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1. Introduccion

El objetivo de este capitulo del Modelo de Gestion del Documento Electrénico (MGDE) de la
Diputacion de Almeria es facilitar la comprension de su aplicacion mediante la exposicion de
casos de uso.

Se exponen, a modo de ejemplo, algunos casos concretos de la aplicacion del MGDE segun
distintas tipologias de procedimientos administrativos en los que interviene el uso de
documentos electrénicos. Concretamente se incluyen los siguientes casos de uso:

* Resolucion automatica de solicitudes sin apertura de expediente
« Tramitacion de solicitudes con inicio telematico, pero con expediente papel
- Tramitacion de expedientes totalmente electrénica

e Tramitacion de expedientes con documentacion inicial en soporte papel, pero con
expediente electrénico

Debe tenerse en cuenta que estos casos de uso son una identificacion general de algunas de
las posibilidades de implantacion del documento y expediente electrénicos sin que pretenda
ser una guia exhaustiva de su aplicacién. En este sentido, para cada procedimiento que se
implemente sobre el modelo de gestion basado en documentos y expedientes electrénicos
debe considerarse inevitablemente una primera fase de analisis en la que se identifiquen los
siguientes aspectos:

« El codigo del Cuadro de Clasificacion al que pertenece el procedimiento y, en su
defecto, la creaciéon de una nueva entrada en el Cuadro de Clasificaciéon cuya
propuesta debera ser elevada a la Direccién de Archivo y Biblioteca.

e La Tabla de Valoracion y Acceso Documental (TVAD) aplicable al procedimiento
segun determine la Comisién Andaluza de Valoracién de Documentos (CAVD) de la
Junta de Andalucia y, en su defecto, la Direccion de Archivo y Biblioteca sera el
encargado de presentar una solicitud de propuesta de evaluacién a la CAVD.

e Los documentos que conformaran los expedientes electronicos generados a
partir del procedimiento y su formato durante la fase de tramitacién y, en su caso, una
vez cerrados. El formato a elegir dependera no solo de la tecnologia y de las
herramientas de que dispone la Diputacién de Almeria sino también de la TVAD que
sea de aplicacion al procedimiento, para poder garantizar su preservacion, si es el
caso. Se primara el uso de documentos electronicos de formato PDF/A y XML tal y
como se establece en los capitulos Modelo Tecnolégico y Modelo de Preservacion del
MGDE.

« El contenido y orden del documento de indice del expediente identificando los
documentos que se eliminaran con caracter previo al procedimiento de foliado. El
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formato y el contenido del documento de indice queda definido en el capitulo Modelo
Tecnolégico del MGDE.

» Los flujos de firmas electrénicas que aplicaran a cada documento y el formato de las
firmas segun se establece en la Politica de firma y sello electrénicos y de certificados
digitales de la Diputacién de Almeria.

« Los metadatos aplicables al expediente, a los documentos (incluido el de indice) y
a las firmas electrénicas y la forma de obtenerlos automaticamente o de forma manual
durante la tramitacién del procedimiento o si se les puede asignar un valor por defecto
segun lo definido por la reingenieria documental establecida por el modelo organizativo
del MGDE. La gestion de metadatos de la Diputacién de Almeria se define en el
capitulo de Instrumentos de Gestion Documental del MGDE.

Con el proposito de recoger esta informacién, que ha de servir para la implementacion de un
procedimiento sobre la base de documentos y expedientes electronicos, se elaboraran unas
fichas que se deberan cumplimentar en la fase de definicién de cada procedimiento siempre
con caracter previo a su implementacion sobre las herramientas tecnolégicas que le daran
soporte.

En estas fichas, una por procedimiento y para cada documento y firma electrénica que forme
parte de éste, se informara de todos los aspectos anteriormente especificados implementando
las directrices de lo que en este MGDE se establece. Para mayor informacion puede
consultarse el apartado sobre las fichas de aplicacién del modelo tecnol6gico del documento
y expediente electrénicos.

