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Auditoria MOREQ2 en el SGDE del Ayuntamiento de Picanya

Resumen

El presente trabajo realiza un anAlisis del sistema de gestion documental electronico del
ayuntamiento de Picanya, junto con una revision de todos los mddulos adicionales al
mismo, como puedan ser los procedimientos electréonicos (disefiados en BPM), la
tramitacion de los mismos, la firma electrénica de documentos, y todo lo que conlleva la
plataforma de Administracion Electronica.

Una vez descrito el proyecto se procede a hacer un chequeo de las caracteristicas de la
norma MOREQ2 sobre el mismo para verificar cuales se cumplen y cudles no. Tras el
chequeo del cumplimiento se realizarA una propuesta de mejora sobre los no
cumplimientos y alguna propuesta del director del proyecto.

Finalmente se expondran dichas propuestas y se describirdn aquellas que se hayan
podido poner en marcha en el ayuntamiento, dando detalles de los mismos.
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1. Introduccidn

1.1. Objetivos
El presente Trabajo de Fin de Grado trata de un estudio de situacion, evaluacion y
propuesta de mejora del SGDE (Sistema de Gestion de Documentos Electronicos) del
Ayuntamiento de Picanya, con el objetivo de mejorar el sistema de informacion
municipal, entendiendo el SGDE como niicleo del mismo.

A parte del objetivo inicial de obtener dichos informes de evaluacién y de propuesta, se
pretende que en una segunda fase, basandose en un andlisis de requisitos més completo
que el que aqui se ofrezca, y fuera del &mbito del presente proyecto, desarrollar una
solucion que aporte todo aquello que no pueda completar el ambito de la propuesta
meramente organizativa de SGDE.

Enumerando los objetivos tendriamos:

- Realizar un anélisis de la situacién actual del SGDE del Ayuntamiento.

- Obtener una evaluacion del sistema del grado de cumplimiento de la norma
MOREQz2!

- Extraer los requisitos necesarios propuestos por el Ayuntamiento para la mejora
del sistema

- Realizar una propuesta de implementacion de dichas mejoras

1.2. Metodologia
Tras detectar la problemética y la necesidad de la evaluacién y mejora del SGDE se
procede mediante la siguiente metodologia:

- Estudio de bibliografia, tanto de cursos realizados como de trabajo de
investigacion en internet y diversos fondos bibliograficos.

- Analisis del sistema actual para establecer el estado del mismo.

- Chequeo del SGDE a partir de los requisitos de MOREQz2.

- Redaccion de propuestas de mejora basadas en las necesidades de la corporaciéon
municipal.

- Redaccion de conclusiones

1 Inforesight Limited. [web] Moreq2 [en linea] [Consultado 02/03/14]. Disponible en
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http://www.moreq2.eu/
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2. Motivacion

2.1. Implantacion de la plataforma de Administraciéon Electrénica

en el Ayuntamiento de Picanya
El ayuntamiento de Picanya ha sido pionero en modernizaciéon a varios niveles, tanto a
nivel provincial, de comunidad y estatal. Desde siempre ha estado en la vanguardia en
modelo de pueblo, por ser una poblaciéon dotada de buenos servicios y comunicaciones
cerca de Valencia, sin perder la esencia y las bondades de un municipio valenciano.

Picanya es una poblacién situada a 5 km. de Valencia y 2 de Torrent, con una agricultura
productiva y un desarrollo industrial progresivo, localizada en el Area Metropolitana de
Valencia (Comarca de L'Horta Sud) y préxima a importantes focos de empleo potencial,
con un crecimiento demografico mantenido a lo largo de los ultimos anos. En la
actualidad Picanya cuenta con una poblacion superior a 11.000 habitantes. Desde el
afio 1992 se encuentra hermanada con la poblacion francesa de Panazol. Existen varias
explotaciones agricolas, con predominio de citricos y cultivos de temporada, asi como
viveros de plantas y flores; dos poligonos industriales ocupados y en produccion y, otro,
en fase avanzada de desarrollo donde se agrupan las industrias y servicios de la
poblacion. Su término municipal tiene unas 770 hectireas de terreno plano y esta
atravesado por el Barranco de Chiva, como principal accidente orografico. Esta
comunicada directamente mediante autovias (Autovia Valencia-Torrent, Distribuidor
Comarcal Sur etc.) con: - Aeropuerto de Manises (12 Km.) - Puerto de Valencia (13 Km.) -
Nacional ITI (6 Km) - V30 (3 Km)- Valencia ciudad (3 Km) - Parque tecnologico (18 Km.).
Dispone de un Centro de Salud de atencién primaria, con actividades curativas y de
promocion de la salud. Cuenta con una oficina de correos que incluye Caja Postal y
Telégrafos, y un Juzgado de Paz, donde se dan los servicios competentes de este 6rgano
judicial.2

El ayuntamiento cuenta con web municipal desde el afio 19993, siendo de los primeros
municipios valencianos en contar con este medio, y siendo desde entonces una de las
webs municipales més visitadas.

Igualmente desde el afio 2003 Picanya cuenta con la certificacion ISO 9002 en tres de
sus cuatro servicios, y desde 2014 cuenta con certificacion en Cartas de Servicio.45

En el afio 2009 se cred el Area de Informatica, que hasta entonces no existia dentro del
organigrama, dotada por tres personas y dependiendo directamente de alcaldia. Desde
este momento, y persiguiendo el cumplimiento de la Ley 11/2007 de Acceso Electronico
de los Ciudadanos a las Administraciones Publicas, se cre6 un Plan de Modernizacion

2 Ajuntament de Picanya [en linea]. [Consulta: 23/02/2014]. Disponible en: < >
SAMORAGA, Robert (1999): "www.ajuntament.picanya.org, l'espai web de Picanya, De Casa en
Casa [en linea], II Epoca, any VIII, nim. 47, p. 1. Diciembre 1999. Disponible en:

4 PICANYA, 2003. Acta de Junta de Gobierno Local de 24 de Julio, Aprobacién de adhesion a
Certificacion ISO. Disponible Secretaria General del Ayuntamiento de Picanya

5 PICANYA, 2014. Acta de Pleno de 4 de Marzo. Acuerdo de puesta en marcha de Sistema de
Calidad mediante Cartas de Servicio. Disponible Secretaria General del Ayuntamiento de Picanya

.


http://www.mairie-panazol.fr/
http://www.picanya.org/
http://www.picanya.org/rs/729/d112d6ad-54ec-438b-9358-4483f9e98868/f6d/fd/1/filename/ajuntament-de-picanya-num-47-ii-epoca-any-viii-n-47-desembre-1999-gener-2000.pdf
http://www.picanya.org/rs/729/d112d6ad-54ec-438b-9358-4483f9e98868/f6d/fd/1/filename/ajuntament-de-picanya-num-47-ii-epoca-any-viii-n-47-desembre-1999-gener-2000.pdf
http://www.picanya.org/rs/729/d112d6ad-54ec-438b-9358-4483f9e98868/f6d/fd/1/filename/ajuntament-de-picanya-num-47-ii-epoca-any-viii-n-47-desembre-1999-gener-2000.pdf

que afectaba a toda la organizacion, que conllevd una serie de actuaciones que
cambiarian la forma de funcionar tradicional de dicha organizacion.

En una primera fase que dur6 entre seis meses y un ano, se trabajo en la reorganizacion
del sistema informatico, creando cuentas de usuarios dentro de un Directorio Activo,
unificando sistemas de informacién, creando cuentas de correo personal y
departamental, revisando permisos y carpetas de usuarios y validando todo lo relativo a
contingencias generales.

A partir de este momento se consider6 la informatica de importancia estratégica para la
organizacion, apoyandose directamente desde direccion. Se cred6 una Comision de
Modernizaciéon formada por los cuatro directores de area, el secretario, interventor,
alcalde y jefe de informatica. En esta comision se debatian y decidian todos los aspectos
relacionados con la modernizacion, ya sea la prioridad de los proyectos llevados a cabo o
la idoneidad o no de determinados asuntos.

Se realizaron una serie de acciones formativas que sirvieron para dar formacién bésica
de informatica al personal municipal por un lado, para afianzar conceptos de ofimatica y
uso de sistemas informaticos, y por otro lado para comenzar a sentar las bases de
aspectos relacionados con la Administraciéon Electronica.

Llegados a este punto comenzamos con la implantacion de la administracion electronica
que puede ser vista desde tres fases y que motivan principalmente lo que se vera en el
presente proyecto. ©

2.1.1. Reorganizacion de Sistemas

La primera fase consistia en reorganizar y buscar las mejores soluciones dentro de las
aplicaciones de BackOffice. Esto implica que dentro de las aplicaciones de gestion
administrativa interna municipal (contabilidad, gestion tributaria, seguimiento de
expedientes...) habia que encontrar o afianzar soluciones que nos permitieran el
desarrollo de la Administracion Electronica. Para ello debian ser interoperables,
integrables, permitir generacién de documentacion electrénica, etc. Ademaés dentro de la
integracion, debiamos buscar la mayor cohesién de la informacion posible (terceros,
territorio, expedientes...).

2.1.2. Integracion de BackOffice y puesta en marcha de firma electronica

La segunda fase consistia en la implantacién de procesos electronicos y la digitalizacion
de los mismos. Emprendimos una estrategia de dentro hacia fuera, es decir, del
BackOffice al FrontOffice, Basandonos en lo disenado de procedimientos operativos en
el plan de calidad ISO 9002 procedimos a realizar un primer esbozo del Manual de
Procedimientos electronico y de Catalogo de tramites y procesos. La digitalizacion
consistia en la automatizacion de los procesos mediante tecnologia BPM, incorporando
documentos en formato digital y firmandolos digitalmente para su tramitaciéon
automatica.

