que hace, de lo
que ofrece, como lo hace y como le gustaria hacerlo.

Tareas a realizar

1.

ISARE I S AN

Determinar el Catalogo de Procedimientos aplicados

Determinar el Publico Objetivo de los mismos

Determinar los Objetivos/ Estrategia de la Consejeria/ Organismo Auténomos
Determinar la Carta de Servicios ofrecidos

Analizar los condicionantes: Legales / Competenciales / Operativos / Temporales ...

Participantes

— Direccién Consejeria/ Organismo Auténomo
— Gestores departamentos

Documentos a utilizar
ENTRADA

o

o
o
0

SALIDA

Normativa Consejeria/ Organismo Autdnomo sobre la materia
Normativa de Administracion Electronica de la Junta de Andalucia
Carta de servicios de la Consejeria u OOAA

"Esquema Reflexion MetaFase Previa” (Esquema 1) Este esquema presenta un listado de
temas, aspectos e informacion a tener en cuenta durante el desarrollo de esta MetaFase.
Siendo todo ello incorporable al Entregable de la MetaFase.

‘Reflexion y Enfoque del Proyecto de Administracion Electrénica en la Consejeria/ Organismo
Autonomo” (Entregable MetaFase Previa)
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= Consejeria/ Organismo Auténomo, Situacion actual Procedimientos y Servicios
» Estrategia Administracion Electronica

Técnicas, Herramientas y Medios de Trabajo

— Reunion del Equipo de Trabajo
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METAFASE PREVIA

ESTUDIO
SITUACION
PARTIDA

4.2.2 Analizar entorno de la Administracion Electronica

METAFASE PREVIA:
PREVIA. REFLEXION SOBRE ADMINISTRACION ELECTRONICA o

FASE: FROCEDIMIENTO
FP.2. ANALIZAR ENTORNO ADMINISTRACION ELECTRONICA a

hfPA 5511

DISEflAR NUESTRA
E-ADMINISTRACION

Presentacion FASE

Esta fase, junto con la fase FP.1., se dirige a dar un enfoque adecuado a las posibilidades de la
Administracion Electronica en un entorno concreto.

Cada uno de los componentes de la Administracién Electronica presenta una serie de requerimientos,
condicionantes y relaciones con otros componentes que van a dar el enfoque a seguir. Esta fase debe
contar con informacion sobre los objetivos estratégicos de la Consejeria u Organismo Auténomo.

Las actividades que comprenden esta fase deben compaginarse entre los responsables directivos y
responsables informaticos del ambito de decision.

Objetivos

& La Consejeria u Organismo Autonomo debe conocer las posibilidades que ofrece la Administracion
Electrénica, los requerimientos que tiene, sus implicaciones, los niveles de incorporacion posibles, etc...
En esta fase, se presentaran a las Consejerias y Organismos Auténomos los componentes de la
Administracién Electrénica, para asi comenzar a vislumbrar su potencial aplicacion.
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METAFASE PREVIA:
PREVIA. REFLEXION SOBRE ADMINISTRACION ELECTRONICA —
FASE:

FP.2. ANALIZAR ENTORNO ADMINISTRACION ELECTRONICA

ANALISIS
FREWD
PROCEDIMIENTO

hfPA 5511

Tareas a realizar

1. Presentacion componentes de la Administracidn Electronica.
» Componentes W@nda
» Elementos Habilitantes

2. Analizar uso potencial e implicaciones de los mismos.

DISEflAR NUESTRA
E-ADMINISTRACION

Participantes

Direccién Consejeria/ Organismo Autbnomo

Direccién General de Administracién Electronica y Calidad de los Servicios
Responsables de las Areas de Desarrollo

Responsables de los componentes de Administracion Electronica

Documentos a utilizar

ENTRADA
0 Presentaciones basicas componentes

Técnicas, Herramientas y Medios de Trabajo

— Presentacion
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METAFASE PREVIA

ESTUDIO
SITUACION
PARTIDA

4.2.3 Anadlisis previo procedimientos

ENTORNO
ADMISTRACIAN
ELECTRONICA

METAFASE PREVIA:

PREVIA. REFLEXION SOBRE ADMINISTRACION ELECTRONICA
FASE:

FP.3. ANALISIS PREVIO PROCEDIMIENTOS

hAPA S 51

DISEflAR NUESTRA
E-ADMINISTRACION

Presentacion FASE

Esta fase se centra en un estudio de los procedimientos a implementar sobre el marco de Administracién
Electrénica.

Los procedimientos a implementar tendran un grado de definicién variable, segun la disponibilidad o no de la
Guia de Tramitacion de Procedimientos (GTP). La situacion Optima, es comenzar esta fase con la GTP,
pero en ocasiones el punto de partida debera ser la Guia de Tramitacién de Familias (GTF) ya que los
procedimientos en cuestion, todavia no estaran desarrollados e incorporados en la GTP. La clave de la fase
es hacer un primer contraste PROCEDIMIENTO — ADMINISTRACION ELECTRONICA.

Este contraste debe servir para conocer:
o Procedimientos operativos en la Consejeria/ Organismo Auténomo.
0 Grado de mecanizacion de los mismos.
0 Procedimientos para los que existe Guia de Tramitacion de Procedimientos desarrollada.

En algunos casos esta fase va a poner de manifiesto una labor necesaria de disefio detallado del
procedimiento, caso de no existir la guia de tramitacion, que implica mayor trabajo en la MetaFase |l
‘Adecuacion de Procedimientos”.

Este andlisis del procedimiento debe limitarse al nivel que permita una planificacion del proyecto a
desarrollar.

Objetivos

& Disponer de un Inventario de procedimientos operativos en la Consejeria/ Organismo Auténomo
priorizados de cara a su conversion en Procedimientos Electronicos.
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METAFASE PREVIA: 7
PREVIA. REFLEXION SOBRE ADMINISTRACION ELECTRONICA T | SR,
FASE:

FP.3. ANALISIS PREVIO PROCEDIMIENTOS

hAPA S 51

Tareas a realizar

1. Identificar Informacion basica sobre cada Procedimiento
2. |dentificar el alcance de cada procedimiento y los usuarios implicados
3. Verificar existencia de GTF/ GTP para cada procedimiento en cuestion
4. |dentificar Servicios ofrecidos
5. ldentificar ventajas esperadas y barreras potenciales

Ejemplos;

Barrera potencial; No disponer de Guia de Tramitacion de Procedimientos; Tener procedimientos con

importante relacion con el Interesado, pero este no sea un potencial usuario de estas herramientas, por
ejemplo, Colectivo 3% Edad.

Ventajas esperadas; Homogeneizar formas de trabajo en los Departamentos; Dotar de herramientas de
trabajo a quien no las tiene, Obtener informacién para la gestion.

6. Priorizar Procedimientos convertibles.

DISEflAR NUESTRA
E-ADMINISTRACION

Participantes

— Direccién Consejeria/ Organismo Auténomo
— Gestores departamentos

Documentos a utilizar

ENTRADA
0 Dominio Semantico
o Guia de Tramitacién de Familias
o Guia de Tramitacién de Procedimientos
o

‘Ficha resumen del procedimiento”. Apartado IV. Guia de Tramitacion de Procedimientos (en el
caso de que los procedimientos a implantar estén incluidos en dicha guia en el momento de
acometer la presente fase)
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o ’Esquema Reflexion MetaFase Previa” (Esquema 1) Este esquema presenta un listado de
temas, aspectos e informacion a tener en cuenta durante el desarrollo de esta MetaFase.
Siendo todo ello incorporable al Entregable de la MetaFase.

SALIDA

o “Reflexion y Enfoque del Proyecto de Administracion Electronica en la Consejeria/ Organismo
Auténomo” (Entregable MetaFase Previa)

= Consejeria/ Organismo Auténomo, Situacién actual Procedimientos y Servicios
» Estrategia Administracion Electrénica

Técnicas, Herramientas y Medios de Trabajo
— Reunién del equipo de Trabajo
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424 Mapa SSil — ANRLIZAR
siruscion || SR0ERE oy
PARTIDA ELECTRANICA

METAFASE PREVIA:

PREVIA. REFLEXION SOBRE ADMINISTRACION ELECTRONICA s

FASE: PRDCEDIlMIENTD

FP.4. MAPA SSlII

Do aon
Presentacién FASE

Esta fase se centra en la definicidn de un marco estable de Sistemas de Informacion sobre los que la
Consejeria u Organismo Auténomo va implementar la solucién de Administracion Electronica.

En este momento es fundamental conocer los elementos informéticos sobre los que van a implementarse
las soluciones.

Objetivos

< Realizado el analisis previo del procedimiento y teniendo los objetivos y directrices de la Administracion
Electrénica deseada; en esta fase describiremos un mapa de los sistemas de informacion que soportaran
la Administracion Electronica propuesta.
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METAFASE PREVIA: I
PREVIA. REFLEXION SOBRE ADMINISTRACION ELECTRONICA EEnE R
FASE:
FP.4. MAPA SSII

FREWIO
FROCEDIMIENTO

Tareas a realizar

1. Completar y desarrollar "Esquema Reflexion MetaFase Previa’ |
(Esquema 1) DA
 |dentificar SSII departamentales existentes
 |dentificar SSII Horizontales existentes
» Seleccionar componentes W@nda
» Seleccionar elementos habilitantes
2. Describir relaciones entre Sistemas de Informacién

Participantes

— Direccién General de Administracion Electronica y Calidad de los Servicios
— Responsables Areas de Desarrollo
— Gestores departamentos

Documentos a utilizar

ENTRADA

o ’Esquema Reflexion MetaFase Previa” (Esquema 1) Este esquema presenta un listado de
temas, aspectos e informacion a tener en cuenta durante el desarrollo de esta MetaFase.
Siendo todo ello incorporable al Entregable de la MetaFase.

o Informacion Funcional sobre componentes W@nda
o Informacién Funcional sobre elementos habilitantes Administracion Electrénica
SALIDA

o “Reflexién y Enfoque del Proyecto de Administracidn Electronica en la Consejeria/ Organismo
Autonomo” (Entregable MetaFase Previa)

= Consejeria/ Organismo Auténomo, Situacion actual Procedimientos y Servicios
» Estrategia Administracion Electronica
» Esquema Administracion Electronica
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Técnicas, Herramientas y Medios de Trabajo

— Reunién del Equipo de Trabajo
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METAFASE PREVIA
4.2.5 Diseiar nuestra e-Administracion LA
EST”D'%N ENTORND
ramrioa || SMETRREICN
METAFASE PREVIA:

PREVIA. REFLEXION SOBRE ADMINISTRACION ELECTRONICA
FASE:
FP.5. DISENAR NUESTRA ADMINISTRACION ELECTRONICA

PREWIO
PROCEDIMIENTD

hAPA S 51

S N

Presentacion FASE

Teniendo en cuenta las fases anteriores, la Consejeria u Organismo Autonomo seleccionara por una parte;
las Familias/ Procedimientos a mecanizar y por otra parte; seleccionaré de entre las plataformas para la
‘Administracién Electronica” disponibles en la Junta de Andalucia, tanto del entorno W@nda, de los
elementos habilitantes, como del entorno de SSII existentes en la Consejeria/ Organismo Auténomo
(verticales), los componentes para personalizar “su Administracién Electronica”.

El disefio de esta solucion debe complementarse con los sistemas de informacion horizontales con los que
la Consejeria u Organismo Auténomo debe relacionarse.

Objetivos

< Teniendo en cuenta las fases anteriores, el objetivo de la presente es redactar un esquema general de la
Administracién Electrénica deseada. Comprendiendo:

«  Componentes de Administracion Electronica seleccionados
 Sistemas de informacion verticales (de Consejeria/ Organismo Autonomo) con los que se debe contar
 Sistemas de informacion horizontales que conforman la solucién

& Desde el punto de vista organizativo, también obtendremos:

e “Plan de proyectos” para implantar la Administracién Electrénica en la Consejeria u Organismo
Auténomo.
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METAFASE PREVIA:
PREVIA. REFLEXION SOBRE ADMINISTRACION ELECTRONICA o, B85S
PARTIDA ELECTRANICA
FASE:

FP.5. DISENAR NUESTRA ADMINISTRACION ELECTRONICA

PREWIO
PROCEDIMIENTD

Tareas a realizar

hAPA S 51

a) Definir el Modelo de Administracion Electronica deseado:

1. Definir componentes electrénicos seleccionados

2. Definir la profundizacion en el modelo

3. Definir grado de digitalizacién

4. Determinar estrategia informacion publicable a la Ciudadania
b) Confirmar objetivos y alcance del proyecto de implantacién

Participantes

Direccién Consejeria/ Organismo Autbnomo

Direccién General de Administracién Electronica y Calidad de los Servicios
Responsables Areas de Desarrollo

Gestores departamentos

Documentos a utilizar

ENTRADA

o ’Esquema Reflexion MetaFase Previa” (Esquema 1) Este esquema presenta un listado de
temas, aspectos e informacion a tener en cuenta durante el desarrollo de esta MetaFase.
Siendo todo ello incorporable al Entregable de la MetaFase.