Por lo tanto, estas fichas permitiran la aplicacién del MGDE desde el mismo momento de
concepcién del procedimiento a partir de documentos y expedientes electrénicos evitando
inconsistencias en su aplicacién, a la vez que garantizard un proceso eficiente de
implantacién.

2. Resolucion automatica de solicitudes

Esta tipologia de procedimientos corresponde a aquellos servicios prestados por la Diputacion
de Almeria sin intervencién alguna de personal, es decir, totalmente automatizados. Ello es
posible gracias a la resolucién automatica de solicitudes basada en la generacién de
documentos electronicos de forma automatica a partir de la informacion albergada en los
sistemas de informacion de la Diputaciéon de Almeria como, por ejemplo, la emisién de un
justificante de registro.

En este tipo de procedimientos el solicitante obtiene, a partir de la Sede Electronica de la
Diputacion de Almeria y tras el debido proceso de identificacién, documentos generados
automaticamente con la informacién que consta en los sistemas de informacion de la
Diputacion de Almeria. Para ello se requerira la integracién entre sistemas de informacién, asi
como el establecimiento de medidas de control que garanticen la integridad, autenticidad y

AGTIC_DIPALME_MGDE_11_Casos de uso_202006_v4.0 Péagina 4 de 9
Codigo Seguro De Verificacién W07f YoYn8p2VQplnLr wXQ== Estado Fechay hora
Angel Escobar Cespedes - Diputado Delegado Area de Recursos Humanos Firmado 28/09/2020 10:13:02
Péagina 4/9
Url De Verificacién https://ov.dipal me.org/verifirm/ code/ W07f YoYn8p2VQulnLr wXQ==



https://ov.dipalme.org/verifirma/code/V3EwN2ZZb1luOHAyVlFwMW5McndYUT09

AGTIC B8 DIPUTACION

ASESORAMIENTO &' DE ALMERiA

Y GESTIAON EN TIC

disponibilidad del proceso automatizado y estrictas medidas de control que aseguren la
adecuacién del procedimiento a la normativa vigente en cada momento. Adicionalmente,
debera aprobarse via Resolucion de Presidencia para que sea reconocido formalmente como
uno de los procedimientos administrativos automatizados de la Diputacion estableciéndose
los criterios de aplicacién del procedimiento, la responsabilidad de definir, mantener y
supervisar el sistema automatizado y el érgano ante el cual impugnar las actuaciones
automatizadas tal y como establece el Reglamento de Actuacién administrativa Automatizada
de la Diputacion.

Por lo tanto, la resolucion automatica de solicitudes se aplica sélo a aquellos casos en los que
se dispone en los sistemas de informacion de toda la informacién necesaria para la generacion
automatica de la respuesta necesaria a la solicitud. Estos casos estan claramente definidos
tal y como se establece en el modelo Tecnolégico del MGDE y el Reglamento de Actuacion
Administrativa Automatizada. Como consecuencia, quedan excluidos procedimientos en los
que intervenga un acto de voluntad o la aplicacion de criterios subjetivos por parte de la
Diputacion de Almeria.

Los documentos generados en este ambito son dotados de validez juridica mediante la firma
electronica de los mismos con un sello electrénico de 6rgano de la Diputacién de Almeria la
cual se completa con un sello de tiempo para garantizar el momento de su emisién y su
perdurabilidad siguiendo lo establecido por la Politica de firma y sello electronicos y de
certificados de la Diputacion.

Adicionalmente estos documentos se completan en su contenido con un cédigo seguro de
verificacion que permite su impresidén de forma segura, es decir, sin que pierdan su valor al
poder acceder a verificar su autenticidad con el documento electrénico original a partir de este
cadigo tal y como se recoge en el capitulo de Impresion segura del MGDE.

Los documentos generados en aplicacion del procedimiento automatizado seran
almacenados en el sistema de gestion documental u otro repositorio accesible desde la Sede
Electrénica de la Diputacién de Almeria. Esta documentacion se almacenara durante el tiempo
en el que tendra validez y que corresponderd con la caducidad de la posibilidad de su
validacion a partir de la introduccion de su codigo seguro de verificacion en la Sede electrénica
que permitira comprobar su integridad y autenticidad.