Comenzamos por el procedimiento de resoluciones de alcaldia (figura 1), como eje
vertebrador del procedimiento administrativo coman. Dicho de otra manera, al tener la
mayoria de los expedientes una o varias resoluciones de alcaldia, y al ser el libro de

6 PICANYA, 2009. Acta de Pleno Ordinario de 1 de Enero. Aprobada Ordenanza de
Administracion Electronica. Disponible Secretaria General del Ayuntamiento de Picanya.
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resoluciones unico y obligatorio electrénico, de alguna manera “oblig6” a todo el personal
municipal a utilizar este medio.

Para el desarrollo de dichos procedimientos utilizamos el producto comercial de la
empresa AYTOS, llamado FirmaDoc BPM.

Firmadoc BPM es un producto que incluye los siguientes médulos:

- Gestion Documental. El gestor documental es propio, y es el principal objeto
de este proyecto. En sus inicios estaba basado en Moreq, pero fue evolucionando
conforme a las necesidades funcionales

- Firma electronica. Sistema de firma electronica reconocida, usando
certificados digitales, para la aprobaciéon de documentos. Se apoya en el gestor
documental y sus metadatos. Incluye una pequefia logica que permite
condicionar la firma de los documentos en base a dichos metadatos.

- Seguimiento de Expedientes (Tecnologia BPM). Permite la mecanizacion de
los procesos, mediante Workflow en la tecnologia Business Process Management,
o Gestion de Procesos de Negocio.”

7 Object Management Group - Business Process Model and Notation. (Organismo oficial, donde
se especifica la notacién). [En linea]. [Consulta: 15/03/14]. Disponible en
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http://www.bpmn.org/

FIGURA 1 — PROCEDIMIENTO DE RESOLUCIONES DE ALCALDIA (VERSION PRELIMINAR)
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FUENTE — DISENO DE PRODUCCION PROPIA EN FIRMADOC BPM

Junto a este procedimiento de resoluciones de alcaldia (anexo 4) se inici6 otro para
realizar convocatorias de Organos Colegiados (figura 2), mediante el cual se pretendia,
primero convocar de manera automatica y electrénica a los miembros de estos 6rganos
(Mesas Informativas, Junta de Gobierno Local, Especial de Cuentas y Pleno del
Ayuntamiento), y segundo aportar un libro electrénico de actas de dichos actos.

En esta fase se puso en marcha la automatizacion del procedimiento de gastos (figura 3),
incluyendo la reserva de crédito, aprobacion de los documentos administrativos
correspondientes (Retencion de Crédito, Autorizacion, Disposicion y Ordenacion del
Gasto), asi como las facturas justificativas y las relaciones de obligaciones y
transferencias.

Estos procedimientos electronicos, acarreaban mucha documentacion administrativa
asociada a los mismos. En el caso de las resoluciones, se requiere el borrador de la misma
y al menos una notificacion por interesado del resultado del decreto. Admas
normalmente no se hace la aprobacion de documentos con tan solo el texto de la

o Y
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resolucion. Esta es consecuencia de otros informes previos de diferente indole. A veces
estos llegaban en papel y en otras ocasiones adjuntos a la resolucion electronica.

En el caso de los 6rganos colegiados, la situacion es similar. Cuando se convoca una
comision o un pleno se he de llevar documentacién complementaria correspondiente a
expedientes administrativos, con lo que hay documentos relativos a la gestiéon de la
propia convocatoria y documentacion asociada a expedientes en tramitacion.

Finalmente tenemos la documentacién asociada a la gestion contable, la cual es de un
gran volumen, causada por el método de integracion entre la aplicacion de contabilidad
y la base de datos documental, que se hizo en una fase muy temprana del gestor
documental como producto comercial (afio 2001). La forma de abordar esto fue en crear
una tipologia documental para cada documento o reporte que se generara en la
aplicacion de contabilidad, independientemente de si esta realmente se almacenara, se
firmara o se usara en algin expediente. Ademas la tipologia seria diferente para cada
casuistica que se encontrara en la aplicacion. Por ejemplo, no es lo mismo el tipo de
documento asociado a una operaciéon de retencion de crédito para disponible que una
operacion de retencion de crédito para retenido. Esto implica que sblo con la
contabilidad los tipos de documentos ascendian a muchos cientos.

2.1.3. Integracion de Backoffice con Frontoffice y Publicaciéon de Servicios al
Ciudadano
Y por ultimo tendriamos la tercera fase de implementacion de la administracion
electrénica, que supone la puesta en marcha y el impulso de los servicios por internet, es
decir, el frontoffice. Deberiamos haber iniciado esta fase a mitad de 2012 y desarrollado
en 2013, pero fue retrasado por no tener clara la organizacion documental, aspecto que
es la principal motivacion del presente documento técnico.

Entre los asuntos que se han tratado podemos mencionar la publicacién de una sede
electrénica ( ) con registro telematico y algunos servicios
bésicos de presentacién telematica de documentos, y la publicacién de un portal para
reserva de actividades culturales y deportivas ( ).

“J o
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FIGURA 2 — PROCEDIMIENTO DE ORGANOS COLEGIADOS
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FIGURA 3 — PROCEDIMIENTO DE GASTOS
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2.2. El problema del SGDE
Como consecuencia de todo lo explicado anteriormente, y a partir de toda la
documentacion generada en el sistema, hubo una situacion que, al no haber establecido
una clasificacién documental, un método y un orden previo, el ayuntamiento se encontro
en una situacion de descontrol en cuanto a la informacion almacenada en dicho SGDE,
que incorporaba informacion de muchos tipos y por muchas entradas en el sistema.

El problema fue detectado con anterioridad, sin embargo, al no disponer el ayuntamiento
de un profesional de archivistica, no fuimos capaces de dar la importancia debida en la
Comisiéon de Modernizacién para que se considerara el problema con la importancia que
debia.

El principal problema que teniamos es que el SGDE no era facil localizar la informacion
y en muchos casos esta aparecia duplicada o no aparecia. En otros habia que buscar en
diferentes sitios para encontrarla. Otro de los problemas es que la nomenclatura de los
expedientes y de los documentos no era uniforme ni representativa de la informacion
que contenian, tal y como se muestra en Anexo 1, con la tipologia encontrada en dicha
situacion

Ante tal situacion primero realizamos un pequeio anélisis, tratando de poner soluciones
que estuviesen a nuestro alcance. Se empez6 a consultar con empresas especializadas y
con profesionales de la archivistica de otros ayuntamientos. En general, las soluciones
propuestas eran excesivamente complejas para lo que nosotros podiamos afrontar.

En una de las conversaciones con compaineros informaticos de otros municipios,
pudimos ver que la forma maéas habitual que se estaba adoptando para clasificar
documentos en los sistemas existentes era lo que establecia el ENI8. En este momento no
fuimos capaces de ver si esta era la mejor de las soluciones, dado nuestro
desconocimiento del tema, pero si parecia algo 16gico y que nos ayudaria a simplificar el
sistema y hacerlo mas manejable.

En este momento no fuimos capaces de comprender que la tipologia establecida por el
Esquema Nacional de Interoperabilidad estaba pensado precisamente para eso: para la
interoperabilidad y no para clasificar documentos en el SGDE municipal. Sin embargo,
nos consta a dia de hoy que en muchos municipios que no han implementado una
clasificacion de dicho sistema es el modelo que estan siguiendo, basicamente por la no
participacion de archiveros municipales.

Ni tan siquiera podiamos (ni pueden la mayoria de las organizaciones puablicas que estan
en este caso) establecer o disenar un catilogo de politicas de conservacion y disposicion
de la documentaciéon administrativa, puesto que localizar con fiabilidad la
documentacion de un expediente se hacia muy dificil.

El punto de inflexién llegd un dia de pleno en el ayuntamiento, en el que la secretaria de
la corporacion no fue capaz de conformar un expediente y hubo bastante revuelo en el

8 ESPANA. 2010. RD 4/2010 de 8 de Enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad. Boletin Oficial del Estado [en lineal. 29 de Enero de 2010. [Consulta
12/02/14]. Disponible en:
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salon de plenos, demostrando una falta de organizacion que en este caso si hizo
preocuparse al equipo de gobierno.

A partir de este momento se consider6 una prioridad la reorganizacion del SGDE,
dejando a un lado el resto de proyectos de modernizacion existentes.

2.3. Abordando el problema
Cuando empezamos a analizar la situacion para darle una solucion, se hizo patente
nuestra falta de capacidad técnica para encontrar una soluciéon perdurable. Cuando
estableces una norma y un criterio de organizacion y clasificacion, el deshacerlo se hace
muy complejo, con lo que la decision de clasificacion, que iba a suponer un trabajo muy
arduo de reubicar y reclasificar todo lo existente, debia de hacerse con certeza y sin
equivocarse (al menos demasiado).

Primero que nada empezamos a hablar con empresas y profesionales del sector, como se
ha comentado anteriormente. El problema es que en unos casos y en otros, este personal
no podia dedicarnos el tiempo requerido, y en el caso de las empresas las soluciones
propuestas eran excesivamente caras para lo que la organizacion se podia permitir.

Por otro lado el hecho de contratar una consultoria externa, sin participar activamente
en el disefo de la solucion hace que la formacion sea tan vital que el riesgo de no calar
en la organizacion nos provocaba un poco de inseguridad. Pensamos que era mejor
formarnos nosotros y aportar nuestra propia solucion.