SALIDA

o “Reflexién y Enfoque del Proyecto de Administracidn Electronica en la Consejeria/ Organismo
Autonomo” (Entregable MetaFase Previa)

= Consejeria/ Organismo Auténomo, Situacion actual Procedimientos y Servicios
» Estrategia Administracion Electronica

» Esquema Administracion Electronica

» Plan de proyectos de implantacion
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Técnicas, Herramientas y Medios de Trabajo

— Reunién del Equipo de Trabajo
— Tormenta de Ideas
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4.3 MetaFase I: Organizacion de proyecto

Ambito
METAFASE Esta metafase se desarrolla en el &mbito de la planificacion de

un proyecto de implantacion de procedimientos electronicos.

Objetivos

DETT AR Esta metafase persigue facilitar la preparacion del proyecto

concreto con el que la Consejeria/ Organismo Auténomo
desarrollara su solucién, ya sea con recursos propios o
externalizando el proyecto.

DETERMINAR
ESTRUCTURA Enfoque
En base a la solucion definida en la fase anterior es necesario
] : determinar el tipo de proyecto, los esfuerzos a realizar y un
OETERMINAR cronograma del proyecto. Con esta informacién la Consejeria u
PROYECTO Organismo Auténomo habrd de ser capaz de lanzar el

correspondiente proyecto o proyectos.

Sin la metafase anterior realizada esta puede resultar imprecisa
e incompleta, lo que dificultara la implantacion de la solucion.

E%0UBA DE
FROYECTO DE Resultados

IhdPLAHTAZIEHN

Analisis de requisitos basicos

Pliego de bases técnicas del proyecto de implantacidn
Pliego de clausulas administrativas

Proyecto: Plan de Implantacion de Procedimientos Electronicos
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METAFASE |

4.31 Determinar tipologia de proyecto

METAFASE 1:

1. ORGANIZACION PROYECTO
FASE:

F1.1. DETERMINAR PROYECTO

DETERMINAR
ESTRUCTURA

DETERMINAR
PLAN DE
PROYECTO

Presentacion FASE

Esta fase se centra en el analisis de requisitos basicos que van a servir para desarrollar la solucién de
Administracién Electronica. La esencia de la fase debe permitir describir un pliego de bases técnicas para
la contratacién externa o bien un analisis de requisitos basicos para el desarrollo interno de la solucion.

Son los responsables de planificacion de la Consejeria u Organismo Autonomo los que han de concretar las
necesidades que se plantean sobre el escenario de Administracion Electronica.

Lo fundamental de la fase es determinar el alcance de la solucidn a implementar y el enfoque de la misma.

La metafase anterior aportara una homogeneidad en el enfoque de la solucién.
Objetivos

& Disefiar el proyecto de implantacion de uno o varios procedimientos electrénicos, ya sea para
desarrollarlo con medios propios o externalizandolo.
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METAFASE 1:
1. ORGANIZACION PROYECTO
FASE:

F1.1. DETERMINAR PROYECTO

DETERRINAR
ESTRUCTURA

DETERMINAR

1. ldentificar el ambito y alcance del proyecto de implantacion PLAN DE
2. Establecer objetivos del proyecto de implantacidn

3. ldentificar contenido del proyecto de implantacion
4. |dentificar y analizar los factores criticos de éxito y los riesgos de implantacion

Tareas a realizar

Participantes

— Responsables Areas de Desarrollo
— Gestores departamentos

Documentos a utilizar

ENTRADA

o “Reflexién y Enfoque del Proyecto de Administracidn Electronica en la Consejeria/ Organismo
Autonomo” (Entregable MetaFase Previa)

» Plan de proyectos de implantacion

o ‘Libro de Metodologias del Proyecto W@nda”. Oficina Administracion Electrénica y Calidad de
los Servicios

SALIDA

o “Pliego de bases técnicas del proyecto de implantacion” (Caso de externalizar) o “ Analisis de
requisitos basicos” (Caso de realizarlo con recursos propios)

Técnicas, Herramientas y Medios de Trabajo

— Técnicas de gestion de proyectos
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METAFASE |

DETERMINAR

METAFASE 1: PROYECTO
1. ORGANIZACION PROYECTO
FASE:

F1.2. DETERMINAR ESTRUCTURA

4.3.2 Determinar la estructura organizativa

DETERMINAR
PLAN DE
PROYECTO

Presentacion FASE
Esta fase se centra en la planificacion de recursos del proyecto.

Con independencia de la externalizacion o no del proyecto, es fundamental identificar los lideres internos del
proyecto y los recursos criticos que han de contrastar el cumplimiento de los objetivos, el enfoque de la
solucién y las relaciones del equipo de proyecto con los usuarios internos y los responsables de
Administracién Electrénica a nivel horizontal.

Objetivos
< Establecer la estructura organizativa que soportara el proyecto de implantacién.
La estructura organizativa debe tener dos visiones:

= Si se externaliza, se nombraran los responsables internos de la Consejeria u Organismo Auténomo
que se responsabilizan del proyecto.

= Si se utilizan recursos internos, se establecera la estructura organizativa del proyecto.
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METAFASE 1:
1. ORGANIZACION PROYECTO
FASE: RROYECTD

F1.2. DETERMINAR ESTRUCTURA

Tareas a realizar

DETERMINAR

1. Estimar el esfuerzo de implantacion y condicionantes a asumir PLAN DE

PROYECTO

2. Estudiar la disponibilidad de medios internos
3. Fijar los medios técnicos necesarios para la realizacion del proyecto
4. Preparar externalizacion (contratacion externa en su caso)

Participantes

— Responsables Areas de Desarrollo
— Gestores departamentos
— Responsable de contratacion

Documentos a utilizar
ENTRADA
o “Pliego de bases técnicas del proyecto de implantacién”. Fase F1.1; “Determinar Proyecto”
SALIDA
o Condiciones especiales para “Pliego de clausulas administrativas”
Técnicas, Herramientas y Medios de Trabajo

— Técnicas de gestion de proyectos
— Técnicas de estimacién de esfuerzos
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4.3.3 Determinar el plan de proyecto

DETERMINAR

METAFASE 1:
1. ORGANIZACION PROYECTO -
FASE: -
F1.3. DETERMINAR PLAN DE PROYECTO

Presentacion FASE

Esta fase se centra en determinar dos aspectos:
» Planificacion de actividades del proyecto de implantacion.
» Establecer los mecanismos de control de seguimiento del proyecto.

En el primero de los aspectos habra que coordinar las actividades del proyecto con la implantacion de las
diferentes soluciones de la Administracién Electronica. En este aspecto habra que considerar con detalle la
gestion de versiones de los diferentes componentes y las nuevas funcionalidades que aportan.

En el segundo habra que asegurarse de facilitar la coordinacion de los componentes de desarrollo y los de
la Administracion Electronica de la Junta de Andalucia.

Objetivos

& Concretar el proyecto de implantacion y su estructura en un Plan de trabajo.
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METAFASE 1:
1. ORGANIZACION PROYECTO

DETERMINAR
FASE: PROYECTO
F1.3. DETERMINAR PLAN DE PROYECTO

DETERMINAR
ESTRUCTURA

1

Tareas a realizar

1. Elaborar planificacion del desarrollo del proyecto, hitos, fases...
|dentificar el alcance y contenido de fases y procesos paralelos

Definir procedimiento de control de avance y cumplimiento de objetivos
del proyecto

4. Presentary aprobar el plan general del proyecto de implantacién
« Informar al cliente del enfoque de la implantacion
» Aportar al gestor responsable una orientacion de plazos y esfuerzos de implantacion

» Trasladar al usuario final la solucién planteada para el procedimiento

Participantes

— Responsables Areas de Desarrollo
— Gestores departamentos

Documentos a utilizar

ENTRADA
0 “Pliego de bases técnicas del proyecto de implantacion”. Fase F1.1; “Determinar Proyecto”
o “Pliego de clausulas administrativas”. Fase F1.2; “Determinar Estructura”

o ‘Libro de Metodologias del Proyecto W@nda”. Oficina Administracion Electrénica y Calidad de
los Servicios

SALIDA

o “Plan de Proyecto de Implantacién de Procedimientos Electrénicos” segun “Libro de
Metodologias del proyecto w@ndA

Técnicas, Herramientas y Medios de Trabajo

— Técnicas de gestion de proyectos
— Herramientas de planificacion de actividades
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4.4 MetaFase Il: Adecuacion de Procedimientos

METAFASE I Ambito

Esta metafase se centra en la regulacion existente
j sobre la tramitacion administrativa en la que se
DES0-0SE sustenta la relacion ciudadania-administracion. Se trata

FAZEY TAREAS

por tanto del marco normativo del que se dota la
administracién para la toma de decisiones y relacion
con la ciudadania.

GESTION ANALISIS MODELAR

MODELD

DOCLMENTAL || MODELD IME LIRMEL ION oc [T
¥ ARCHI NRGSNEATT || CIUDADAND GESTION Ob]etlvos

| T | Esta metafase tiene el objetivo principal de trasladar el

: procedimiento existente, a un procedimiento dentro del

Pl Ak . v ;o

COMPONNTES entorno de la Administracion Electronica y dotarlo de
validez legal dentro del nuevo entorno.

;:DIQEND Enfoque
DE-ALLADO an ) .
ELteTnanoa Es necesario tomar como elemento de partida el

procedimiento normalizado (Guia de Tramitacion de
;%FREEJT?\% ) Procedimientos o en su defecto la Guia de Tramitacién
FOMINISTRACION de Familias) o en el peor de los casos, analizar y
normalizar el procedimiento (Método de Analisis de
procedimientos en W@nda). Sobre esta base, interesa

R ROCEDIM ENTO DRDEN desglosar en unidades de tratamiento mas basicas los

MORMALEZADO Y CONSEIERTA oS o ) . i ]

DETALLADD PARA APRDBAND O tramites administrativos identificados. Estas unidades

AOMIHISTRAC IO PROC EOMIENTO .

ELECTRONICA ELECTRONICO de tratamiento han de corresponderse con los
elementos sobre los que descansa el motor de
tramitacion:

= Tareas en la que descompone la fase
» Transiciones
= Eventos
Este desglose ha de contrastarse después con elementos como:
= Documentos soporte de la tramitacion
= El'modelo organizativo sobre el que articular la metodologia

= E| modelo de informacion a la Ciudadania
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= El modelo de informacion para la mejora en la gestion de la tramitacion

Sobre este desglose han de identificarse los elementos de la solucién w@ndA que han de cubrir esta
tramitacion, asi como, los elementos habilitantes de la Administracion Electronica que facilitaran dicha
tramitacion. Una vez ajustada la tramitacion se procederd a un disefio detallado de la tramitacion
orientado a un procedimiento electrénico.

De una manera mas concreta; partiendo de la informacién sobre el procedimiento obtenida de la Guia de
Tramitacion de Procedimientos, en cada una de las fases de esta Metafase se detallara el procedimiento
con informacion de todos los aspectos del mismo, creando asi el entregable “Procedimiento normalizado
y detallado para Administracién Electronica, con representacion grafica”

Finalmente, cada Consejeria debe dotar de validez legal al Procedimiento Electronico disefiado en esta
MetaFase. Para ello analizara el entorno normativo, las implicaciones legales del procedimiento
disefiado y publicara debidamente el nuevo procedimiento.

Resultados

» “Procedimiento normalizado y detallado para Administracion Electrénica, con representacion
gréfica” (Entregable MetaFase I1)

0 Procedimiento perfectamente detallado

o Mapa documental

o Organizacién que lo soporta

0 Modelos de informacion: Ciudadania y Direccion
o Componentes incorporados

* “Orden de la Consejeria aprobando el procedimiento electronico disefiado” (Entregable MetaFase

)
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441 Desglose Fases/ Tareas

METAFASE 2:
2. ADECUACION DE PROCEDMIENTOS e

i ARCHIND ORGANIZATIVD

FASE: .

F2.1. DESGLOSE FASES/ TAREAS i

COMPONENTES
ELECTRANICOS

R
MODELAR MODELD
UE

INFORMACION
CIUDADAND GESTION

T
R

DISEND

u]
ADMIMIETRACIGN
ELECTROMICA

[A5P
NORMATIVD 3
IADMINISTRAZION
ELECTRONICA

Presentacion FASE

En la Metafase Previa se ha realizado un primer andlisis de los procedimientos a mecanizar. Sobre esa
base es necesario concretar los tramites incluidos en el alcance en tareas mas concretas.