En su caso, se deberan aplicar procedimientos de resellado de tiempo sobre la firma
electrénica del documento para garantizar su validez juridica durante el tiempo en que deba
ser posible validarlo. Adicionalmente, se deberan aplicar procedimientos automaticos de
eliminacién de documentos una vez éstos hayan dejado de tener validez.

Finalmente, a efectos de gestién de expedientes electronicos la ejecucion de un procedimiento
administrativo automatizado implicara la apertura de un expediente en el momento de la
solicitud que incluira la solicitud electrénica del ciudadano y el documento emitido a través de
la actuacion administrativa automatizada que una vez generado procedera al cierre
automatico del expediente.
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A continuacion, se incluye una representacion grafica simplificada de este caso de uso:

Resolucion automadtica de solicitudes sin apertura de expediente
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3. Tramitacion de expedientes totalmente electrénica

Esta tipologia de procedimientos corresponde a aquellos servicios prestados a los solicitantes
a través de medios telematicos con el soporte de expedientes electronicos, asi como
procedimientos internos sin solicitud asociada cuya tramitacion se realiza con el soporte de
expedientes electrénicos. En ambos casos el inicio del expediente y la tramitacién interna por
parte del personal de la Diputacién de Almeria hasta la resolucion del expediente se realiza a
partir de documentos electrénicos dotados de validez mediante firma electrénica y con el
soporte del flujo de procedimiento correspondiente sobre las herramientas informaticas de
gestion de expedientes de la Diputacion de Almeria.

En este tipo de procedimientos se ha resuelto la posibilidad del solicitante de relacionarse con
la Diputaciéon de Almeria a través de medios telematicos y ademas se aprovechan las ventajas
que genera el uso del documento electrénico. Para la resolucién del procedimiento el
solicitante podra optar por la notificacién en soporte papel hecho que forzara a la Diputacién
de Almeria a incorporar en el documento electrénico de resolucién un cédigo seguro de
verificacion que permita su impresién segura.

La evolucién natural de la gestién de procedimientos de la Diputacién de Almeria sera la de ir
ampliando el nimero de este tipo de procedimientos hasta su totalidad, exceptuando la
resolucién automatica de solicitudes sin apertura de expediente.

En este tipo de procedimientos sélo existiran documentos electrénicos habida cuenta que la
documentacion generada por la Diputacién lo es en este formato y, en caso de que el
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ciudadano opte por la relacién presencial con la Diputacién, la documentacion que aporte en
soporte papel sera destruida tras su digitalizacién de forma segura e incorporacién al
expediente electronico. En caso de que el ciudadano opte por la via telematica de tramitacion
la documentacién que aporte estara ya en soporte electronico.

La documentacién generada durante la tramitacién electronica debera ser almacenada en el
sistema de gestion documental, concretamente el documento de solicitud firmado por el
solicitante y la documentacidon que anexe durante la tramitacion, asi como la documentacién
generada internamente durante la resolucion de la solicitud, ya en soporte electrénico.

Al cierre del expediente se generara el proceso de foliado del expediente y confeccion del
indice electronico el cual incluira la informacion del expediente y un resumen criptografico de
los documentos que lo componen firmado con sello de 6rgano de la Diputacion de Almeria y
completado con sello de tiempo.

Como ejemplo de este caso de uso podria considerarse el procedimiento de validacion, a
partir de documentos y expedientes electrénicos, de facturas recibidas en soporte papel y
electronico.