Tras varios meses de investigacion (segtin lo detallado en el capitulo 1) elaboramos un
cuadro de clasificacion basado en funciones y en tipos de expedientes (series) que nos
serviria como el Cuadro de Clasificacién 2.0 (ver Anexo 2). Nos basamos en tratar de
controlar al maximo la tipologia documental y hacerlas depender de grupos funcionales
(Subfondos Documentales, como se vera mas adelante) y tipos de expedientes (Series
Documentales), junto con el orden de aparicion en la tramitacion del mismo (ver Anexo

5).

El trabajo fue muy duro para reubicar toda la informaciéon en la nueva clasificacion,
primero desde el punto de vista de la ubicacién logica y fisica de los documentos, y
después desde el punto de vista de la revision de los predicados funcionales del sistema
automatico de firmas y de BPM, que dependian directamente de la tipologia documental,
ademas del catalogo de tipos de documentos asignados a los tramites del registro de
entrada. Pero al final mereci6 la pena, porque pasamos de un sistema ca6tico a otro mas
organizado y donde se podia encontrar la informaciéon de una manera mas logica y
sencilla.

Aln qued6 pendiente el tema de la tipologia documental asociada al sistema de
informacién contable, pero lo solucionamos ocultando los tipos no utilizados y los
utilizados pero que no servian, metiéndolos en una familia de tipos a parte. El problema
radica en que la primera aplicacién de la empresa AYTOS en integrarse con el gestor
documental fue este SICALWin (Sistema de Informacién Contable para las
Administraciones Locales). En este momento se tuvo que idear la manera de que los
documentos administrativos generados por este sistema (operaciones de todo tipo, cada
una con un tipo de tramitaciéon y firmantes, ademés de otra serie de documentos
contables que requieren aprobacién, como pueden ser informes de Modificaciones de
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Crédito, Documentos Contables de Justificacion de Ingreso o de Gasto, Actas de Arqueo,
Relaciones de Operaciones...) pasaran a formar parte del SGDE y del sistema de
tramitacion era asociar a cada informe generado fuera un tipo de documento distinto. Si
para cada tipo de operaciéon pueden caber del orden de 3 o cuatro informes distintos, y
hay unos 80 tipos de operaciones, mas todos los informes del sistema han de tener su
correspondiente Tipo de Documento, el resultado es que tenemos mas de 300 tipos de
documentos asociados al gestor documental. Se usen o no.

Una de las soluciones por las que se va a optar es asociar al SGDE so6lo aquello que tenga
que almacenarse y/o firmarse. El resto quedara en cada una de las bases de datos de los
sistemas de gestion que, aunque se pueden considerar de una manera logica dentro del
SGDE (se han de considerar en el cuadro de clasificacion este tipo de registros de bases
de datos como parte del repositorio documental), no forman parte de la gestion de
documentos que forman parte del expediente que se tramita, con lo que queda fuera de
este Ambito de aplicacion.

2.4. Acerca de MOREQ2
Ante la problematica anteriormente descrita, se ha decidido aplicar un chequeo del
sistema tomando una norma de reconocido prestigio, utilizada ex profeso para entidades
en el marco de la UE. Y este es el caso de Moreq, concretamente Moreq2 que
describiremos a continuacion.

Este chequeo nos permitira, por un lado detectar posibles fallos en la organizacion del
sistema que nos dé lugar a propuestas de mejora, y por otro lado chequeara deficiencias
en el SGDE en uso de cara a proponer a la empresa o desarrollar a parte la
correspondiente mejora.

2.4.1. Preambulo
Moreq2 es la segunda aproximacion del Modelo de Requisitos para la gestion de
Documentos Electronicos, es decir, de documentos. Describe por tanto los requisitos
evaluables que deben cumplir los ERMS (Sistemas de Gestibn de Documentos
Electronicos), en este caso el SGDE (Sistema de Gestiébn Documental Electronica), para
gestionar correctamente los documentos del tipo documentos.

Los destinatarios de Moreq dos pueden ser centros oficiales, usuarios potenciales del
sistema, creadores y desarrolladores de sistemas de gestion documental o entidades y
empresas de formacion en SGDE.

Se define el concepto "documento", segin lo establecido en la ISO/UNE 15489 como
"Informacién creada o recibida, conservada como informacién y prueba, por una
organizaciéon o un individuo en el desarrollo de sus actividades, o en virtud de sus
obligaciones legales". Con lo que no siempre un documento o documento es s6lo una
factura, un contrato o un informe en formato electrénico. También lo es un video, una
foto, una pagina web o una base de datos siempre que sea tnico y original, las copias no
son “documentos”.

Los ERMS son los sistemas que gestionan los documentos, tanto electréonicos como
fisicos.. Algunos de estos documentos se envian al archivo tras su utilizacién en la fase
administrativa. La gestion de los documentos conlleva su creacion, recepcion,

15

')



'/

Auditoria MOREQ2 en el SGDE del Ayuntamiento de Picanya

mantenimiento, uso, conservacién y disposicion (transferencia, conservacién o
eliminaci6n).

Moreq en su primera version, publicada en 2001 y desarrollada por Cornwell Affiliates
para el programa IDA (Intercambio de datos entre Administraciones)? de la Comisién
Europea, naci6 como una norma publica, gratuita y no certificable.

Moreq2'° es una norma también publica y gratuita, desarrollada por Serco Consulting
(que adquirié a Cornwell Management Consultants) por encargo de la CE y el DLM
Forum. Se ha encargado de su revision un Consejo Editorial formado por expertos
internacionales en el campo de los archivos, industria e instituciones gubernamentales,
y un panel de mas de 200 voluntarios de casi 30 paises.

El principal objetivo de Moreq2 se centra en desarrollar un modelo de requisitos
funcionales que sean evaluables, compatibles con la primera version de Moreq, dentro
del contexto europeo, con el objetivo de apoyar un esquema de conformidad que pueda
certificarse sin problemas por cualquier entidad independiente.

Los requisitos se separan entre los funcionales y los no funcionales. Cada uno se
acompana de un atributo llamado "test", que presenta los siguientes valores:

-y - el requisito puede ser cotejado formalmente

- n - el requisito no puede ser cotejado formalmente

- p - El requisito puede ser cotejado pero la cobertura del cotejo puede ser parcial,
y/o puede que no sea posible descubrir la falta de conformidad.

Ademas hay requisitos MUST (debe, obligatorios) y SHOULD (deberia, opcional).
Los mo6dulos base tratan la siguiente temética:

- Cuadro de clasificacion y organizacion de los expedientes.
- Controles y seguridad

- Retencion y disposicion (eliminacion)

- Captura y declaracion de los documentos

- Referenciacion

- Presentacion, recuperacion y busqueda

- Funciones administrativas

- Requisitos no funcionales

- Requisitos de metadatos

Dentro de los médulos opcionales se revisa:

- Gestion de los expedientes y documentos no electronicos
- Disposicion de los documentos en papel

- Gestidon de documentos y trabajo colaborativo

- Workflow existente

- Casework existente

9 European eGovernment Services. Moreq - managing electronic records made easy [En
linea]. [Consultado 23/03/14]. Disponible en

1o Inforesight Limited. [web] Moreq2 [en linea] [Consultado 02/03/14]. Disponible en


http://ec.europa.eu/idabc/en/document/413.html
http://www.moreq2.eu/

- Integracion con sistemas de contenidos
- Firmas electronicas

- Encriptacion

- Gestion de derechos digitales

- Sistemas distribuidos

- Trabajo remoto y fuera de linea

- Integracion con fax

- Categorias de seguridad.

2.4.2. Moreq2 Test Framework
El Moreq2 Test Framework (MTF) es un documento que pretende proporcionar un
medio consistente para verificar la conformidad con los requisitos de Moreq2 de los
ERMS. Contiene los test que permiten auditarlos.

El documento ha sido llevado a cabo por la empresa Imbus AG como parte del proyecto
Moreqz2 y se ofrece publicamente. Esta disefiado para soportar los test de los sistemas
de gestion de documentos electréonicos (ERMSs) que se asumen que son productos Off
the Shelf (Requisito de calidad de la ISO 25051). Es el documento en el que se basa el test
del presente documento en el apartado 3.

El MTF se estructura en un conjunto de modulos de evaluaciéon que corresponden
directamente con los moédulos de requisitos que contiene la especificacion Moreq2.
Dentro de cada modulo se proporciona un conjunto de test con el fin de evaluar cada
requisito funcional. Dentro de cada modulo se proporcionan al menos un “Test Case”
para cada requisito funcional. Los requisitos funcionales escapan del alcance del MTF.
Cada prueba tiene una salida clara (Conforme o No Conforme).