Estas tareas deben encajar con los elementos que conforman el componente basico de w@ndA: el motor de
tramitacion. Esto obliga a relacionar estas tareas con los elementos basicos del motor de tramitacién:

e Tareas
* Transiciones

+ Condiciones

* Acciones
* Avisos
* Eventos

Nota: Estos conceptos estan definidos en el Dominio Semantico.

Objetivos

& Desglosar a nivel tarea el procedimiento en cuestion, partiendo de las Guias de Tramitacion de
Procedimientos o Familias o detallando el mismo siguiendo el Método de anélisis de procedimientos en
W@nda.
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METAFASE 2:
2. ADECUACION DE PROCEDMIENTOS
FASE:
IS Sl e b SRS N r. Bl e e R
F2.1. DESGLOSE FASES/ TAREAS O e o
| \ \ |
R

Tareas a realizar
1.

4.
5.

BUALUACIGN
COMPOMENTES
ELECTRANICOS

Conocer la casuistica completa de la tramitacion Aﬁwm
Identificar circuitos de tramitacion —
|dentificar todas las variantes de tramitacion existentes St
|dentificar tratamientos no declarados, excepcionales —

|dentificacion de cuellos de botella

Confirmar existencia de tramitacion paralela, secuencial...

Realizar un estudio de la estacionalidad de los expedientes

Determinar carga de trabajo por procedimiento

Conocer existencia de tramitacion economica

Detectar los procesos de notificacién, firma, registro, archivo...

Establecer alcance mecanizacion procedimiento (Inicio/ Fin)

Completar y desarrollar “Anélisis detallado de los datos de tramitacion del procedimiento” Apartado V.
GTP

Trasladar la definicion del procedimiento al motor de tramitacion: metafases, fases, tareas, etc.
Feedback cambios, mejoras, aspectos a comentar

O OO 000 O0O0oOOo

Participantes

— Gestores departamentos
— Areas de desarrollo
— Consultor de procesos

Documentos a utilizar
ENTRADA

o Dominio Semantico

Guia Tramitacion Familias

“Esquema de tramitacion del procedimiento”. Apartado Il. GTP

“‘Andlisis detallado de los datos de tramitacion del procedimiento”. Apartado V. GTP
Método de Andlisis de procedimientos en W@nda

o O O O
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o “Reflexion y Enfoque del Proyecto de Administracion Electronica en la Consejeria/ Organismo
Auténomo” (Entregable MetaFase Previa)

= Consejeria/ Organismo Auténomo, Situacién actual Procedimientos y Servicios

0 ‘Detalles procedimiento” (Ficha 1); Transiciones, Tareas y Plazos (Modelo de Referencia
Trew@)

0 “Manual de Usuario de Model@” (en caso de utilizar Model@)

0 “Modelo de Referencia Trew@” (en caso de utilizar Trew@)

SALIDA

0 “Procedimiento normalizado y detallado para Administracion Electronica, con representacion
gréfica” (Entregable Metafase 2). Documento resultado de completar y desarrollar el “Analisis
detallado de los datos de tramitacion del procedimiento” (Apartado V. GTP) con la informacion

complementaria relativa a Transiciones, Tareas, etc. generada en esta fase mediante la ficha
“Detalles procedimiento” (Ficha 1)

0 En caso de no existir el “Andlisis detallado de los datos de tramitacion del procedimiento”
(Apartado V. GTP), se debe realizar ese andlisis utilizando el Método de Analisis de
procedimientos en W@nda, completando la informacion seguidamente.

Técnicas, Herramientas y Medios de Trabajo
— Flujograma
— Herramienta de modelado de procedimientos; Model@ u otra
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4.4.2 Gestion Documental y Archivo —
METAFASE 2: B s e e
2. ADECUACION DE PROCEDIMIENTOS | [
FASE: ——
F2.2 GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO o,
i:emmjmc:;:::

MO| H
JAOMINIS TRAC 1SN
[ELECTRONICA

Presentacion FASE

Esta fase realiza un andlisis del procedimiento desde la perspectiva de los documentos que forman parte de
su tramitacion. Asociadas a las diferentes FASES, TAREAS, TRANSICIONES habra un conjunto de
documentos de entrada/salida que deben gestionarse.

La fase debe contemplar los documentos en todo su ciclo: creacion, firma, difusion, consulta y archivo.
Objetivos

< Conocimiento completo del mapa de gestion documental asociado al procedimiento. Analizando desde
todos los puntos de vista las implicaciones de la documentacion manejada en la tramitacion del
procedimiento; contemplando las posibilidades de automatizar la generacién de documentos, eliminar
documentos innecesarios, digitalizar documentos, etc...
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METAFASE 2: TR
2. ADECUACION DE PROCEDIMIENTOS e s
FASE: | T ' i I
F2.2 GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO | | ””ﬁm e

o ) B

Tareas a realizar I
1.

> w

EVALUACION
COMPONENTES
ELECTROMICOS

Gpmaa
R

Identificar peso de la gestiéon documental en la tramitacién y m
completar el “Analisis detallado de los datos de tramitacion %
del procedimiento” (Apartado V. GTP) y los “Modelos i

Documentos” (Apartado VIII. GTP) penE
|dentificar y clasificar documentos intervinientes por
procedimiento
|dentificar usuarios de los documentos
|dentificar y clasificar origen/ destino de los documentos. Identificar formato.
Docs. Presentados; catalogar documentos, medio de presentacion y sus posibles usos (consulta y
reutilizacion)
Docs. Generados; catalogar documentos, medio de generacién y sus posibles usos (consulta y
remision)
En general analizar para todos los documentos intervinientes en el procedimiento:
0 Conexidn con la tramitacion de Documentos Presentados /Generados
Clasificar origenes Material/ Informacion a conservar
Tipos de Material/ Informacion a conservar
Clasificar destinos Material/ Informacién a conservar
Determinar tipo de gestion de archivo (centralizado/ descentralizado)
Clasificar origenes Material/ Informacidn a archivar
Tipos de Material/ Informacién a archivar
Clasificar destinos Material/ Informacién archivado
Clasificar elementos archivables
Determinar elemento firmado; fichero o Web (Gestor/ Usuario)
Determinar documento que entra/ sale via registro.
Determinar documento/ informacion notificada
Determinar documentos generados con otros SSlI

OO0 O0OO0O0OO0OO0O0O0O0OO0OO0Oo

Participantes

— Gestores departamentos
— Responsable de archivo y documentacion de la Consejeria u OOAA.
— Avreas de desarrollo
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METAFASE Il

SRR

— Consultor de procesos

DESGLOSE

Documentos a utilizar PR TR

|
ENTRADA |

0 “Anélisis detallado de los datos de tramitacion del wisy
procedimiento” Apartado V. GTP

Bph i

MWODELD

MODELD INFORMACION
ORGANIZATIV || ClUDADAND GESTION

o Documentacion utilizada en la tramitacion de dicho epsaon
procedimiento. “Modelos de documentos” Apartado VIII lﬂ
GTP e

0 “Procedimiento detallado y normalizado para e o
Administracién Electrénica, con representacion grafica” 7
(Entregable Metafase 2) Lo o

SALIDA

0 “Procedimiento normalizado y detallado para Administracion Electronica, con representacion
grafica” (Entregable Metafase 2). Incorporando ahora la informacién/ documentacién sobre la
gestion de la documentacion, fruto de completar y desarrollar en esta fase el “Analisis detallado
de los datos de tramitacion del procedimiento” (Apartado V. GTP) y los “Modelos de
Documentos” (Apartado VIII. GTP).

Técnicas, Herramientas y Medios de Trabajo

— Reunion del Equipo de Trabajo
— Flujograma
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4.4.3 Analisis Modelo Organizativo i
METAFASE 2:
2. ADECUACION DE PROCEDIMIENTOS e S e, |
FASE: ——
F2.3. ANALISIS MODELO ORGANIZATIVO e
:\f;TRDN\EA::;‘

Presentacion FASE

Esta fase se centra en el analisis de la distribucion de tareas entre los usuarios de tramitacién internos y
externos. La guia de tramitacion de procedimientos no llega a identificar los diferentes roles de participacion
en tramitacion de los procedimientos.

Sobre la base del desglose detallado de tareas, y tomando como informacion relevante la estructura
organizativa de la unidad orgénica correspondiente, es necesario asociar tareas a roles de participacién en

la tramitacion.

Objetivos
< |dentificacion de los roles de participacion en la tramitacion

< Asociacion de tareas a roles de participacion
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METAFASE 2: -
2. ADECUACION DE PROCEDIMIENTOS esuiose
F2.3. ANALISIS MODELO ORGANIZATIVO Mowﬂ i i‘% D an

o ) B

EVALUACION
COMPONENTES
ELECTROMICOS

Tareas a realizar 1

1. Identificar el alcance del procedimiento y los usuarios e
. . ELECTRONICA
implicados

2. Identificar participantes en cada tarea y papel que s
desempefian, completando el “Andlisis detallado de los datos —
de tramitacion del procedimiento” (Apartado V. GTP)

Analizar estructura organizativa
Analizar condicionantes operativos
5. Definir y asignar perfiles de tramitacion
Por Fase
Por Tarea
Por Transicion
Para Firma (Gestor/ Usuario)

o O O O

Participantes

— Gestores departamentos
— Areas de desarrollo
— Consultor de procesos

Documentos a utilizar

ENTRADA
0 Estructura organica de la Consejeria u Organismo Autbnomo
o “Analisis detallado de los datos de tramitacion del procedimiento” Apartado V. GTP
0 “Procedimiento detallado y normalizado para Administracion Electrdnica, con representacion
gréfica” (Entregable Metafase 2)
0 ‘Detalles procedimiento” (Ficha 1); Transiciones, Tareas y plazos (Modelo de Referencia
Trew@)
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o Manuade Usato ot

0 Modelo de Referencia Trew@
SALIDA P e
0 “Procedimiento normalizado y detallado para I
Administracion Electronica, con representacion grafica” Rl R
(Entregable Metafase 2). Incorporando ahora la Frin Esoms || sEmn
informacion complementaria relativa a perfiles de | ‘
usuario, tarea, transicion, etc. generada mediante la M
ficha “Detalles procedimiento” (Ficha 1) y fruto de i
completar y desarrollar el “Analisis detallado de los
datos de tramitacion del procedimiento” (Apartado V. o ETeac i
GTP) B
Técnicas, Herramientas y Medios de Trabajo e

— Reuniones del Equipo de Trabajo
— Herramienta de modelado de procedimientos, Model@
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METAFASE Il

DESGLOSE

4.44 Modelar Informacion Ciudadania

FASES! TAREAS

METAFASE 2:
2. ADECUACION DE PROCEDIMIENTOS EE.
FASE: ——
F2.4. MODELAR INFORMACION CIUDADANIA S

ELECTRANICOS

T
R
DISEND

ADMIMIETRACIGN
ELECTROMICA

[A5P
NORMATIVD 3
IADMINISTRAZION
ELECTRONICA

Presentacion FASE

“‘Nuevas formas de relacion entre la Administracion y la Ciudadania” es una de las principales caracteristicas
y objetivos de la Administracion Andaluza del siglo XXI. En este sentido, uno de los componentes
fundamentales de la Administracién Electrénica es la informacion a la ciudadania de los asuntos de
tramitacion que le afectan. Esta fase se centra en identificar el publico al que se debe dirigir esta informacidn
y en identificar, con mayor detalle que en la guia de tramitacién de procedimientos, la informacion relevante
para la ciudadania.
Objetivos
< Definir la politica de informacién asociada al procedimiento:
0 Publico objetivo
0 Informacion relevante

o0 Frecuencia de alimentacion
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METAFASE 2:
2. ADECUACION DE PROCEDIMIENTOS P oo
|
FASE: I [ 1
F2.4. MODELAR INFORMACION CIUDADANIA Sk || d0ED | 2= o
| [
SRR
Tareas a realizar -
Determinar estrategia informacion publicable a la ciudadania Aﬁ““fm
2. Determinar la informacién presentable por procedimiento, lea
completando “Informacién basica a la ciudadania” (Apartado :ﬁ.mowm
VI. GTP)

3. Determinar la frecuencia y forma de la presentacion de
informacion a través de notificaciones a la ciudadania.

4. |dentificar y clasificar posibles consultas solicitadas por la ciudadania.(Informacion a obtener mediante
el canal de acceso a crear)
5. Inventariar las consultas e informes requeridos.(Informacién a obtener mediante el canal de acceso a

crear)
6. Identificar requerimientos organizativos

Participantes

— Gestores departamentos
— Areas de desarrollo
— Consultor de procesos

Documentos a utilizar
ENTRADA
o “Reflexion y Enfoque del Proyecto de Administracion Electronica en la Consejeria/ Organismo
Auténomo” (Entregable MetaFase Previa)
= Estrategia de Administracion Electréonica

“Informacion basica a la ciudadania”. Apartado VI. GTP
“‘Procedimiento detallado y normalizado para Administraciéon Electrénica, con representacion
gréfica” (Entregable Metafase 2)

SALIDA
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0 “Procedimiento normalizado y detallado para Administracion Electronica, con representacion
grafica” (Entregable Metafase 2). Incorporando ahora todo lo relativo a la informacion
presentable a la ciudadania, fruto de completar y desarrollar en esta fase la “Informacion basica
a la ciudadania” (Apartado VI. GTP)

Técnicas, Herramientas y Medios de Trabajo

— Reunién del Equipo de Trabajo
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445 Modelo de Gestion ”‘
METAFASE 2:
2. ADECUACION DE PROCEDIMIENTOS coon, | |l
FASE: o
, i
F2.5. MODELO DE GESTION EVM;G

Presentacion FASE

Esta fase se centra en identificar un modelo de informacion que ayude a la direccidén a mejorar la tramitacion
interna de los procedimientos.