A continuacion, se incluye una representacion grafica simplificada de este caso de uso:

AGTIC_DIPALME_MGDE_11_Casos de uso_202006_v4.0 Péagina 7 de 9

Codigo Seguro De Verificacién W07f YoYn8p2VQplnLr wXQ== Estado Fechay hora
Firmado Por Angel Escobar Cespedes - Diputado Delegado Area de Recursos Humanos Firmado 28/09/2020 10:13:02
Observaciones Péagina 7/9

Url De Verificacién

https://ov.dipal me.org/verifirm/ code/ W07f YoYn8p2VQulnLr wXQ==



https://ov.dipalme.org/verifirma/code/V3EwN2ZZb1luOHAyVlFwMW5McndYUT09

ASESORAMIENTO
Y GESTIAN EN TIC

DIPUTACION
% DE ALMERIA

Tramitacion de expedientes totalmente electronica

Q. o

Oficina Virtual Procedimiento digitalizado
Ciudadano .
Aa Registro y gestor )
. —\
de expedientes \ SV |
Documento
). Electrénico de
g/ Resolucion
Peticidon Digitalizacién .
presencial segura pocumento Gestor
electrénico Documental Notificacién?
— 7\
eV
Documento
electrénico
Notificacion Notificacion Notificacion
electrénica electrénica papel

Impresién
Segura

Documento indice . X
Cierre y foliado

del expediente
P - del expediente -

= Consultas sucesivas de la
Resolucion electrénica o de su

|
: Firma electrénica Cédigo Seguro de Verificacién Il Secuencia del
: impresidon segura

procedimiento

4. Tramitacion de expedientes con documentacién
inicial en soporte papel, pero con expediente
electréonico

Esta tipologia de procedimientos corresponde a aquellos servicios que el solicitante puede
iniciar a través de la aportacion presencial de documentos, pero cuya tramitacion por parte
del personal de la Diputacion de Almeria hasta su resolucién se realiza a partir de documentos
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electrénicos dotados de validez mediante firma electrdnica y con el soporte del flujo de
procedimiento correspondiente sobre las herramientas informaticas de gestion de expedientes
electrénicos de la Diputacién de Almeria.

Con caracter general el solicitante sigue manteniendo la posibilidad de relacionarse con la
Diputacion de Almeria mediante una relacion presencial y, por consiguiente, haciendo uso de
documentacion en soporte papel. Ello sera de aplicacion para todos los procedimientos de la
Diputacion de Almeria independientemente del grado de implantaciéon del documento
electronico sobre los mismos.

En este tipo de procedimientos el personal de la Diputacion de Almeria que atiende
presencialmente al solicitante introduce en el sistema de registro general y de gestién de
expedientes electrénicos toda la informacién relativa a la solicitud y, en su caso, digitaliza de
forma segura la documentacion aportada por el solicitante. A partir de aqui la tramitacién
interna se realiza segun el flujo de procedimiento establecido en el gestor de expedientes
electrénicos.

El solicitante podra escoger el canal preferente de notificacion, es decir, papel o electrénico y,
para practicar la notificacion, se requerira la impresion segura de la resolucién o el uso de la
plataforma de notificacion electrénica con el documento electrénico de resolucion,
respectivamente.

Se presupone que al final del proceso de implantacion del MGDE todos los procedimientos,
exceptuando los procedimientos de resolucion automatica de solicitudes sin apertura de
expediente recaeran sobre este modelo de procedimiento permitiendo a la vez la posibilidad
de su inicio telematico por parte del solicitante.

Por lo tanto, en este tipo de procedimientos sélo existiran documentos electrénicos habida
cuenta que la documentacién generada por la Diputacion de Almeria lo es en este formato vy,
en caso de que el ciudadano escoja la relacion presencial con la Diputacion la documentacién
que aporte en soporte papel sera destruida tras su digitalizacion de forma segura. Toda la
documentacidn electrénica se almacenara en el sistema de gestion documental.

Al cierre del expediente se ejecutara el proceso de foliado del expediente el cual generara un
documento indice en formato XML que incluird la informacion del expediente y un resumen
criptografico de los documentos que lo componen firmado con sello de érgano de la Diputacion
de Almeria y completado con sello de tiempo.

Respecto a la representacion grafica simplificada seria de aplicacién el grafico incluido en el
apartado anterior. Como ejemplos nos referimos también al apartado anterior.
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