Los requisitos a chequear, y que se haran en el presente documento para el sistema de
estudio (Ayuntamiento de Picanya) en el punto 3, corresponden a los siguientes:

- Requisitos 3-1 Cuadro de Clasificacion

- Requisitos 3-2 Clases y expedientes

- Requisitos 3-3 Volimenes y sub-expedientes

- Requisitos 4-1 Acceso

- Requisitos 4-2 Pistas de auditoria

- Requisitos 4-3 Copia de seguridad y recuperacion

- Requisitos 4-4 Documentos esenciales

- Requisitos 5-1 Tablas de conservacion y disposicion

- Requisitos 5-2 Revision de las acciones de disposicion
- Requisitos 5-3 Transferencia, exportacion y destruccion
- Requisitos 6-1 Captura

- Requisitos 6-2 Importaciones en masa

- Requisitos 6-3 Gestion del correo electrénico

- Requisitos 6-4 Tipos de documento

- Requisitos 6-5 Escaneado y gestion de imagenes

- Requisitos 7-1 Cédigos de clasificaciéon

- Requisitos 7-2 Identificadores de sistema

- Requisitos 8-1 Basqueda y recuperacion

1 Imbus AG. [pdf] 2008. Moreq2 Test Framework [en linea] [Consultado 02/03/14]. Disponible
en
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Requisitos 9-1 Administracion general

Requisitos 9-2 Informes

Requisitos 9-3 Cambio supresion y redaccion de documentos

Requisitos 10-1 Gestion de expedientes y de documentos fisicos (no electrénicos)
Requisitos 10-2 Disposicién de documentos fisicos

Requisitos 10-3 Gestion documental y tareas de colaboracion

Requisitos 10-4 Flujos de trabajo

Requisitos 10-5 Tramitacion de expedientes

Requisitos 12-1-2 Requisitos generales de metadatos

Requisitos 13-4 Modelo de control de accesos

A su vez cada modulo de test del MTF se organiza en dos tipos de documentos:

- Casos de Test (TC): Son los test que permiten evaluar si son conformes los ERMS
con los requisitos del Moreq2

- Los Repositorios de Datos de Test (TDR). Descripcion genérica de los detalles de
los test, pero solo aquellos que son necesarios para la evaluacion.

La relacion entre los items de TC y TDR nos da como resultado unos identificadores
especificos que nos proporcionan informaciéon para metadatos de Moreq2:

FIGURA 4 — INFORMACION DE METADATOS TC Y TDR

Test Cases TDR
MoReq2 specification Available? | Included? | Remarks
3 Classification Scheme and File Organisation yes yes
4 Controls and Security yes yes
5 Retention and Disposition yes yes
6 Capturing and Declaring Records yes yes
7 Referencing yes yes
8 Searching, Retrieval and Presentation yes yes
9 Administrative Functions yes yes
10.1 Management of Physical (Non-electronic) Files and Records yes yes
10.2 Disposition of Physical Records yes yes
10.3 Document Management and Collaborative Working yes yes
10.4 Workflow yes yes
10.5 Casework yes yes
10.6 Integration with Content Management Systems yes yes
10.7 Electronic Signatures yes yas
10.8 Encryption yes yes
10.9 Digital Rights Management Al requirements of
no no this chapter are not
festable
10.10 Distributed Systems yes no
10.11 Offline and Remote Working yes yes
10.12 Fax Integration yes yas
10.13 Security Categories yes yes

FUENTE: ESPECIFICACION MOREQ2 [EN LINEA]. [CONSULTADA 07/03/14]. DISPONIBLE EN

2.4.3. Esquema XML de Moreq2
Moreq2 ofrece un esquema publico y gratuito de XML, para facilitar la importacion y
exportacion entre sistemas de los cuadros de clasificacion y sus expedientes y
documentos, y de los calendarios de conservacion y disposicion.

Esta necesidad de poder importar y exportar informacion viene especificada en varios
puntos de Moreq2. Concretamente se especifica que si se ha publicado el esquema, se ha
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de poder exportar e importar documentos en conformidad a este esquema. Igualmente
se ha de poder importar y exportar el cuadro de clasificacion y sus expedientes.

El esquema XML de Moreq2 viene descrito en diferentes ficheros que se organizan de la
siguiente manera:

- Moreq2.xsd — fichero principal. Contiene la raiz del nodo referente al Cuadro de
Clasificacion y a otros. Los otros esquemas se enlazan tanto directamente como
indirectamente.

- El resto de ficheros hacen referencia al resto de objetos del sistema (clases,
componentes, agente, expediente, sub-expediente, volumen, documento, tipo de
documento, grupo, rol, usuario...).

2.4.4. El cuadro de clasificacion en Moreq2
Los dos pilares basicos de Moreq2 son el cuadro de clasificacion y el calendario de
conservacion y disposicion, que depende directamente del primero.

El cuadro de clasificacion es el fundamento de un SGDE (o ERMS). Permite almacenar
un documento electrénico junto con otros documentos que proporcionan su contexto,
define la forma en la que los documentos electronicos se organizan en expedientes y se
relacionan entre si.

El cuadro de clasificacion permite organizar los documentos en clases, expedientes,
sub-expedientes y voliimenes. Han de poder ser miltiples y heredables (de niveles
altos a los niveles inferiores).

FIGURA 5 - EJEMPLO DE CUADRO DE CLASIFICACION

Classification Codes

Classification scheme

1 1
001 Corporate 002 Palicies & etc.
Direction Practices
1
1 1 1 1

Business Planning & Internal Quality
002 001 002
[OOW Continuity ] [ Reporting ] [ Policies ] [ Management ]

001 Strategy ’— etc. ’— etc. |— etc.

003 Disaster Recovery

Key: X Class title
nnn Classification Code

FUENTE: ESPECIFICACION MOREQ2 [EN LINEA]. [CONSULTADA 07/03/14]. DISPONIBLE EN
HTTP://MOREQ2.EU/ATTACHMENTS/ARTICLE/189/MOREQ2_TYPESET_ VERSION.PDF
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FIGURA 7 -ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS EN UN CUADRO DE CLASIFICACION

| Quadre de classificacio

I
Classq Classq Class
 Classeg  Classe [classq

| Classel | Classel | Classel | Classel | Classd | Classel | Classel
: .-—L|_| : | | | — ré%l
|Ex . IJ |Exp, |Ex . IJ | Classel | Classel | Classel | EX-_I-l Exp.
Dol [oossl! [bocsll [ - -
[Docs. [ Docs. [ Docs. |Exp._|-| [Exp. | [Exp. |Docs.|J Docs.
L1l
Exp. - Expedients |Docs.|J [ Docs. | |Docs.|-|'|-IJ

Clau: Docs. - Documents

FUENTE: ESPECIFICACION MOREQ2 VERSION CATALAN (GENERALITAT DE CATALUNYA) [EN LINEA].
[cONSULTADA 07/03/14]. DISPONIBLE EN

FIGURA 8 — MODELO ENTIDAD — RELACION DEL MOREQ2

Document
Document ~
| O-%||0-%
1 S’EMMAGATZEMA
N2
JFORMAT
PER
1-% 1 1
| Volum | | Subexpedient
| Comp. |

FUENTE: ESPECIFICACION MOREQ2 VERSION CATALAN (GENERALITAT DE CATALUNYA) [EN LINEA].
[cONSULTADA 07/03/14]. DISPONIBLE EN

Los cuadros de clasificacion han de poderse exportar e importar, junto con sus
expedientes y documentos, en formatos abiertos y en el esquema XML especificado en
Moreq2.

Cuando el SGDE importe o exporte todo o parte de un cuadro de clasificacién, debe poder
importar los metadatos asociados, el calendario de conservacion y disposiciéon y las
huellas o rastros de auditoria (audit trail).


http://www20.gencat.cat/docs/CulturaDepartament/DGPC/Arxius_i_Gestio_Documental/00_Actualitat/Moreq2/MoReq2_TextCA_20100727.doc
http://www20.gencat.cat/docs/CulturaDepartament/DGPC/Arxius_i_Gestio_Documental/00_Actualitat/Moreq2/MoReq2_TextCA_20100727.doc
http://www20.gencat.cat/docs/CulturaDepartament/DGPC/Arxius_i_Gestio_Documental/00_Actualitat/Moreq2/MoReq2_TextCA_20100727.doc
http://www20.gencat.cat/docs/CulturaDepartament/DGPC/Arxius_i_Gestio_Documental/00_Actualitat/Moreq2/MoReq2_TextCA_20100727.doc

FIGURA 9 - MODELO ENTIDAD RELACION MOREQ2 (COMPLETO)
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1

Bl CONTAINS
1-%
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Document 1-%
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0-% T-*
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Document % Record I Record
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1 OF 1 >
e
J IS MADE L IS MADE
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1-%
-%*
1 {  Component |
Key:

1Exactly one 0-1 Zero orone 0-*Zero or more 1-*One or more (Exclusive OR

FUENTE: ESPECIFICACION MOREQ2 [EN LINEA]. [CONSULTADA 07/03/14]. DISPONIBLE EN
HTTP://MOREQ2.EU/ATTACHMENTS/ARTICLE/189/MOREQ2_TYPESET__VERSION.PDF
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2.4.5. El Calendario de Conservacion y Disposicion en Moreq2
El Calendario de Conservacion y Disposicion es un instrumento indispensable en un
SGDE que cumpla con MOREQz2.

La definicion de disposicién nos habla de una serie de procesos asociados con la toma de
decisiones de transferencia, destruccion o conservacion de documentos, que han de ir
documentados en los calendarios de conservacion. Este calendario especifica las reglas
para transferir, destruir o conservar los documentos.

Los periodos de conservacion y disposicion se aplican a las clases, expedientes, sub-
expedientes y volimenes, asi como a los tipos de documentos.

Los SGDE podrian en su caso tener varios calendarios de conservacion y disposicién,
pero es indispensable que todos los objetos del sistema contenedores de documentos
(clase, expediente, sub-expediente, volumen...) tenga al menos un calendario de
conservacion y disposicion. Esta informacion ha de ser importable y exportable junto con
el cuadro de clasificacion.

La informacioén del calendario se hereda entre objetos jerArquicamente, pero puede ser
modificada en cualquier punto por un usuario con un rol con permisos.

2.4.6. El modelo de metadatos del Moreq2
Descrito en el apéndice 9 de Moreqz2, describe en términos de minimos, el conjunto de
metadatos a cumplir en un SGDE. Estos elementos nos permitiran importar, exportar y
procesar.