Todos los procedimientos estan sujetos a plazos legales que deben cumplir; este debe ser el primer
requisito a considerar a la hora de definir un modelo de informacion para mejora de la gestion interna.
Adicionalmente, hay aspectos internos (cargas de trabajo, distribucién geogréfica, estacionalidad, ...) que
pueden determinar cuellos de botella en la tramitacion. Este modelo de informacion debe permitir identificar
los hitos de tramitacion y otras magnitudes que faciliten la toma de decisiones en este d&mbito.

En este punto de la metodologia incorporamos la informacion de gestion sectorial de cada tramitacion, es
decir, la légica de negocio del sistema de informacidén que implementara la tramitacién electrénica de ese
procedimiento, en esa Consejeria/ Organismo Auténomo.

Objetivos

< |dentificacion de variables criticas para la mejora de la gestién interna
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METAFASE 2: TET
2. ADECUACION DE PROCEDIMIENTOS e
FASE: R T
F2.5. MODELO DE GESTION S ""”Mrm %

|

Tareas a realizar -

1. ldentificacion de areas de gestion de interés AD“?M

2. ldentificacién de indicadores de medicién de los Hitos de ;ﬁ

Tramitacion bomni: e

3. ldentificacion de variables

4. Inventariar informes y consultas requeridas

5. Identificacion de requerimientos organizativos

6. Completar el “Andlisis detallado de los datos de tramitacion del procedimiento” (Apartado V. GTP) y

comprobar su alineamiento con el modelo de gestion
7. ldentificar interfaces de validacién y actualizacion de informacion

Participantes

— Gestores departamentos
— Areas de desarrollo
— Consultor de procesos

Documentos a utilizar

ENTRADA

o “Reflexion y Enfoque del Proyecto de Administracion Electronica en la Consejeria/ Organismo
Auténomo” (Entregable MetaFase Previa)

= Estrategia de Administracion Electréonica
“‘Andlisis detallado de los datos de tramitacion del procedimiento” Apartado V. GTP
“Informacion para la direccion”. Apartado VII. GTP
“‘Procedimiento detallado y normalizado para Administraciéon Electrénica, con representacion
gréfica” (Entregable Metafase 2)
0 ‘Detalles procedimiento” (Ficha 1); Transiciones, Tareas y Plazos (Modelo de Referencia
Trew@)
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SALIDA e
0 “Procedimiento normalizado y detallado para

Administracion Electrénica, con representacion grafica” AR R
(Entregable Metafase 2). Incorporando ahora por una i “53355%“% g".zgwfxf“
parte; la informacion para la direccion, fruto de
completar y desarrollar en esta fase la “Informacion et
para la direccion” (Apartado VII. GTP); y por ofra; mero
informacion complementaria relativa a plazos de LR
expedientes, tareas, etc...generada mediante la ficha St on
“Detalles procedimiento” (Ficha 1) y fruto de completar ]
y desarrollar el “Anélisis detallado de los datos de

tramitacion del procedimiento” Apartado V. GTP)

Técnicas, Herramientas y Medios de Trabajo

— Reunion del Equipo de Trabajo
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4.46 Evaluacion componentes electronicos L
METAFASE 2: | ——
GR2Z | [oFd R kRS
2. ADECUACION DE PROCEDIMIENTOS il || B o | W | Hro
FASE: | '

F2.6. EVALUACION COMPONENTES ELECTRONICOS

DISERD

DETALLADO
ADMINISTRACIOH]
ELECTRONICA

A
[ASPECTOS
MORRATID §
[ADMINISTRAL 1M
ELECTRONICA

Presentacion FASE
Esta fase permite concretar el papel que cada componente de la Administracion Electrénica tiene en el flujo
de trabajo que se va implantar.

Todas las TAREAS y TRANSICIONES que vayan a hacer uso de un componente de la Administracion
Electrénica deben disponer de los requerimientos que el componente demanda. Estos requerimientos en
ocasiones seran informaciones de contexto de expediente-procedimiento, en otras el uso de otros

componentes con anterioridad.

Objetivos

< Determinar los Elementos habilitantes y componentes w@ndA necesarios para la puesta en marcha de
la solucion definida. Dejando para la Metafase 3 todo lo relacionado con los requerimientos técnicos.
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METAFASE 2:
2. ADECUACION DE PROCEDIMIENTOS e
FASE: B e —
F2.6. EVALUACION COMPONENTES ELECTRONICOS EE e

Tareas a realizar

A
B A

o , [ i—
1. ldentificar/ Concretar los componentes seleccionados para el A o
procedimiento en cuestion

[AEPE

Identificar componentes con uso potencial poRes
Analizar grado de incorporacién de cada componente

ELECTRANICA

Identificar y clasificar los usos y funcionalidades concretas de
cada componente por procedimiento. Ver Apartado
‘Funcionalidades” en la ficha de cada componente
seleccionado.

Cuantificar uso y frecuencia de uso de cada componente
Analizar relacion usos componente/ mddulos reutilizables
7. Con todo lo anterior, identificar requerimientos operativos y funcionales de cada componente

Participantes

— Gestores departamentos

— Areas de desarrollo

— Consultor de procesos

— Oficina Administracion Electrénica y Calidad de los Servicios

Documentos a utilizar

ENTRADA

o “Reflexién y Enfoque del Proyecto de Administracidn Electronica en la Consejeria/ Organismo
Auténomo” (Entregable MetaFase Previa)

= Esquema Administracion Electronica
0 “Procedimiento detallado y normalizado para Administracion Electrdnica, con representacion
gréfica” (Entregable Metafase 2)

o ‘Fichas componentes w@nda y elementos habilitantes administracién electronica” (Fichas
componentes)
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SALIDA

o Realizar un listado detallado de los componentes y funcionalidades de los mismos,
seleccionados para el procedimiento electrénico en cuestion. “Requerimientos administracion
electronica” (Ficha 2) Esta informacion/ ficha se completara en la MetaFase lI

Técnicas, Herramientas y Medios de Trabajo

— Reuniones del Equipo de Trabajo
— Flujograma
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METAFASE Il

N e

DESGLOSE
FASES/ TAREAS

447 Diseio detallado Administracion Electronica

METAFASE 2: | |

2. ADECUACION DE PROCEDIMIENTOS P
FASE: g~

F2.7. DISENO DETALLADO ADMINISTRACION ELECTRONICA e

[45P]

NOR
IADMINISTRAC IO N
ELECTRONICA

Presentacion FASE

Una vez identificadas todas las tareas de tramitacion y la informacién necesaria, en conveniente, comprobar
que se pueden cumplir los requerimientos de tramitacion con los elementos habilitantes y componentes
w@ndA asociados a cada tramite.

La razdn de ser de la fase es la posibilidad de perdida de coherencia o existencia de mejoras en la
tramitacion detallada una vez que han sido especificados los componentes de la Administracion Electrénica.

Objetivos

< Contraste del flujo de trabajo una vez especificados los componentes de la administracion utilizados.

JUNTA DE ANDALUCIA Péagina 71



METODOLOGIA DE IMPLANTACION DE PROCEDIMIENTOS ELECTRONICOS
CALIDAD

bE SERVIGIOS
METAFASE 2:

2. ADECUACION DE PROCEDIMIENTOS e

o dEEE A TEE
F2.7. DISENO DETALLADO ADMINISTRACION ELECTRONICA ol (o o

ACION

Tareas a realizar
1.

COMPONENTES
ELECTRONICOS

Realizar un contraste general del modelo. Ver apartado
“Requisitos” en la ficha de cada componente seleccionado

Validar alcance de procedimientos a mecanizar

Contraste con el usuario del alcance, funcionalidades y
operativa del procedimiento una vez analizado, normalizado y
definido, incorporando los componentes de la Administracion
Electronica en su flujo.

Participantes

Gestores departamentos

Areas de desarrollo

Consultor de procesos

Oficina Administracién Electronica y Calidad de los Servicios

Documentos a utilizar
ENTRADA

o Listado detallado de los componentes y funcionalidades de los mismos, seleccionados para el
procedimiento electronico en cuestion. ‘Requerimientos administracién electrdnica” (Ficha 2)

0 “Procedimiento detallado y normalizado para Administraciéon Electrénica, con representacion
gréfica” (Entregable Metafase 2)

0 ‘Fichas componentes w@nda y elementos habilitantes administracion electronica” (Fichas
componentes)

o0 Manual de Usuario Model@
0 Modelo de Referencia Trew@

SALIDA
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0 “Procedimiento normalizado y detallado para Administracion Electronica, con representacion
gréfica” (Entregable Metafase 2). Incorporando ahora ; la informacién sobre los componentes de
Administracién Electrénica seleccionados para implantar el procedimiento electrénico concreto.

Técnicas, Herramientas y Medios de Trabajo

— Reunion del Equipo de Trabajo
— Flujograma
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METAFASE Il

DESGLOSE
FASES TAREAS

448 Aspectos Normativos de la Administracion Electronica

METAFASE 2: T —T —1
IS Sl e b SRS N r. Bl e e R
2. ADECUACION DE PROCEDIMIENTOS o b |
FASE: | ] '
RS
F2.8. ASPECTOS NORMATIVOS ADMINISTRACION ELECTRONICA L

ELECTRANICOS

ADMINISTRACIOH]
ELECTRONICA

e

B

Presentacion FASE

Terminado el proceso de analisis de los diversos aspectos del procedimiento e incorporados sobre el mismo
los componentes de la Administracién Electrdnica seleccionados, el resultado es un Nuevo Procedimiento.
Este nuevo procedimiento electronico nace para sustituir o adaptar el procedimiento existente a la nueva
realidad, por tanto, debe tener la misma validez juridica del procedimiento actual. Para ello debe completar
el proceso habitual de validacion y publicacién de procedimientos administrativos de la Junta de Andalucia
como cualquier otro procedimiento administrativo.

Esta fase consiste en analizar todos los aspectos normativos relacionados con el nuevo procedimiento, su
aprobacion y publicacion.

Objetivos

< Preparar la Orden de la Consejeria que aprueba el Procedimiento Electronico disefiado.
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METAFASE 2:

2. ADECUACION DE PROCEDIMIENTOS “|m

FASE: | I

coFR@ee | kB pobddans FZ.S
GESTION ANALISIS MODELAR MODELD

F2.8. ASPECTOS NORMATIVOS ADMINISTRACION ELECTRONICA | | i | teme,,, || Mg | Bane
I | |

2.

ENALUACION

COMPONENTES
ELECTRANICOS

Tareas a realizar
1. Analizar el entorno legislativo que afecta al nuevo
procedimiento

2. Solicitar el Informe preceptivo de la Oficina de Administracién
Electrénica

3. Proceso de publicacion de la Orden de la Consejeria
aprobando el Procedimiento electrdnico.

Participantes

— Gestores departamentos
— Consultor de procesos
— Oficina Administracion Electrénica y Calidad de los Servicios

Documentos a utilizar

ENTRADA

o Procedimiento detallado y normalizado para Administracién Electronica, con representacion
gréfica” (Entregable Metafase 2)

0 Borrador de Orden de la Consejeria (Guia de Tramitacién de Procedimientos — GTP)
o0 Informe de la Oficina de Administracion Electronica y Calidad de los Servicios.
SALIDA

0 “Orden de la Consejeria aprobando el Procedimiento disefiado para la Administracion
Electronica” (Entregable MetaFase 2)

Técnicas, Herramientas y Medios de Trabajo

— Reunién del Equipo de Trabajo
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4.5 MetaFase lll: Desarrollo/ Implementacion de la solucion

METAFASE Il| Ambito

Esta MetaFase se desarrolla sobre los Sistemas de
FEOUISITOS Informacion; taan los compon’e.ntes del proyecto W@nda, los
sl elementos habilitantes genéricos, como los otros SSlI
necesarios para desarrollar la solucién.