Algunos ejemplos:

9.7.1  Classification Scheme
Mo46: Description.abstract.description
Mo45: Description.title
Mo44: Identity.system_identifier
9.7.2 Classes, Files, Sub-Files, Volumes, Documentos
Mog47: Description.abstract.description
Mo04: Description.abstract.keyword
M126: Description.abstract.reason_for_rendition
M184: Description.author.e_mail_address
Mo069: Description.author.name

M108: Description.classification.case_id
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3. Analisis del sistema en la situacion actual

3.1. SGDE vy Plataforma de Administracion Electréonica -
(Picanya+Facil)

En el presente apartado se hard un andlisis de la situacién actual, revisando la
organizacion funcional, fisica y l6gica del sistema, antes de las mejoras introducidas y las
propuestas de cambio tras el chequeo del sistema del Moreq2. Cada uno de los andlisis
tiene un punto de vista diferente, desde el mas funcional, o el que directamente utilizan
los usuarios, sin entrar en descripciones archivisticas, que pertenecen a la vision
intelectual del modelo, hasta el modelo logico y fisico de las aplicaciones y su
organizacion.

3.1.1. Modelo Funcional del SGDE
Con el proposito de realizar una radiografia genérica del SGDE del Ayuntamiento de
Picanya, que fue bautizado con el nombre de Picanya+Facil, planteamos el siguiente
diagrama basandonos en el trabajo realizado al respecto por Carlota Bustelo? y su
descripcidn del ciclo de los documentos en las administraciones publicas (Figura 10).

En la figura se representan los flujos de informacion, desde las entradas hasta las salidas.
Podemos decir que en la organizacion se genera documentacion desde tres puntos de
entrada: Registro de E/S (presencial y electrénico), Documentacion generada
internamente, documentacién recibida por otros medios pero no registrada.

Toda esta documentacion es la que nutre al SGDE, y ha de estar desde el momento de su
entrada clasificada para su tratamiento. En la mayoria de los casos, los documentos que
se aportan al sistema inician o forman parte de un procedimiento administrativo, con un
inicio o apertura de expediente, una tramitacién y una finalizacion del expediente que
conlleva el archivo del mismo.

La clasificacion viene determinada (dentro del cuadro de clasificacion, Anexo 2), en el
momento que se insertan los documentos en el SGDE, al ser incluidos dentro de una serie
documental (tipos de expedientes), y dentro de una tipologia documental de la misma.

Una vez clasificada, y dependiendo de la serie documental, es decir, del tipo de
expediente, se iniciara un tramite, que puede ser automatico (procedimiento BPM) o
manual, aunque en un porcentaje de menos del 10% del total de la documentacion que
se aporta, ya que existe un tipo de expediente llamado “Solicitudes y Mociones” donde se
agrupan todos aquellos expedientes y documentos que no tienen definida una tipologia,
pero al ser en su mayoria de procedimiento similar, se ainan en este.

Los documentos que se insertan en el sistema y no son producidos por la propia
organizacion, es decir son aportados por terceros, no tendran validez como originales si
no se les somete a un procedimiento electrénico de cotejo, llamado Compulsa
Electronica, que consiste en la firma electronica de los documentos en el mismo instante
que se digitalizan y se insertan en el sistema. No requieren compulsa aquellos

12 BUSTELO-RUESTA, CARLOTA Y SARDA FONT, JAUME. Curso Gestion Documental y e-
Administracion. Colegio Oficial de Bibliotecarios y Documentalistas de la Comunidad Valenciana.
Noviembre 2010.
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documentos que inserta el ciudadano por la sede electronica, puesto que son firmados
por éste en el momento que se presentan, aunque pueden requerir de cotejos con los
originales en algunos casos a posteriori.

FIGURA 10 — MODELO FUNCIONAL DEL SGDE DE PICANYA
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FUENTE: PRODUCCION PROPIA

3.1.2. Modelo Légico

Servei de Validacio
de Certificats

Desde el punto de vista de la propia aplicacion y sus utilidades, podemos distinguir los

siguientes modulos (Figura 11):

FIGURA 11 — MODELO LOGICO DEL SGDE DEL AYUNTAMIENTO DE PICANYA
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Firmadoc Bandeja de Entrada®s: Se trata de la Interfaz de Usuario de cara a
interactuar con el SGDE, desarrollada en su mayoria Visual Basic 5 para sistemas
operativos Windows. Desde esta aplicacion se puede acceder a la gran parte de
las funcionalidades del SGDE, desde la firma (Portafirmas), a la busqueda de
documentos (Busqueda), su visualizacion (Visor), mensajeria (Sistema de
Distribucién de Correo), archivo, etc.

FIGURA 12 — FIRMADOC BANDEJA DE ENTRADA
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FUENTE: APLICACION FIRMADOC BPM BANDEJA DE ENTRADA (WWW.AYTOS.ES)

Indexador. Se trata de un mddulo que se encarga de capturar el contenido de
todos los documentos, asi como sus metadatos, pasando un sistema de OCR en el
caso que se trate de documentos digitalizados, y de realizar un indice con cada
una de las palabras y su ocurrencia en cada documento. De esta manera se
pueden hacer bisquedas por contenido de los mismos, ordenados por relevancia.
Servicio de Distribucion de Correo Electronico: servicio que centraliza el
envio de correos electrénicos a usuarios del sistema o a cualquier email que se
indique de manera manual o automatica en un proceso BPM. Permite ir avisando
a los usuario de eventos del sistema, como que tiene un nuevo documento para
firmar, una nueva tarea para realizar, o a un ciudadano para avisarle del estado
de tramitacién de un expediente.

Validador de Certificados: mediante este servicio se centraliza la validaciéon
de certificados de usuario, no teniendo que acceder a las agencias certificadoras
desde los puestos de trabajo, evitando problemas de seguridad al acceder a los
mismos.

13 Aytos

S.L. [web]. Firmadoc BE. [En linea] [Consultado el 03/02/14] Ficha de producto

disponible en: http://www.aytos.es/Producto?ID=14&Producto=Gesti%C3%B3n-documental,-

firma-el

ectr%C3%Banica-y-digitalizaci%C3%B3n-certificada-FirmaDoc&m=5&Gesti%C3%B3n-

docume

ntal,-firma-electr%C3%B3nica-reconocida-y-seguimiento-de-expedientes-

electr%C3%B3nicos
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Calculo de Indicadores de Gestion: modulo encargado de realizar el calculo
de estadisticas definidas por el usuario, y asociadas a la tramitacién de procesos
del sistema, especialmente tiempos de tramitacion. Se utiliza adicionalmente
para una aplicacion propia desarrollada en Visual Basic Access, que mediante
técnicas de Mineria de Datos, y basdndose en indicadores de gestion aprobados
en la Carta de Servicios anteriormente mencionada 4, calcula el grado de
cumplimiento de cada uno de estos indicadores (Figura 13)

FIGURA 13 — CUADRO DE MANDO PARA INDICADORES DE GESTION

Calcular Mantenimiento
01/03/2014 17/04/2014 Indicadores Compromisos
“¥| cse-seE 02 Temps Tramitacic Prestec Material E Dias Habiles 3 L 100,00 12
7 CSE ACI 01 - Temps Atencid DIGAM 10 Minutos 1735 1676 2
" | csesciot- presencia policial 2 otros 128 el 09,22 | 3
1 CSE SCI02 - Atencid Regueriments Intervencio 8 Minutos 667 635 m 2
| |cSESCI04- Retirada de Vehicles Cadits 5 Dias Naturales 0 0 0,00 0
| |csesGE 01 - Devolucio d'Ingressos 30 Dias Naturales 2 2 2
"] |csESGE 02 - Devolucions de Fiances 60 Dias Naturales 6 6 12
| |cSESGE 03 - Certificats de Convivencia 7 Dias Hébiles 12 11 91,67 3
| |cSESGE04- Fractionament de Pagament 15 Dias Habiles 23 26 92,86 10
| |CSESGE 08 - Incidencies WIFI 5 Dias Habiles 0 0 0,00 0
| |csespEo1- Sol-licitud d'Espais Municipals 20 Dias Habiles 3 kN 100,00 8
1 CSE SPE 03 - Registre Local d'Associacions 20 Dias Habiles 0 0 0,00 0
| |csesPE0s- Targetes d'Estacionament 10 Dias Hébiles 6 1 g
| |csespeos- Targetes de Teleassisténcia 30 Dias Habiles 0 0 0,00 0
| cseurBoO1- Temps Tramitacio PLAGUES 2 Dias Naturales 0 0 0,00 0
" | |cseurs 02- Ordres d'Execucio 7 Dias Naturales 2 2 4
| cseure oz - certificats 12 Ocupacic 7 |Dias Naturales 0 0 0,00 0
| cSEURB04- certificats 22 Ocupacio 6 Dias Habiles 2 ¥ill 100,00 3
| |cSEURB05- Temps d'atencid VP 72 Horas 57 u EEY s
| 'cseurBos- Temps Tramitacio Obra Major 30 Dias Naturales 0 0 0,00 0 -
Registro: W 1de 23 LI Buscar

FUENTE — BASE DE DATOS DE PRODUCCION PROPIA

Monitor de Incidencias BPM: se trata de un moddulo que detecta las
incidencias en los procedimientos en curso, como puedan ser punteros vacios,
tareas sin participante, documentos que esperan firma y no tienen asignado
firmante, etc. El administrador del sistema es el encargado de repasar dichos
procesos y realizar las correcciones oportunas.

Servidor de Procesos BPM: Servicio responsable de orquestar los procesos
en ejecucion. Es el verdadero nucleo del sistema de tramitacion.

FirmaDoc Web: se trata de una version Web de Firmadoc Bandeja de Entrada,
un tanto reducida en opciones pero suficiente para ser utilizada via web desde el
exterior ( ). Es utilizada por los agentes de la
organizaciéon que realizan tareas desde fuera, como puedan ser concejales o
empresas subcontratadas en algunos asuntos como las Incidencias en Via
Publica.

14 PICANYA, 2003. Acta de Junta de Gobierno Local de 24 de Julio, Aprobacién de adhesion a
Certificacion ISO. Disponible Secretaria General del Ayuntamiento de Picanya
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- Portal del Ciudadano: Ofrece una direccion que hace las veces de Sede
Electronica's, donde se proporciona a la ciudadania un acceso al catilogo de
tramites para poder registrar documentacion asociada e iniciar dicha tramitacion
mediante registro electronico®.

- Registro de Entradas y Salidas: la aplicaciéon que centraliza la gestion del
registro de entradas y salidas, integrada con el portal del ciudadano, y que
clasifica, direcciona y aporta la documentacion a los tramites que se inician a
instancia de parte.

- Otras Aplicaciones: Otras aplicaciones de gestion, como puede ser la Gestién
Tributaria, Gestion Policial o Sistema de Informaciéon Contable, nutren al sistema
de gestion documental de registros, ya sea aportando documentos o informes en
PDF o metadatos sueltos o asociados a otros documentos PDF. Esto se hace
mediante mecanismos de integracion usando tecnologias de API, tanto de
Windows como SOA.

3.1.3. Modelo Fisico
En el presente modelo se describe la ubicacion fisica de las aplicaciones y la informacion
del SGDE, es decir las maquinas y los soportes donde se ubican realmente.

En el Ayuntamiento de Picanya se trabaja con virtualizaci6on de servidores” (Hyper-V:8
de Microsoft) y aplicaciones compartidas mediante Remote Desktop 9 (RDP). Los
modulos anteriormente descritos, asi como la informacién relativa a documentos,
clasificacion, gestion de expedientes etc., se detalla a continuacioén (segun la figura 14).

SGBD (Servidor “Torre”). Se trata del servidor principal de Base de Datos (SQL Server
2008), donde se almacena la informacion relativa a las aplicaciones. La informacién esta
distribuida en diferentes bases de datos. Las aplicaciones de gestion, incluyendo el
Registro de E/S tienen su propia BD, mientras que el SGDE Firmadoc se basa en dos BD:
“BIB_AJT”, que es donde se almacena toda la informacion relativa a registros del SGDE
(Volumen Primario), y “ADMDDA”, donde se guarda informacién relativa a seguridad
(usuarios, permisos, roles, cargos, estructura organica...) y clasificaciéon documental
(tipos de documentos, tipos de expedientes, familias...). Uno de los problemas a solventar
en un futuro proximo y dentro de un Plan de Contingencias mas extenso, es la
virtualizacién y réplica de este servidor, para tener un sistema rapido de restablecimiento
del SGBD ante caidas del mismo.

15 ESPANA.2007. Ley 11/2007, de 22 de Junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a las
Administraciones Publicas. [en linea] Capitulo I. 23 de Junio de 2007. [Consultado: 9/3/14].
Disponible en

16 ESPANA.2007. Ley 11/2007, de 22 de Junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a las
Administraciones Publicas. [en linea] Registro Electronico. Articulo 26.5. 23 de Junio de 2007.
[Consultado: 9/3/14]. Disponible en

17 CAPACITY ACADEMY. [web]. 2012. Qué es la virtualizacién y cuéles son sus beneficios. [En
linea] [Consultado: 12/04/13]. Disponible en:

18 MICROSOFT. [web] 2013. Introduccién a Hyper-V. [En linea] [Consultado: 12/04/13]
Disponible en:
19 MICROSOFT. [web] 2013. Remote Desktop Services [En linea] [Consultado 11/04/13]
Disponible en
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http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2007-12352
http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2007-12352
http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2007-12352
http://blog.capacityacademy.com/2012/08/07/que-es-la-virtualizacion-y-cuales-son-sus-beneficios/
http://blog.capacityacademy.com/2012/08/07/que-es-la-virtualizacion-y-cuales-son-sus-beneficios/
http://technet.microsoft.com/es-es/library/hh831531.aspx
http://technet.microsoft.com/es-es/library/cc770412.aspx
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Volumen Secundario de Datos (Servidor “Panazol”). Los documentos del sistema se
almacenan en dos ubicaciones fisicas: Primario (BD “BIB_AJT” en “Torre”) y Volumen
secundario, que no es mas que una ubicacion de red con unos privilegios reservados a un
usuario restringido, que sélo usa el propio SGDE. En esta ubicaciéon se almacenan
automaticamente todos los documentos con un tamafio superior a 1 MB, mientras que
los de menor tamano se almacenan en la BD. Aquellos que van a la BD se encriptan,
mientras que los de ubicacion en disco fisico dependen de la seguridad del sistema
(Windows). No obstante el documento queda registrado en la BD, s6lo que el archivo
documental (el binario) es el que se almacena en disco. Esto se hace asi porque la
velocidad de acceso al disco directamente es mayor que la de acceder a la base de datos
(realizando una consulta sobre la misma) y desencriptando la informacién binaria
extraida de esta.

Servidor de Aplicaciones (Servidor “Realenc”). Es un servidor virtualizado (Hyper-
V) sobre una maquina fisica (“Panazol”) que realiza las funciones de servidor de
aplicaciones mediante escritorio remoto. Tiene instalada la aplicaciéon Firmadoc y todos
los usuarios acceden a la misma ejecutandola en dicho servidor, salvo aquellos que hacen
uso de escaner, que por motivos de imposibilidad tecnoldgica (no se puede direccionar
los puertos de uso de escaner por driver TWAIN), han de ejecutar la aplicacion en local,
pero siempre mediante cliente conectado a servidor de ficheros y actualizdndose de
manera automatica.

Servidor de Procesos BPM (Servidor “RealencSDP”). Servidor virtualizado que
realiza las tareas de Servidor de Procesos anteriormente expuestas. Al ser un proceso
critico se ha encapsulado en una maquina independiente.

Registro de E/S (Servidor “RealencAccede”). Servidor virtualizado que aloja la
aplicacion en tecnologia JAVA donde se realizan las anotaciones registrales de entrada y
salida.

Servicios Anexos (Servidor “RealencSRV”). Servidor virtualizado que aloja los
siguientes servicios anteriormente descritos: Servicio de Distribucion de Correo,
Indexador, Validador de Certificados, Firmadoc Web.

DMZ — Web (Servidor “Mesfacil”). Servidor Web fisico (SSL2°) que aloja en DMZ2! la
Sede Electronica. ( ).

Puestos de trabajo. Los equipos de los usuarios, que como anteriormente se ha
descrito se pueden conectar, mediante RDP, mediante Cliente / Servidor contra un
servidor de ficheros o mediante Web HTTP.

20 DIGICERT [web]. 2011. Capa de conexion segura SSL. [En linea] [Consultado 16/05/14].
Disponible en

21 COMPNETWORKING [web]. Demilitarized Zone (Zona segura). [En linea] [Consultado
15/05/14]. Disponible en
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http://www.digicert.com/es/ssl.htm
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FIGURA 14 — MODELO Fisico SGDE AYUNTAMIENTO DE PICANYA
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FUENTE: PRODUCCION PROPIA

3.2. Clasificacién
En el presente apartado describiremos la forma en la que se clasifican en el

Ayuntamiento de Picanya, los documentos, tramites, expedientes y demas informacion
relativa al SGDE.

Segiin lo expuesto en el Anexo 2, se clasifican las series documentales mediante un
codigo secuencial al que se anade delante un grupo de funcion. De esta manera las series
documentales corresponderan a tipos de expedientes, a tramites de cara al ciudadano, y
a asuntos de registro de entrada y salida. Esto viene explicado en el esquema de la Figura

15.
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FIGURA 15 — EJEMPLO DE APLICACION DEL ESQUEMA PARA LA CLASIFICACION DOCUMENTAL DEL
AYUNTAMIENTO DE PICANYA

Registro de Entradas y Salidas

Documentos externo Cuadro de Clasificacion

ASUNTO: UR
MODALIDAD: UR.099 -
Declaracié Responsable
d’'Implantacio d’Activitat Produccion propia

ASUNTO: UR

MODALIQAD UR.099 - | Céd. Tipo Expediente: UR.099 |
Declaracio Responsable Tipo de Expediente: UR.099 -
d’'Implantaci6 d’Activitat Declaraci6 Responsable

d’Implantacié d’Activitat

Serie Documental: UR.099 -
Declaracié Responsable
d’Implantacié d’Activitat

V_

—>
Repositorio documental
Céd. Expediente: 2014/12

Tipo de Expediente: UR.099 -
Declaracié Responsable
d’Implantacié d’Activitat

Trémite Oficina Virtual:
URBANISME:
UR.099 - Declaraci6 Responsable
d’Implantacié djActivitat

Documentos:

UR.099.017.01 — Informe Favorable
UR.099.017.02 — Informe Desfavorable
UR.099.021.01 - Notificacié Informe Favorable
UR.099.029.01 - Resolucié Autoritzacid

FUENTE: PRODUCCION PROPIA

El cuadro de clasificacion se mantiene mediante una base de datos en Access, que
proporciona codigos secuenciales para las series y las tipologias documentales.
Igualmente se lleva el mantenimiento de los Grupos de Funcion que nos permiten
agrupar las Series, de manera que no dependemos de unidades organicas que puedan
cambiar o desaparecer con mayor facilidad que las funciones. Las tipologias
documentales estan relacionadas y agrupadas con los tipos que establece el Esquema
Nacional de Interoperabilidad22. Esta BD mantiene también datos adicionales acerca de
la serie documental, como es, los documentos asociados, las unidades organicas
encargadas de crear y tramitar los expedientes, asi como los procedimientos que la
soportan (Figura 16). Establece igualmente el criterio para clasificar los documentos
producidos por los modulos de Portal del Ciudadano (Sede Electronica) y Registro de
Entradas y Salidas, ademas de los documentos producidos internamente.