I

REQUISITOS
COMPOMENTES
ELECTRANICOS

|

Objetivos
CONFIGURAR
£ DP ONENTES Definir los requisitos informaticos para la puesta en marcha del
procedimiento electronico seguin lo disefiado, teniendo en
cuenta las necesidades de los componentes w@ndA, de los
elementos habilitantes y los sistemas de informacion
necesarios 0 ya existentes en cada caso. Esta etapa
— - | personaliza los componentes para el uso requerido en la
solucion concreta.
e ]
Enfoque
La MetaFase anterior habra proporcionado un disefio detallado

de la tramitacion, esta MetaFase ha de cubrir la segunda parte
I de la gestion administrativa: la gestion de la informacién
SOLUCIAN sectorial 0 de légica de negocio propia de cada Consejeria/
Organismo Auténomo. Esta MetaFase hace por tanto mas
hincapié sobre los sistemas de informacién.

Para dar coherencia a la solucién es necesario plantear un

. GUIA DE mapa de sistemas de informacion sobre los que se soportara la
PARAVETRIZAC 1GH . . . . . . »
REQLERIMIENTOS ADMMISTRACION | gestion administrativa. Este mapa de sistemas de informacién

S5

ELECTROMNICA

sera la suma de:

= Un escritorio para la gestion administrativa (el de trew@ o uno propio)

= Un motor de tramitacion (trew@ u otro)

= Un gestor documental (w@rda)

= |os elementos habilitantes de la Administracion Electronica que se precisen

= Los sistemas de informaciéon horizontales con los que habrd de relacionarse la gestion
administrativa (principalmente los de gestion econémica)
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= Y los sistemas de informacidn que soporten la informacidn sectorial
Corresponde a esta metafase identificar:
= Los requerimientos de relacion con otros sistemas de informacion horizontales

= Los requerimientos del sistema de informacién sectorial: modelo de datos conceptual y requisitos
que deben cubrir los tratamientos especificos.

Resultados
= Mapa de sistemas de informacion
= Requisitos para los sistemas de informacion
= Guia de parametrizacién Administracion Electronica

= Buenas practicas de cada componente
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METAFASE Il

4.51 Requisitos componentes electronicos

REQUISITOS ‘

METAFASE 3: oy | o8
3. DESARROLLO/ IMPLEMENTACION DE LA SOLUCION \—’—‘
FASE: i

, CONFIGURAR
F3.1. REQUISITOS COMPONENTES ELECTRONICOS ELECTRONICDS

Presentacion FASE

Esta fase identifica y detalla todos los requerimientos que cada
componente de Administracion Electronica impone en el disefio de
solucion planteada.

Objetivos

& Conseguir maxima integracion de los componentes de la

Administracion Electrénica con la solucion disefiada. DESARROLLD

< Disefiar la arquitectura de Sistemas de Informacién que componen
la solucidn.
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METAFASE 3:
3. DESARROLLO/ IMPLEMENTACION DE LA SOLUCION

METAFASE Il

F

551

REQUISITOS ‘

FASE:

F3.1. REQUISITOS COMPONENTES ELECTRONICOS \—y—‘
:;:;NFIGURPR
ELECTAONICRS

Tareas a realizar

1. ldentificar version componente

2. Detallar requerimientos de los componentes segun version
3. Contraste requerimientos entre componentes
4

—_ -~ ]
Definir y asignar perfiles de usuarios de tramitacion y gestion en I
componentes (W@rda, @firma, @ries...)

Catalogar servicios de negocio
Catalogar errores tipo
Participantes L0

— Areas de desarrollo

Mo way

— Oficina Administracion Electrénica y Calidad de los Servicios
— Responsable componente administracion electronica

Documentos a utilizar
ENTRADA

o

0
0
0
SALIDA

Listado detallado de los componentes y funcionalidades de los mismos, seleccionados para el
procedimiento electronico en cuestion. ‘Requerimientos administracién electrénica” (Ficha 2)

‘Fichas componentes w@nda y elementos habilitantes administracién electronica” (Fichas
componentes)

Anexo 4; “Pautas a sequir en una puesta a produccion de una aplicacion W@ndable. Febrero
2006”

Manuales Técnicos sobre cada componente
API-s elementos habilitantes
API-s motor de tramitacién
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o0 ‘Requerimientos Administracion Electronica” (Ficha 2) En esta Fase se termina de completar la
informacién/ ficha iniciada en la Fase F2.6.

Técnicas, Herramientas y Medios de Trabajo

— Reunién del Equipo de Trabajo
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METAFASE Il

REQUISITOS
COMPONENTES

4.5.2 Requisitos otros SSlI

METAFASE 3: ELECTRGNICOS

3. DESARROLLO/ IMPLEMENTACION DE LA SOLUCION \—y—‘

FASE: i :
COMPORENT ES

F3.2. REQUISITOS OTROS SSlI ELECTRANICOS

Presentacion FASE

Esta fase permite conseguir los requerimientos funcionales de primer
nivel de los sistemas de informacion ajenos a la administracion L ]

electrénica. Se concretan en:

[T e

- Modelo conceptual de datos

- Analisis de requisitos funcionales

DESARROLLO

Objetivos SOLUCIAN

< |dentificacion de requerimientos funcionales

< Disefar la arquitectura de los otros Sistemas de Informacion.
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METAFASE 3:

3. DESARROLLO/ IMPLEMENTACION DE LA SOLUCION
COMPOMENTES
FASE: ELECTRANICOS

F3.2. REQUISITOS OTROS SSlI \—y—‘

COMFIGURAR
COMPOMENTES
ELECTROMICOS

Tareas a realizar
1. ldentificacion otros SSII participantes en el procedimiento SN
2. ldentificacion de requerimientos funcionales basicos
. ldentificar importan tos histor maestros util h
3. Ide ||c§ | .po ancia de datos hist6 |cos.y aestros u ||zadc.>s oy
4. Inventariar informes y consultas requeridas por los usuarios de I

tramitacion y gestion (en su caso)
5. Describir las relaciones con otros SSlI

Mo way

Participantes

DESARROLLO

Areas de desarrollo SOLUCION
Oficina Administracion Electronica y Calidad de los Servicios
Responsable componente administracion electronica
Responsable SSII Departamentales/ Horizontales

Documentos a utilizar

ENTRADA

o “Reflexion y Enfoque del Proyecto de Administracion Electronica en la Consejeria/ Organismo
Auténomo” (Entregable MetaFase Previa)

= Esquema Administracién Electrdnica
0 Manuales Técnicos sobre SSlI
SALIDA
o ‘Requerimientos otros SSII” (Ficha 3)

Técnicas, Herramientas y Medios de Trabajo

— Reunion Equipo de Trabajo
— Flujograma
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METAFASE Il

;

4.5.3 Configuracion componentes electronicos =

REQUISITOS
COMPOMENTES

551

REQUISITOS ‘

METAFASE 3: ELECTRANICOS
3. DESARROLLO/ IMPLEMETACION DE LA SOLUCION \—H

FASE:

F 3.3. CONFIGURACION COMPONENTES ELECTRONICOS | | atres
Presentacion ACTIVIDAD

Esta fase deja los componentes de la Administracion Electronica listos =
para su uso concreto en el proyecto definido.
Objetivos —_ - |
& Realizar todas las tareas previas necesarias para el correcto
onami
funcionamiento de cada componente.

Tareas a realizar

DESARROLLOD
SOLUCIEN

* Realizar tareas del tipo “dar de alta” o “Carga de datos” y
buenas practicas desarrolladas en las Fichas de
Componente. Ver ‘Fichas de componentes w@nda y
elementos habilitantes administracion electronica” (Fichas

componentes)

Participantes

— Areas de desarrollo
— Gestores departamentos

Documentos a utilizar

ENTRADA

o ‘Fichas componentes w@nda y elementos habilitantes administracién electronica” (Fichas
componentes)

0 “Procedimiento normalizado y detallado para Administracion Electronica, con representacion
gréfica” (Entregable Etapa 2).

0 Anexo 4; “Pautas a sequir en una puesta a produccion de una aplicacion W@ndable. Febreo
2006”

SALIDA
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0 Tareas de parametrizacion

454 Desarrollo de la Solucion

METAFASE 3:

3. DESARROLLO/ IMPLEMENTACION DE LA SOLUCION
FASE:

F3.4. DESARROLLO SOLUCION

Presentacion FASE
Esta fase consolida e integra todos los sistemas de informacién que componen la solucion.
Objetivos

& Conseguir una integracion de todos los sistemas de informacion
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METAFASE 3:

3. DESARROLLO/ IMPLEMENTACION DE LA SOLUCION
FASE:

F3.4. DESARROLLO SOLUCION

Tareas a realizar

1. Disefar la solucion integrada

2. Desarrollo de la solucion

3. Implementacion de la misma

4. Contraste operativo sobre la solucion propuesta

Participantes

Areas de desarrollo

Oficina Administracién Electrénica y Calidad de los Servicios
Responsable componente administracion electronica
Responsable SSII Departamentales/ Horizontales

Documentos a utilizar

ENTRADA
0 ‘“Requerimientos Administracion Electrénica” (Ficha 2) Fase F3.1
0 “Requerimientos otro SSII” (Ficha 3) Fase F3.2

o “Reflexién y Enfoque del Proyecto de Administracidn Electronica en la Consejeria/ Organismo
Auténomo” (Entregable MetaFase Previa)

= Esquema Administracion Electrénica

0 Anexo 4; “Pautas a sequir en una puesta a produccion de una aplicacion W@ndable. Febreo
2006"

Manuales Técnicos sobre SSlI

0
0 Manuales Técnicos sobre cada componente

o Documento Proyecto W@nda: “Modelo de datos comun”
0

0

Documento Proyecto W@nda: “Primitivas cada componente”
Documento Proyecto W@nda: “Casos de uso”
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0 “Desarrollo/ Implementacion de la Solucién” (Entregable Etapa 3)

Técnicas, Herramientas y Medios de Trabajo

— Reunion del Equipo de Trabajo
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5 ANEXOS

5.1 Anexos

“GUIA ,METODOL(')GICA PARA LA IMPLANTACION DE PROCEDIMIENTOS
ELECTRONICOS EN LOS ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACION LA JUNTA DE
ANDALUCIA

Esquema 1: “‘Esquema Reflexion MetaFase Previa”

Ficha 1: “Detalles procedimiento; Transiciones, Tareas y Plazos”

Ficha 2: “Requerimientos Administracion Electronica”

Ficha 3: “Requerimientos otros SSII’

Fichas componentes: “Fichas componentes w@nda y elementos habilitantes de la administracion
electronica’

Instalacion componentes: “Requisitos minimos de instalacion”

5.2 Referencias
“PROYECTO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA DE LA JUNTA DE ANDALUCIA”

Repositorio de informacion sobre Administracion Electronica:
http://www.juntadeandalucia.es/justiciayadministracionpublica/ae
http://ws024.juntadeandalucia.es/pluton/adminelec/ArTec/wanda.jsp

Guia Tramitacion Familias. Proyecto W@nda

Guia Tramitacion Procedimientos. Proyecto W@nda

Método de Analisis de procedimientos en W@nda.

Borrador de Orden de la Consejeria (Guia de Tramitacién de Procedimientos — GTP)

Dominio Semantico. Proyecto W@nda

Informacion General sobre el proyecto de Administracion Electrénica de la Junta de Andalucia
Informacion Técnica sobre el proyecto de Administracién Electronica de la Junta de Andalucia
Libro de Metodologias del Proyecto W@nda

Manual de Usuario de Model@. Proyecto W@nda

Modelo de Referencia Trew@. Proyecto W@nda

Manual de Usuario de W@rda. Proyecto W@nda

Manual de Usuario de @rchivA. Proyecto W@nda

Manual de Usuario de Niw@. Proyecto W@nda

NRNRRNNRNRNRNRNRNRRHRN X
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M Manuales de usuario elementos habilitantes de la administracidn electrénica
M “Modelo de datos comun”. Proyecto W@nda

M “Primitivas cada componente”. Proyecto W@nda

M “Casos de uso”. Proyecto W@nda

M Manuales Técnicos sobre cada componente

M Manuales Técnicos otros SSII Horizontales/ Departamentales

5.3 Glosario de Términos

= Accion.

0 Accion en transicion; se define asi a aquellas acciones que son realizadas por el tramitador
de procedimientos sobre la base de unas condiciones establecidas, cuando se produce una
transicion concreta entre fases. Estas acciones se definen durante el proceso de modelado
del procedimiento y pueden ser de diversa indole, aunque mayoritariamente se traducen en
la ejecucidn de un determinado componente software.

0 Accion en tarea; similar a la accién en transicion, son aquellas acciones que son realizadas
por el tramitador de procedimientos sobre la base de unas condiciones establecidas,
cuando se realiza una tarea concreta en un determinada fase. Estas acciones pueden
considerarse como otras tareas, que se lanzan de forma “transparente” al usuario, en la
cuales el sistema es el unico usuario participante y responsable de realizar tal tarea.

=  Administracion Electronica/ e-Government (e-Administracion); segun definicion de Gartner's
Group es: “La innovacion continua de los servicios publicos, la participacion de la ciudadania y la
forma de gobernar mediante la transformacion de las relaciones externas e internas a través de la
tecnologia, Internet y los nuevos medios de comunicacion”.

= Alcance del procedimiento; determinar el punto de Comienzo y Final de un procedimiento.

" @RCHIVA; Este sistema configura un sistema de informacién unico para los archivos adscritos a la
Administracién de la Junta de Andalucia en su Sistema Andaluz de Archivos, asi como a los archivos
judiciales. De esta forma se presenta la herramienta basica para la gestion de la documentacion
archivada, no solo en papel sino también en formato digital, como parte fundamental del modelo de
Administracion Electronica de la Junta de Andalucia. Este sistema contempla la gestion informatizada
de todo tipo de archivos, desde el mdédulo de Oficina, pasando por los Archivos Centrales, hasta los
Histéricos Provinciales o el Archivo General de Andalucia. Constituye la herramienta de control de la
documentacién custodiada en dichos archivos, comprendiendo fundamentalmente la gestiéon de
ingresos, descripcion documental y los servicios y salidas de documentacion. Ademas y dentro de la
tramitacion de procedimientos electrénicos, la ultima fase del ciclo de vida de los expedientes es el
archivo de los mismos, que seré gestionado mediante @RCHIVA.
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Archivo Electronico de Expedientes; sistema de informacion, para la ordenacion, custodia,
consulta, descripciéon y, en su caso, la transferencia y la eliminacién de la documentacion
administrativa.

" @FIRMA; es la plataforma corporativa de la Junta de Andalucia para autenticacion y firma
electronica. Gracias a @FIRMA, las aplicaciones de la Junta de Andalucia pueden incorporar
procesos de autenticacion y firmado digital mediante el uso de certificados digitales,
independientemente del entorno de desarrollo en que hayan sido programadas. @FIRMA es de libre
uso y sin coste adicional para cualquier Consejeria, Organismo de la Junta de Andalucia o
Administracion publica de lo solicite.

*  @RIES; Registro telematico unificado. El Proyecto ARIES establece un Registro de Entrada y
Salida unificado para toda la Junta de Andalucia con las siguientes caracteristicas principales:

0 Interconexién informatica entre los registro de Entrada/Salida de todos los organismos:
Comunicacion entre el registro por el que entra el documento y el registro o registros del
drgano resolutor.

0 Implantaciéon de un sistema intercomunicado de registros entre la Administracion General
del Estado, las Administraciones de las Comunidades Auténomas y las entidades que
integran la Administracion Local. (PISTA)

0 Interconexién y transmision de asientos registrales y, en su caso, de documentos completos
entre los distintos Registros.

0 Acceso desde cualquier punto remoto a las bases de datos publicas y a otras informaciones
de interés para la ciudadania que proceda de cualquiera de las Administraciones Publicas.

0 Posibilidad de realizacion de tramites administrativos desde el hogar (con los mecanismos
de seguridad y certificacion adecuados): VENTANILLA UNICA VIRTUAL.

. BUS de Conexioén; Elementos de hardware y software que posibilitan la comunicacion ordenada y
segura entre sistemas de informacion.

. Componentes w@ndA,; este término incluye todos los componentes conceptuales y tecnoldgicos
desarrollados dentro del Proyecto w@ndA.

0 Dominio Semantico

Guia Tramitacion Familias

Guia Tramitacion Procedimientos

Libro Metodologias w@ndA

Normativa, que soporta las nuevas formas de relacion entre administracion y ciudadania.
Trew@

o O O O o
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o W@rda
0 @rchivA
o Niw@

0 BUS de Conexion

. Condicionantes operativos; relacionado con la Estructura organizativa, hace referencia a la
manera particular de realizar y repartir las diferentes tareas que tiene cada Consejeria u Organismo
Autonomo. Ejemplos; Grado de descentralizacion, Volumen de recursos disponibles, Estacionalidad
de la demanda de servicios, Requerimientos de recaudacion, Requerimientos de otros agentes...

= Condicion;

o Condicion de transicién; Conjunto de circunstancias que se evaluan por el sistema cada vez
que se intenta producir una transicion en el procedimiento. No siempre es necesaria la
existencia de condiciones, ya que pueden existir transiciones en la que no se deban evaluar
ninguna condicién. Las condiciones pueden ser; Obligatorias u Opcionales.

o Condicion de tarea; Conjunto de circunstancias evaluadas por el sistema que deben
producirse para que se permita la realizacion de una determinada tarea, de forma que si no
se cumplen puede que no se realice la tarea. Estas condiciones pueden usarse para
modelar la necesaria secuencialidad en la ejecucion de tareas dentro de una misma fase.
Estas condiciones también pueden ser; Obligatorias u Opcionales.

CRM; Citizen Relationship Management. Sistemas de informacién cuyo objetivo es la gestion
integral de la relacién con la ciudadania.

" Dominio Semantico; establece un lenguaje comun y un modelo conceptual para la definicion de
procedimientos en la Administracién Andaluza.

" e-Government (e-Administracion)/ Administracion Electronica; segun definicion de Gartner's
Group es: “La innovacion continua de los servicios publicos, la participaciéon de la ciudadania y la
forma de gobernar mediante la transformacion de las relaciones externas e internas a través de la
tecnologia, Internet y los nuevos medios de comunicacién”.

" Elementos habilitantes de la Administracion Electronica; componentes tecnologicos que
facilitan la Administracion Electrénica y sin los cuales esta no podria desarrollarse en plenitud. Son
componentes que permiten la Firma Digital, el Registro Telematico, la Notificacion Telematica,
Plataforma de Pago y mecanismos de Datacion. En el entorno de Administracion Electrénica en la
Junta de Andalucia estos componentes se concretan en:

0 @FIRMA; es la plataforma corporativa de la Junta de Andalucia para autenticacién y firma
electronica.
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0 @RIES; Registro telemético unificado. El Proyecto ARIES establece un Registro de Entrada
y Salida unificado para toda la Junta de Andalucia.

o NOTIFIC@; prestador de servicios de notificacion en la Junta de Andalucia. Es un sistema
para realizar el envio y seguimiento de notificaciones telematicas fehacientes, con
generacion de evidencias comprobables de la entrega por el emisor y la recepcion por el
destinatario.

o NOT@RIO; la plataforma de notario electronico en la Junta de Andalucia. Un Notario
Electronico es un sistema hardware y software que actua como tercera parte de confianza
en las relaciones telematicas entre Ciudadania y Organismos Oficiales y entre los propios
Organismos Oficiales.

o0 PLATAFORMA DE PAGO; La plataforma de Pago sirve para realizar el pago y presentacion
telematica de todos los tributos e ingresos que gestiona la Junta de Andalucia.

Estructura organizativa; Modelo que representa la estructura segun la cual se organizan los
usuarios participantes en un procedimiento: unidades de gestion, puestos de trabajo existentes,
personas, efc.

. Eventos; se dice que en la definicion de un procedimiento hay eventos cuando existen
circunstancias especiales que provocan que un expediente materializado en el mismo, se sitie en una
fase preestablecida para esa circunstancia, con independencia de la fase o fases en las que se
encontrara antes de producirse dichas circunstancias.

. Expediente; un expediente administrativo es la instanciacion o materializacion de un procedimiento
administrativo para un(os) ciudadano(s) concreto(s) en un momento concreto

. Fase; se llama fase a un conjunto homogéneo de tareas desde el punto de vista del tramitador,
cuya sucesion en el tiempo componen un determinado procedimiento una vez ha sido modelado y
constituyen la unidad elemental de tramitacion. Cada fase esta formada por una o varias tareas que
pueden o deben realizarse dentro de la misma antes de abandonarla. La evolucion de un expediente
entre las diferentes fases conforma la ejecucion del procedimiento. Las fases tienen una duracion en
el tiempo determinada, que es el tiempo durante el cual el expediente permanece en la misma, y que
viene definida por la fecha en la que entra en la fase y la fecha en la que sale de la misma.

. Firma digital/ Firma electrénica; es un conjunto de datos asociados a un documento electrénico
que permite asegurar la identidad del firmante y la integridad del documento.

. Guia de Tramitacion de Familias/ GTF; estas guias contienen un esquema simplificado de los
procedimientos administrativos, incluyendo su tramitacion, documentacion de entrada y de salida,
informacién basica para la tramitacion e informacién a proporcionar a la ciudadania. Ademas,
permiten normalizar elementos comunes de los procedimientos y sirven de base para las Guias de
Tramitacién de Procedimientos. Es por ello, que cobra gran importancia la definicion de las familias de
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procedimientos, entendiendo por tales la “agrupacion no arbitraria de procedimientos bajo el criterio
de similitud en el esquema basico de tramitacidn, documentacién de entrada y salida e informacién”.

. Guia de Tramitaciéon de Procedimientos/ GTP; Cada uno de los procedimientos administrativos
presenta caracteristicas diferentes a los demas. La Guia de Tramitacion de Procedimientos articula la
informacion especifica de los procedimientos. Desarrolladas a partir de las Guias de Tramitacion de
Familias, contendran la siguiente informacion sobre el procedimiento en cuestion:

0 Esquema de Familia

Esquema de tramitacidn del procedimiento. Situacién actual y Esquema redisefiado
Relacion de mejoras detectadas

Ficha resumen del procedimiento

Analisis detallado de los datos de tramitacion del procedimiento

Informacion basica a la ciudadania

o O O O o o

Informacion para la direccion
0 Modelos de documentos
] Hitos de Tramitacion; Momento de la tramitacion administrativa de especial relevancia.

. Informacién publicable a la ciudadania/ Modelo de informaciéon a la ciudadania; Bajo el
principio de que cualquier demanda de informacion, por parte de la ciudadania, debe ser atendida de
forma rapida y eficaz, es necesario disponer de una herramienta que, a partir del almacén de datos
(Niw@) que recoge toda la informacion generada por el sistema en los procesos de Administracion
Electronica, ponga dicha informacion a disposicion de los mismos. En el modelado de los
procedimientos, se determina la informacion susceptible de ser presentada a la ciudadania para
informarle puntualmente del estado del expediente. La Guia de Tramitacion de Procedimientos (GTP),
establecera la informacion basica a presentar a la ciudadania.

. LDAP; Lighweight Directory Access Protocol) en si es un servicio de directorio ordenado y
distribuido para buscar diversa informacion en un entorno de red. LDAP puede considerarse una base
de datos (aunque su sistema de almacenamiento puede ser otro diferente) al que pueden realizarse
consultas. Habitualmente, almacena la informacion de login (usuario y password) y es utilizado para
autenticarse aunque es posible almacenar otra informacion (datos de contacto del usuario, ubicacién
de diversos recursos de la red, permisos, certificados...) En conclusion, LDAP es un protocolo de
acceso unificado a un conjunto de informacién sobre una red.

LDAP para la Direcciéon General de Administracion Electrénica y Calidad de los Servicios;
Servicio de directorio para las listas de revocacion. La Fabrica Nacional de Moneda y Timbre-Real
Casa de la Moneda tiene la responsabilidad de la generacidon y publicacion de las Listas de
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Revocacion de Certificados (CRL), en las que se incluyen los certificados revocados y suspendidos,
por un plazo equivalente al de validez teérica del certificado en el momento de su emisidn. Al expirar
el periodo originario de validez de un certificado, éste dejaréd de estar listado en las Listas de
Revocacion. FNMT-RCM publica estas Listas de Revocacién con una periodicidad maxima de
veinticuatro horas y tienen una validez asimismo de veinticuatro horas.

Adicionalmente, Junta de Andalucia pone a disposicidn, de manera gratuita, de cualquier Consejeria u
Organismo que se adhiera al Convenio suscrito entre la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre- Real
Casa de la Moneda y la Junta de Andalucia, un Servicio de Directorio en el que se importan
diariamente dos veces las Listas de Revocacion publicadas por FNMT-RCM.

Libro de Metodologias del Proyecto w@ndA, Incorpora los procedimientos relativos a los planes
generales de:

0 Gestidn de proyectos
0 Gestion de configuracion
0 Gestion de la calidad

Pretende conseguir una forma de trabajo homogénea y garantizar la calidad de los productos que se
obtengan en el conjunto de proyectos w@ndA.