22 Portal de Administraciéon Electronica. [web]. 2012. Normas Técnicas de Interoperabilidad.
Esquema XSD de Tipos de Documentos ENI. Pagina 47. [Consultado: 03/04/14]. Disponible en:
http://www.mpt.gob.es/dms/es/publicaciones/centro _de publicaciones de la sgt/GUIAS N
TI/text es files/Guia documento-electronico-INTERNET.pdf
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http://www.mpt.gob.es/dms/es/publicaciones/centro_de_publicaciones_de_la_sgt/GUIAS_NTI/text_es_files/Guia_documento-electronico-INTERNET.pdf
http://www.mpt.gob.es/dms/es/publicaciones/centro_de_publicaciones_de_la_sgt/GUIAS_NTI/text_es_files/Guia_documento-electronico-INTERNET.pdf

FIGURA 16 — BASE DE DATOS DE CONTROL DEL CUADRO DE CLASIFICACION

=5 Expedients
=| Expedients
b o
d o0l Funcio | Atencit Ciutadana v| CodiExpedient AC.001
Descripcid Incidéncies en Via Publica
Ud. Creadora:  DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DIGA'M) v Ud. Tramit. AREA DE FOMENT v
P AC.001 - Incidéncies en Via Publica v
Tramitacio Inici: d'ofici (Policia, personal Administratiu, altres) ¢ Ciutada (Registre entrada, email, teléfon...). APP Movil.
1- Creacid de I'expedient i avis a: Urbanisme, operaris responsables de resolucid d'incidéncia i ciutada.
2- Enviament missatge a ciutadd amb informacio d'estat de tramitacid a les 72 hores.
3- Resolucio d'incidéncia omplint part de treball (fitxa firmadoc)
4- Enviament missatge resolucic a urbanisme i ciutada.
5- Si hi ha registre d'entrada - Notificacid.
6- Arxiu d'expedient
Documents
FamiliaENl - €~ Descripcid ~ OfF ~ Nom - Codi - Tipus -
Solicitud 1 Instancia IVP Instancia IVP AC.001.14.01  Entrada
Comunicacion 2 Contestacio Automatica [ contestacié Automatica AC.001.06.02 Eixida
Informe 3 Part de treball Part de treball AC.001.13.03 Intern
Notificacion 4 Notificaci6 al ciutada (Sols si hi ha registr []  Notificacié al ciutada AC.001.07.04 Eixida
Comunicacion 5 Comunicacio al ciutada [] comunicacié al ciutada AC.001.06.05 Eixida
Informe 6 Fotografia [] Fotografia AC.001.13.06 Entrada
* | O
Registro: 4 4 [T de7 L] Buscar

FUENTE — PRODUCCION PROPIA

En el Registro de Entradas, se controla la clasificacién de las mismas mediante unos
campos llamados “Asunto” y “Modalidad”. El Asunto se hace corresponder con la
Funci6n del cuadro de clasificacion y la Modalidad se hace corresponder con el codigo
de expediente o serie documental. A su vez, se definen todas las caracteristicas de
tramitacion para esa serie, como pueda ser, el tipo de expediente asociado, los
documentos de entrada requeridos, la unidad responsable de tramitar la entrada (en este
caso tan sélo la creacion del expediente), asi como decidir si dicho asunto/modalidad se
publica en el Portal del Ciudadano como un tramite mas disponible en el mismo. (Figura

17y 18).
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Auditoria MOREQ2 en el SGDE del Ayuntamiento de Picanya

FIGURA 17 — MANTENIMIENTO DE ASUNTOS Y MODALIDADES

|\l Ajuntament de Picanya
REGISTRE D" ENTRADES / SORTIDES [2.0.15]

Manteniment d~ Assumptes | Modalitats

I:Iocunnnhuél Tipus d” Expedients Legislacio aplicable Reg. Electrénico Oficines |

|5 | |UR - URBANISME I MEDI AMBIENT

Unitat Org |sEr_cpic | [DEPARTAMENT D" INFORMACIO (DIGA™ M) |E|

Tipo de anotacion: [] Entrades [ | Sortides [i Amdues  Tipo de asunto [n""|presencial of 4
[] Incloure Assumpte  Datad“alta | || Datademodificacié | | ]
Termini per Resoldre | | | Efectos del Silencio | || | 4
Periode de publicacio  Inici: I | N | I | N
] Genera Edice S O T R S—
Usuari [MMARTINEZ ~ [MERCHE MARTINEZ JU
Manera de Tramitacié | | +

FUENTE — ACCEDE REGISTRO E/S — AYTOS

FIGURA 18 — ASOCIACION DE T1POS DE EXPEDIENTES A ASUNTOS / MODALIDADES

Ajuntament de Picanya
REGISTRE D" ENTRADES / SORTIDES [2.0.15]

tacié | . 1 - | | Legislacié aplicable Reg. El

||UR - URBANISME I MEDI AMBIENT
||UR.101 COMUNICACIO PREVIA PER A LA TRANSMISIO

(DL.066)
Autoritzacié d”Us de Bens Municipals - (AC.073)
Baixa de Vehidles (PL.027)
Bonificacio IBI Urbana Families Nombroses (GL.053 )
Centre d " Empreses (DL.085)
Certificat de Carregues Urk i (UR.015)
Certificat de Comunicacio Ambiental (UR.010)

gaci6 d“Obres i/o Activitats (UR.101)

FUENTE — ACCEDE REGISTRO E/S — AYTOS
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En el Portal, se publican los asuntos y modalidades (Figura 19), de la misma manera
que se clasificaban en el Registro de Entradas y Salidas. Aparecen s6lo aquellos que se
han marcado como “Web” en el mantenimiento de Asuntos y Modalidades del Registro
de Entrada.

FIGURA 18 — TRAMITES ELECTRONICOS EN PORTAL DEL CIUDADANO

Castelld

{IPICANYA Picanya-+fagil om— ——

Ajuntament de Picanya
Benvinguda Ciutadania Empreses

|

' F

Buscar:

Bon dia FERNANDO GALI EGO GARCIA.

Wosté esta en: Inici - Ciutadania - Reqistre d'Entrada - Tramits electrénics
Accés rapid
Tramits electronics

Opcions destacades

= Benvinguds

« Gl-GESTIO D'INGRESSOS
GL.016 BONIFICACIO VEHICLES DE MES DE 25 ANYS

= Verificar Documents

o

= Els meus trémits

o GL017 EXEMPCIO DE L'IMPOST DE VEHICLES PER MINUSVALIDESSA e
o GL.049 EXEMPCIO DE L'IMPOST DE VEHICLES AGRICOLES « Gonsulta Expadients
o (1053 BONIFICACIO IBI URBANA PER FAMILIA NOMBROSA o CEm et
o GL018 DEVOLUCIO D'INGRES505 + Validacié Seu Elacrinica
© GL019 FRACCIONAMENT DE PAGAMENTS + Hora Oficial
< G1.020 COMPENSACIO DE DEUTES + Mapa web
s GL.048 OCUPACIO DE TAULES | CADIRES
o GL047 DECLARACIO DE PLUSVALUA ENTLE (5 (R
= Tramits electronics
= CN- CONTRACTACIO = Sollicitud del cerificat
o CN.063/064/065 CONTRACTACIO R
= Consulta d"Anctacions del Registre
+ CE - CULTURA | ESPORTS » Sollicitud de volant d'empadronament
+ CE.056 REGISTRE LOCAL D'ASSOCIACIONS @ Musuer

= Consulta d"Expedients

o CE.035 SUBVENCIONS ENTITATS CULTURALS | ESPORTIVES

+ UR- URBANISME | MEDI AMBIENT _
o UR.098 DECL ARACIO RESPONSABLE OBRA

UR.101 COMUNICACIO PREVIA PER A LA TRANSMISIO

UR.014 CERTIFICAT DE CONDICIONS URBANISTIQUES

UR.013 CERTIFICAT DE SUBMINISTRES

UR.012 RESTAURACIO DE LEGALITAT URBANISTICA
UR.015 CERTIFICAT DE CARREGUES URBANISTIQUES

FUENTE — PORTAL DEL CIUDADANO - AYTOS

e o o o o

Sin embargo, como navegar y operar por el portal requiere validacion, y en el caso de
tramites relacionados con registro, ademas requieren de certificado digital, el acceso a
dichos tramites y toda su informacién se realiza desde la Web Corporativa Municipal
(www.picanya.org), en su apartado de Oficina Virtual. (Figura 19). Aunque la
organizacién es distinta (no corresponden los grupos funcionales a las materas de la
misma manera que se hace internamente, en aras de conseguir mayor comprension
intuitiva por parte del ciudadano), la codificacién es similar. Mediante esta web
perseguimos, primero informar a los ciudadanos, y por otra, guiar a los funcionarios en
la tramitacion de los mismos. En cada uno de los tramites se ofrece informacion de la
documentacion requerida, normativa legal aplicable, asi como formularios
autorellenables en caso que se quieran presentar los mismos en el registro presencial, y
si esta disponible, el tramite electronico correspondiente.
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FIGURA 19 — OFICINA VIRTUAL EN WWW.PICANYA.ORG