Metafase; Conjunto de fases dentro de un procedimiento que comparten una serie de
caracteristicas comunes que permiten al Tramitador dar un tratamiento diferenciado del resto, pero
comun a todos ellas. En la gestion de procedimientos administrativos, el concepto de metafase es
muy util para la agrupacién de las fases de un procedimiento en conjunto “homogéneos” desde el
punto de vista de la “situacion” de los expedientes que se rigen por el procedimiento, ya que tomando
solo estas agrupaciones nos dicen cuéles son los pasos generales que se van a dar en el
procedimiento, sin entrar en detallar qué fases concretas. Describen de una forma “global” todo el
procedimiento.

MODEL@; es una herramienta de ayuda para el modelado de procedimientos y en su concepcion
se ha orientado a seguir las directrices de modelado que describe el modelo de referencia w@ndA.

Modelado de procedimientos; Accion de traducir un determinado procedimiento “real” a un modelo
susceptible de ser implementado e interpretado por un tramitador de procedimientos mediante el
empleo de un lenguaje “formal”, asi como la accion de implementar dicho modelo dentro del sistema
de manera que pueda ser interpretado por un tramitador de procedimientos. Abarca por tanto, el
analisis, el disefio y la implementacion de un procedimiento concreto.

Modelo de Gestion; Es un patron de actuacion orientado al desarrollo y puesta en marcha de un
conjunto de estrategias que permiten conseguir unos objetivos definidos, a partir de la disponibilidad
de la informacién sobre la marcha de la actividad.
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. Modelo de informacion a la ciudadania/ Informacién publicable a la ciudadania; en el
modelado de los procedimientos, se determina la informacién susceptible de ser presentada a la
ciudadania para informarle puntualmente del estado del expediente. La Guia de Tramitacion de
Procedimientos (GTP), establecera la informacion basica a presentar a la ciudadania. Respondera a
la pregunta: ;Como va lo mio?

. Modelo de informacion para la mejora en la gestion de la tramitacion/ Informacién de
Gestion; el andlisis de la informacion contenida en el Niw@ permitira a la Alta Direccidn de la Junta
de Andalucia conocer la realidad de la tramitacién procedimental de la administracion en términos de
eficacia y eficiencia, calidad de los servicios, visibilidad de los servicios por parte de la ciudadania,
etc... en Ultima instancia, obtener informacién para la mejora continua de los servicios ofertados. En el
modelado de procedimientos se procedera a la identificacion de los indicadores de gestion y sus ejes
de agregacién (temporal, organica, por tipologia, etc.), estos indicadores también estaran
incorporados en las Guias de Tramitacion de Procedimientos.

. Modelo organizativo sobre el que se articula la metodologia; Equipo de trabajo de implantacion
de Procedimientos Electronicos.

" Médulo reutilizable; Se define como parte de la definicién de un procedimiento formado por varias
fases contiguas ( unidas entre ellas directamente por transiciones) y sus transiciones, cuyas tareas y
condiciones de transicién son iguales en distintos procedimientos e incluso en un mismo
procedimiento. Su utilizacion esta directamente relacionado con la existencia de conjunto de fases
que son siempre realizadas con las mismas reglas de forma que puedan ser utilizados en distintos
procedimientos o en diferentes partes de un mismo procedimiento sin necesidad de modelarlo varias
veces.

] Motor de tramitacion; Componente o grupo de componentes software que formando parte del
Tramitador, son los encargados de proporcionar toda la funcionalidad necesaria para el
procesamiento de expedientes, gestionar las fases de los mismos y dar soporte a la realizacion de las
tareas de cada fase.

. NIW@; Nodo de Informacion w@ndA. Se configura como el almacén central donde se recoge toda
la informacién de tramitacion de la Junta de Andalucia. Consiste fundamentalmente en una base de
datos centralizada y estructurada en tres niveles. Esta base de datos se alimentara principalmente de
los motores de tramitacion y de la herramienta de definicidn de procedimientos, generadores
fundamentales de la informacién requerida; la informacion almacenada sera reportada,
principalmente, a las herramientas de presentacién y fidelizacion y a los propios motores de
tramitacion. La informacion recogida en el Niw@ se clasifica en los siguientes apartados, que
configuraran otros tantos bloques dentro del propio Niw@:

0 CPR; Procedimientos/ Familias y Normativas

o0 ITA; Informacién Tramitacidn (Interesados/ Expedientes)
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o0 RDP; Modulos, Documentos presentados; asociados a la Ciudadania, Empresas,
Expedientes.

o0 Informacion de Gestion.
0 Modulo Fidelizacion Ciudadania.

. NOT@RIO; la plataforma de notario electrénico. Un Notario Electrénico es un sistema hardware y
software que actua como tercera parte de confianza en las relaciones telematicas entre Ciudadania y
Organismos Oficiales y entre los propios Organismos Oficiales. Esta plataforma ofrece tanto Acuses
de Recibo como Fechado Digital con sellos de tiempo, suponiendo una garantia fehaciente de que
una transaccion ha sido realizada en wuna hora determinada y no manipulable.
http://ws024.juntadeandalucia.es/pluton/ofivirtual/quias/plataformasNOTARIO.jsp

. NOTIFIC@; prestador de servicios de notificacion. Es un sistema para realizar el envio y
seguimiento de notificaciones telematicas fehacientes, con generacion de evidencias comprobables
de la entrega por el emisor y la recepcion por el destinatario, conforme al Real Decreto 209/2003 de
21 de Febrero por el que se regulan los registros y las notificaciones telematicas:

0 Nuevo instrumento de comunicacion Ciudadania-Administracion.

o Consentimiento expreso del interesado.

0 Solo para los procedimientos expresamente sefialados por el interesado.
o]

Acreditacion de fechas y horas de recepcion del aviso de notificacidén y el acceso del
interesado al contenido.

. Personalidad Administrativa Digital (PAD); Informacion estructurada que identifica a un
ciudadano en sus relaciones con la administracion.

. PKI/ Public Key Infrastructure; Infraestructura de clave publica, es la arquitectura, organizacion,
tecnologias, practicas y procedimientos que soportan el funcionamiento de un sistema de encriptacion
de clave publica, base de la firma digital.

] Plataforma de pago; La plataforma de Pago sirve para realizar el pago y presentacion telematica
de todos los tributos e ingresos que gestiona la Junta de Andalucia.

" Procedimiento; La WIMC define el término “proceso” como “el conjunto de una o mas tareas
directamente relacionadas, que ejecutadas conforme a una serie de reglas preestablecidas persiguen
un objetivo determinado en la unidad organizativa en la que se desarrollan”. En el proyecto de
Administracién Electrénica de la Junta de Andalucia, tomamos este término y lo adaptamos a nuestra
organizacion (la Administracion Publica Andaluza), y denominaremos a tales procesos como
“procedimientos”, los cuales persiguen un objetivo y se formalizan en la tramitacién de expedientes
mediante la sucesion de fases en las que se desarrollan una serie de tareas, todo ello conforme a
unas reglas que definen las tareas a realizar, las relaciones entre los participantes en el
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procedimiento, los recursos necesarios y el flujo de informacion que entre ellos existe. Con caracter
general, estas reglas obedecen a Leyes, Reglamentos, Ordenes, normas internas establecidas, etc.

. Procedimientos normalizados; procedimientos modelados y definidos segun las directrices del
Dominio Semantico y detallados en las Guias de Tramitaciéon de Familias/ Guias de Tramitacion de
Procedimientos.

=  Proyecto w@ndA; Workflow en la Administracion Andaluza) es una iniciativa de la Junta de
Andalucia, para dar cobertura a los requerimientos derivados de la necesidad de implantar un modelo
de Administracion Electronica corporativo, que potencie la accesibilidad de la ciudadania a unos
servicios publicos de calidad. Se desarrolla sobre dos pilares fundamentales. Por una parte se trata de
identificar, racionalizar, simplificar, automatizar y poner a disposicion de la ciudadania aquellos
procedimientos administrativos que sean susceptibles de ser tramitados por medios telematicos
(fundamentalmente Internet). Por otra parte se trata de construir e implantar las infraestructuras
tecnoldgicas necesarias que sirvan de base a toda la tramitacion de expedientes de forma
automatizada.

El objetivo principal del mismo es construir un marco homogéneo de tramitacion de expedientes en la
Administracién de la Junta de Andalucia.

. SS Horizontales; Sistemas de Informacion comunes a toda la Junta de Andalucia ( Contabilidad,
Gestion de Recursos Humanos...)

. SS Verticales; Sistemas de Informacion particulares de una Consejeria u Organismo Auténomo.

. Tarea; se define tarea como las unidades elementales de trabajo que pueden/ deben realizarse en
una determinada fase de un procedimiento por un usuario participante en el mismo. La especificacion
de qué tareas deben realizarse y quién debe ejecutarlas, forma parte del modelado de procedimientos
y por tanto queda especificado en la definicion del mismo.

" Transicion; Hito que provoca el paso de una fase a otra dentro de un determinado procedimiento.
Una transicidn hace que un determinado expediente evolucione de una fase a otra segun la definicién
del procedimiento.

" Tramitador de procedimientos; Componente software que da soporte a un procedimiento en el
que participan uno o varios usuarios conforme a reglas establecidas. Mediante la ejecucion de
software en una o mas maquinas, permite crear, definir y gestionar la ejecucién de estos
procedimientos, siendo capaz de interpretar una definicién del mismo, interactuar con los participantes
del procedimiento y si es necesario, activar otros componentes y aplicaciones. En este caso, un
tramitador de procedimientos dard soporte a un conjunto de procedimientos existentes en la
Administracién Andaluza. Ejemplo; TRAMA; tramitador de propésito general de expedientes en la
Consejeria de Medio Ambiente.
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TREW@; motor de tramitacion, es la herramienta base sobre la que se apoya la operativa de la
administracién electrénica. Definida en base a los estandares de la WfMC, permite la gestion
homogénea de los procedimientos y alimenta el NIW@.

=  WQ@RDA; herramienta de Gestion Documental muy cercana al motor de tramitacion. Su
funcionalidad en la plataforma w@ndA se concreta en ser el almacén de los documentos que
participan en la tramitacion, tanto los generados por el motor de tramitacion durante la ejecucion de
los tramites como los documentos generados externamente y que se anexan a los tramites de los
procedimientos, bien por el personal de la administracion, bien por la ciudadania en su relacién con la
administracion.

= WFMC; Workflow Management Coalition

=  Workflow; Entendemos como Workflow el conjunto de metodologias y componentes software y
hardware que permiten la automatizacion, completa o en parte, de los procesos que se llevan a cabo
en una determinada organizacion, en los que intervienen una serie de agentes (personas, maquinas,
etc.) que persiguen un objetivo concreto, y entre los cuales existe un intercambio de informacién,
documentacion, trabajos a realizar, etc., conforme a una serie de reglas que se establecen de
antemano. En el entorno de la Administracion Electronica, se trata de automatizar procedimientos que
se realizan en la Administracion Publica, en otras palabras, automatiza qué pasos dar en los distintos
procedimientos, qué tareas realizar en cada uno, quién debe realizar esas tareas (qué participantes
existen), qué reglas gobiernan dichos procedimientos, como evoluciona la informacion, qué
componentes software y hardware se ven involucrados y cdmo se gestiona todo.

5.4 Pautas a seguir en una puesta a produccion de una aplicacion W@ndable.
Febrero 2006

5.4.1 Arquitectura Fisica Recomendada

DETECTOR DE
INTRUSICNNES SERVIDOR DE

APLICACIONES
(TOMCAT)

A
(

BASEDEDATOS

1ORACLE)
APACHF )
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5.4.2 Infraestructura Basica de Sistemas

SERVIDOR WEB
=» Caracteristicas Técnicas recomendadas
N Servidor Intel 32 bits con 2 Gb de memoria
3 §.0.: Suse linux enterprise 9.0
=» Apache 2.0.x.
N Esimportante instalar un certificado SSL para establecer conexiones HTTPS
N Configurar el acceso solo por HTTPS, quitando la propiedad Listen 80
N Establecer propiedades de configuracion adecuadas:
ServerSignature Off
ServerToken Prod
MAQUINA VIRTUAL JAVA
=» Se recomienda JROCKIT por motivos de rendimiento.
N http://www.bea.com/framework.jsp?CNT=index.htm&FP=/content/products/jrockit/
=>» Version 1.4.2
=>» Establecer en el sistema la variable de entorno JAVA_HOME
SERVIDOR DE APLICACIONES
=» Caracteristicas Técnicas recomendadas
N Servidor Intel 64 bits con 4 Gb de memoria
3 §.0.: Suse linux enterprise 9.0 64 bits
=» Se recomienda APACHE TOMCAT 5.0.x

<> Si el servidor es Itanium 64bits es necesario configurar la variable de entorno JAVA_OPTS= *-
de4”

CONFIGURACION TOMCAT
=» Configuracién de memoria asignada al JVM

N FEstablecer la variable de entorno:
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JAVA_OPTS="-server -XmsMMMMm - XmxMMMMm”

3 El parametro MMMM se especifica en megas y tiene que ser el mismo tanto
en el Xms como en Xmx.

A la hora de especificar parametros de memoria tener en cuenta las limitaciones
impuestas por el Sistema.

¥ Para sistema de 32 bits. Como méximo se debe especificar 1280 megas.
¥ Para sistemas de 64 bits. No se recomienda especificar mas 3072 megas
Conexion APACHE-TOMCAT
=» Apache recomienda que para entornos de produccion se utilice MOD_JK
=» Configurar en el fichero httpd.conf solo los JK_Mount de acceso a la aplicacion, NUNCA los de

administracion (manager, admin)

5.4.3 Alta en los Elementos Habilitantes

Alta en @firma: Plataforma de autenticacion y Firma digital
http://ws024.juntadeandalucia.es/pluton/ofivirtual/quias/plataformasAFIRMA.jsp

Alta en Notific@: Sistema de notificaciones
http://ws024.juntadeandalucia.es/pluton/ofivirtual/quias/plataformasNOTIFICA.jsp

Alta en e-Notario: Acuses de recibo y fechado digital con sello de tiempo
http://ws024.juntadeandalucia.es/pluton/ofivirtual/quias/plataformasNOTARIO.jsp

Alta en @ries: Registro integrado de Entrada/salida
http://ws024.juntadeandalucia.es/pluton/ofivirtual/quias/plataformasARIES.jsp

5.44 Infraestructura especifica @Firma

Servidor de Aplicaciones para Nucleo y Fachada
> Jboss 3.2.3
> JDK1.4.2
=>» Caracteristicas Técnicas recomendadas Nodos Nucleo
3 Servidor Intel 32 bits con 2 Gb de memoria

3 §.0. Tenemos varias opciones
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3 Linux Red Hat Enterprise
3 Debian Sarge
¥ Windows 2000 SP2
N Es importante instalar un certificado SSL para establecer conexiones HTTPS
=» Caracteristicas Técnicas recomendadas Nodos Fachada (Web/Autenciacion)
3 Servidor Intel 32 bits con 1 Gb de memoria
3 §.0. Tenemos varias opciones
“ Linux Red Hat Enterprise
¥ Debian Sarge
¥ Windows 2000 SP2

N Esimportante instalar un certificado SSL para establecer conexiones HTTPS

~» Implantaciéon @Firma. Arquitectura Recomendada

FACHADA

T FIRMA WEB T
| |
| 443 JBOSS |
PETICIONES DE AUTENTICACION Y
FIRMA WEB ICLUSTER @FIRMA
NODO1
192.168.X.2
APLICACION

CUSTODIA
AUTENTICACION

443 JBOSS

|
i
FACHADA i
|
|
|

443 SSL

1
|
|
! 192.168.X.1
|
|

———— - o

1
1
! 192.168.X.6
1
1
PETICIONES \:lIE SERVICIOS WEB |
= " |
APLICACION ! i
| BALANCEADOR HW HTTPS |
|
| 192.168.X.3 !
1 [
L
NIVEL APLICACION _: NIVEL FACHADA _: |: _ NIVEL NUCLEO _‘ |— NIVEL BD
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~» Implantacion @Firma
SERVIDOR/ES DE APLICACIONES

Servidor dende reside la aplicacién web integrada con @firma.

Dentro y fuera de RC)A. Colecacién dentro de una DMZ del organisme.,

Siguiendo el estdndar hips con autenticacidn chente: wsXYZ. juntadeandalucia.es

P.Ej: Aplicacién Registro de Bienes de Altos Cargos ws037 juntadeandalucia.es

| Certficado de FINMT Clase 2 CA para servidor web, identificado por el nombre del dominio

BALANCEADOR ACCESO WEB SERVICES @FIRMA

Balanceador que recibe las peticicnes de aplicaciones integradas con los sarvicios web da

@firma. Redirige las peticiones ssl, segun la carga hacia 2| nuicleo.

Dentro ¥ fuera de R4, Colacacidn dentro de una DMZ del arganismao.

Siguiendo el estandar kups con autenticacion chents wsXYZ. juntadeandalucia.es

Ejemplo: Acceso ¥yServices - Plataforma @firma C|4P Produccién: ws029.juntadeandalucia.es

| Certificade de FMNMT Clase 2 CApara servidor web, identificado por el nombre del dominio

Celocade en el servidor nicles de @Firma.

SERVIDOR/ES FACHADA

Recibe las peticiones de aplicaciones {@firma integradas con guienticacide web, ¥ firma web.

Drentro y fusra de RCOLA, Ceolecacidn dentre de una DMZ del organisme,

Siguiendo el estindar kttbs con autenticacidn cleme wsXYZ.juntadeandalucia.es

P. Ej: Fachada Autenticacién - Plataforma @firma C|AP Produccidn wsO05. juntadeandalucia.es

| Certficade de FINMT Clase 2 CA para servidor web, identificade por el nombre del dominio

SERVIDOR/ES NUCLEO

Procesa las peticiones recibidas por parte de los clientes.

Solo desde dentro de RCJA Colocacidn dentro de una red Interna del Organismo.

Siguiendo el estandar htps: nombreServidor.Consejeria. junta-andalucia.es

F.Ej: Mucles @firma - Plataforma @firma CJ4AP Preduccién: nedofirmal .cjap junta-andalucia.es

| Certificade de FNMT Clase 2 CA para servidor web, identificade por el nombre del deminic

* Reutilizar el certificade web solicitade para el acceso a los servicios web de @Firma

A\
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5.4.5

SOLICITUD DE CERTIFICADO SSL PARA SERVIDOR WEB:
http://ws024.juntadeandalucia.es/pluton/ofivirtual/guias/componentes.jsp

INTEGRACION CON @FIRMA

=> RECOMENDAMOS ACCEDER REGULARMENTE dentro del Area Técnica de @firma en
la web Pluton, donde se encuentran disponibles una serie de actualizaciones criticas de la
plataforma @Firma, service packs, y documentaciéon actualizada regularmente para
Administradores de la Plataforma @firma e Integradores de aplicaciones.

El  acceso directo al Area  Técnica de @firma es el  siguiente:
http://ws024.juntadeandalucia.es/pluton/adminelec/ArTec/afirma.jsp

=» Tenemos a su disposicion un Sistema de Gestion de Incidencias para las Plataformas
de Administracion Electronica de la Junta de Andalucia (@ries, @firma, Notific@,
w@nda, Not@rio, etc) si durante la integracion de su aplicacion con alguna de las
plataformas de Administracion Electronica se encuentra con problemas dirijase a:
http://ws025.juntadeandalucia.es:8080/itracker (es necesario disponer de certificado digital
de la FNMT-RCM Clase 2)

Instalacion/ Configuracion Trew@

Instalacion del motor de base de datos

Revisidn de las constantes de la tabla TR_CONSTANTES en caso de generar documentos mediante
reports de oracle.

Generacién de documentos mediante OpenOffice: Ajustar los datos necesarios del componente
weboffice (weboffice.properties)

Comprobar que existen por defecto dos perfiles de usuarios asignados al sistema trew@:
TR_R_USUARIO y TR_R_ADMINISTRADOR.

Pantallas de administracién: necesario Developer 6i Parche 9 minimo

Despliegue de las J-TrAPIs

Configuracion de servlets

Configuracidn de perfiles de conexion

Revisar las librerias necesarias (JDK/JRE versién 1.4.2, ojdbc14.jar, Logdjava 1.2.9)

Montaje de los Servicios Web

Para mas detalle, consultar manual de operacion
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5.4.5.1 Requerimientos para las Aplicaciones “Cliente” de Trew@

Debe estar dada de alta en la tabla “GN_SISTEMAS”

Los usuarios de cada aplicacién deben estar dados de alta en la tabla “GN_USUARIOS” y tener
asignado uno de los roles de trew@.

Si usamos usuarios “no-oracle”, asociar el perfil correspondiente TR_R_USUARIO o
TR_R_ADMINISTRADOR

5.4.6 Instalacion/ Configuracion W@rdA

NOTA: las versiones de Tomcat soportadas son la 5.0.28 y 1a5.5.9 || JRE1.4.20 superior

Creacion/inicializacion de la base de datos (desde la aplicacion herramientas del sistema;
runSysTools.bat/runSysTools.sh)

IMP: La inicializacion solo debe ejecutarse una vez, justo después de crear la BD. En caso de
ejecutarla sobre una BD operativa, podria destruir su contenido.

Licencias. Si no se importan las licencias, el sistema w@rdA no estard disponible para clientes
Windows, NO afectara al funcionamiento de los componentes java.

Configuracion del sistema (herramienta del sistema/sistemal/configurar)
Configuracién del pool de conexiones. WEB-INF/classes/leciTd_DbConn_Cfg.xml
<Pooling>Y</Pooling>

<DataSource>java:comp/env/jdbc/warda<DataSource/>

El driver jdbc debe encontrarse en el ‘class loader’ de la méaquina virtual java donde se ejecuta el
servidor de aplicaciones.

Configuracion de los logs (WEB-INF/classes/log4j.xml)

Configurar los ‘appenders’ con la ruta correcta y level de los logs
Configurar Struts (WEB-INF/struts-config.xml)

<controller maxFileSize="10M" tempDir="C:\WARDA_HOME\uploads\* />
<set-property property="protocol" value="PROTOCOL" />

<set-property property="httpServer" value=“IP_HOST" />

<set-property property="httpPort" value=“IP_PORT" />

<set-property property="archiveRelationPath" value="RELATIONS_DIR* />
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Configuracidn de los Web Services (WEB-INF/server-config.wsdd)
<parameter name="attachments.Directory” value=“C:/WARDA_HOME/tmp/"/>

Indica la ruta del directorio donde se guardan, hasta su archivo en el sistema, los ficheros recibidos
por el servicio.

Configuracion del servicio de directorio (Solo si se usa integracion con LDAP)
WEB-INF/classes/leciTd_LdapConn_Cfg.xml
Despliegue de los modulos: wardAAdm.war,wardA.war,wardAService.war

Para la integracion en w@ndA, es necesaria la creacidbn de unos archivadores especificos
(Herramienta de importacion/exportacion)

Para mas informacién, consultar anexo del manual basico de Instalacidn y configuracion.

Instalacion/configuracidn servidor FTP

Para mas detalle, consultar manual basico de Instalacién y configuracion

5.4.7

5.4.8

Instalacion/ Configuracion Port@firmas

Instalacion modelo BD
Alta/Modificacion de la aplicacion Port@firmas en @firma
Desplegar pfirma.war y adminpfirma.war

Modificar los archivos de propiedades: pfirma\WEB-INF\classes\conn_pfirma.properties,
adminpfirma\WEB-INF\classes\conn_pfirma.properties y configurar los datos de conexién.

Revisar la variable de retorno del fichero Detector.js para que apunte al servidor de fachada

Cargar la clave publica del servidor de custodia de @firma dentro del almacén de certificados de
nuestro servidor de aplicaciones.

Configurar los servidores de firma en la herramienta de admon de port@firmas.
Revisar constantes de la aplicacion
Configurar los servicios de aviso por correo

Revisar permisos de usuario para permitir el acceso a las APIs

Conexion con Base de Datos. Recomendaciones

En caso de utilizar Oracle como BBDD.
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<> Instalar cliente de oracle en la maquina del servidor de aplicaciones.

=» Utilizar driver OCI
Utilizar el pool de conexiones de Tomcat.

=» Establecer datasource por contexto
Estimar nimero de usuarios accediendo al sistema simultaneamente, con el fin de configurar el pool
de conexiones.

5.4.9 Paginas de Error

Realizar paginas de error:
=» Especificas de Tomcat configuradas en el fichero Web.xml de la aplicacion.
=» De Apache configuradas en el fichero httpd.conf.

Indicar motivo del error y la direccion de correo que permita al usuario enviar cualquier sugerencia o
informacion.

Es necesario controlar errores como:
=» Pdgina no existe: 404
<> Error interno del servidor: 500
=» Acceso no autorizado: 403
> efc

5.410 Pruebas de Integracion

Realizar un escenario de prueba haciendo uso de todos los sistemas implicados para verificar que la
integracion es correcta.

Pruebas de stress. Es necesario que la herramienta pueda realizar la autenticacion con un certificado
digital.

=» Sugerencia: La herramienta WPl (Web Performance Trainer) se ha probado con éxito en
aplicaciones Wandables.
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