SERVEIS SOCIALS
§8.036 - Teleassisténcia Domiciliaria

B PPP|

AC.037 - Targeta cultural tercera edat Generalitat Valenciana

$5.068 - Informe d'Arrelament Social

S8.070 - Targeta d'estacionament per a vehicles que transporten persones
amb mobilitat reduida

SIGNATURA ELECTRONICA

Obtencio de Certificat Digital

Verificacié de copies electroniques

@O‘

URBANISME
UR.013 - Certificat d'Alta de Subministres

(CICICIC]

UR.014 - Certificats de Condicions Urbanistiques
UR.015 - Certificat de Carregues Urbanistiques
UR.016 - Certificat de Compatibilitat Urbanistica

UR.101 - Comunicacioé Previa per a la Transmissié/Subrogacié d'Obres /o
Activitats

UR.102 - Declaracié Responsable de Segona Ocupacio

UR.100 - Declaracié Responsable d'Activitats Subjectes a Llei d'Espectacles
Publices i Activitats Recreatives

UR.099 - Declaracié Responsable per a I''mplantacio d'Activitats

UR.008 - Informe d'Adequacio de I'Habitatge

UR.003 - Llicéncia d'obra major o,

UR.007 - Llicéncia Municipal de Segona Ocupacit - - ( -‘
UR.009 - Llicéncia de Parcel-lacié / Segregacio - @ s . " 'avalégda

del
UR-006 - Llicéncia Primera Ocupacié - - . < Ninot Gran

UR.011 - Llicéncia d'activitat (Ambiental) = @

UR.002 - Obra Menor (Sol no Urbanitzable / Rustic)
UR.098 - Obra Menor per Declaracio Responsable

VIA PUBLICA
Sol-licitut d'autontzacié d'Ocupacié de Via Publica per obres, mudances i é. - - . \
altres

Ninots Indultats 2014}

Sol-licitud autoritzacié d'Ocupacié de Via Plblica amb taules i cadires amb 2

FUENTE — PRODUCCION PROPIA

Finalmente en Firmadoc, es decir, en el propio gestor documental electroico, es donde
se mantienen los tipos de expedientes (correspondientes a las series documentales)
(Figura 20), sus metadatos (Figura 21), asi como los documentos y las plantillas que los
generan (Figura 22). Es en este gestor donde irdn a parar todos los documentos, donde
se crean los expedientes que contendran dichos documentos, y donde se gestiona la
tramitacion de los mismos mediante procedimientos electronicos (Figuras 23 y 24).

Y o


http://www.picanya.org/

FIGURA 20 — MANTENIMIENTO DE TIPOS DE EXPEDIENTES

de Tipus d'Ex ﬂ

Mmmtlgq,aml

| Tipus Codi Lista de fites 6 |Exp. Reladonat a Visibilitat ~
Agermanament (DL.066) DL.D66

Autoritzadd d'Us de Bens Municipals - (AC.073) AC.073

Baia de Vehides (PL.0Z7) |PL.027

Bonificacid IBI Urbana Families Nombroses (G1.053 ) G1.053

Centre dEmpreses (DL.083) DL.085

Certificat de Carregues Urbanistigues (UR.015) UR.015

Certificat de Comunicacié Ambiental (UR.010) UR.010

Certificat de Condicions Urbanistiques (UR.014) UR.014

Certificat de Liicénda Ambiental (UR.011) UR.011

Certificat de Suministres (UR.013) UR.013

Col-laboracis amb Jutjats i Altres Ens (PL.024) PL.024

Comerg (DL.033) DL.033

Comissid Informativa de Urbanisme i Serveis Generals (GY.042.04) GV.042.04

Comissid Informativa Especial de Comptes (GV.042.02) GV.042.02

Comissid Informativa Foment i Desenv. Urbanistic (GY.042.03) GY.042.03

Comissid Informativa Seguretat Ciutadana (GV.042.01) GY.042.01

Comissid Informativa Serveis Personals {(GV.042.05) GY.042.05

Comunicadd Previa Trar 6/Subrogacio d'Obres ifo Activitats (UR. 101} UR. 101

Concessions (CN.030) CN.080 w

< >
Fitxes... | Documentadd. .. | Hitos/fases. .. | Salvar
c | Carpetes... | El-liminar | Tancar

FUENTE — FIRMADOC BPM - AYTOS

FIGURA 21 — ASOCIACION DE CAMPOS (METADATOS) A LOS TIPOS DE EXPEDIENTES (SERIES)

@ AYTOS FIRMADOC - Connectat a: Ajuntament de Picanya (CAP DE SERVEI INFORMATICA) - olEH
[y e ——————— |
da%Rwdam?>
ey Genersr Qe EXp | Guarda S Anmhar Buscar  Acusiza | Regatre

| i Pavorts | 2 corpetes | (2] Frmadoctis 3¢ wvsos () | B Dassicar perrom = v a i © Pogrecipes MO0 = |
Femacoc i = S
iaiosm“ w € Expedient 2013/10 J05¢ SATURNINO LGPEZ
B per b Too:  Trebals en Benef d s Comuntat L029)
® Droves o) Fechade reacén: 174014 11:21:25 Fecha i, act 170420 1121551
gmumm Creackr:  FERNANDO GALLEGO GARCIA
Docments pendents d b R ————

15 Avmas pendents en documents: | arxhs Egidé Newe Formuari Camps Cesianyes

(5] Procassce superveans Tipus d Expedic IQ GLOSZEXPF1 FITXA BONIFICACIO 181
e A eusar Aoy :
[ reromentes (i

e

Tots ek documents: Mantenment | Deperctinces | Tous 00T | snicacd B | | EETR S
X @ A DoMICL CADASTRAL

[ & @ * UaoRicABASTRAL
199 ANOTACIG REGISTRAL o
Baoserrmmuenncats| E§ F
[ )

® Cobdaboracd amb Jujsts§ Ates Ens (7L.024)
® Comerg (2L.033)
® Comas nk : 04

@ Conzesmions (CN.080)

 Conracte Menoe (CH.063)

® Conlracte Negocat Sense Publctat (SE.064)
06s)

TR et

® Licinos Segons Oapses (12,007 (f) Qum:

«
[Exp- 201320 205 saTuRNINO LPEZ 02 Expedents | FERMANDO GALLEGO GARCIA INFORMATICA (CAP DE SERVEI INFORMATICA) | CAPS |NLM |6 1900472014 | 10:20 11/1900 1:4f

FUENTE — FIRMADOC BPM - AYTOS
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Auditoria MOREQ2 en el SGDE del Ayuntamiento de Picanya

FIGURA 22 — MANTENIMIENTO DE PLANTILLAS ASOCIADAS A SERIES DOCUMENTALES

|

Manteniment de plantilles

Dissenyar, modificar o eliminar plantilles

Plantilles disponibles: Filtre rapid
[T 019 INSTANCIES ~
[T} 021 NOTIFICACIONS DE RESOLUCIONS
[7] 029 RESOLUCIONS ALCALDIA
[T} AC.001 QUEIXES, SUGGERIMENTS E IVP
7] AC.058 SOL-LICITUDS 1 MOCIONS
[7] AC.073 AUTORITZACIO BENS MUNICIPALS
[} CE.D56 REGISTRE LOCAL ASSOCIACIONS
7] CN.063 CONTRACTE MENCR
[T} CN.064 CONTRACTE NEGOCIAT SENSE PUBLICITAT
7] CN.065 CONTRACTE OBERT
[7] DL.032 FORMACIO AULAMENTOR
[7] GL.017 EXEMPCIO IMPOST VEHICLES MINUSVALIDESA
[} GL.D18 DEVOLUCIONS INGRESSOS
7] GL.019 FRACCIONAMENTS DE PAGAMENTS
£ GL046 GUALS
[ G1046.017.01 - INFORME URBANISME GUALS
[ 61.046.017.02 - INFORME AREA ECONOMICA GUALS
-7 61046.029.01 - RESOLUCIO GUAL
[-[C] GL.048 OCUPACIO TAULES I CADIRES
=[] GL.053 BONIFICACIO IBI URBANA FAMILIES NOMBROSES
- 61053.017.01 - INFORME DENEGACIO VC
- 61053.017.02 - INFORME DENEGACIO IRPF
] 6L053.017.03 - INFORME CONCESSIO BONIFICACIO
o=
[#-[7] GL.0O79 DATES PER BAIXA
("] GL.083 DERIVACIO DE RESPONSABILITAT
-7} GV.XXX ORGANS COL-LEGIATS
[#-[7] IN.057 MANTENIMENT DE TERCERS
f-[7] IN.090 SUBVENCIONS OBRES
-] PL.024/029 COLLABORACIO AME ALTRES ENS
[-[7] PL.027 BAIXA DE VEHICLES

Vista prévia | Dependéndes
r

G000 01 @ﬁiCA“NYNAr

Arma 45 RESOLUGIONS ARER 5=
Aspumetn: % RESGLUCKING ASSUMPTE 52

RESOLUCH) D'ALCALDIA

<rESOLUCION
<SINFORME_ECO=INFECG. 115+
<SINFORME_EC0-INFECC. 2i5+
<SINFORME ECO-INFEEG 315+
<RESGLICI

o @5pasa ans SME HekGNC congua, D. Josay
Euntiu i da Prsanga, i &

itwenr Nasaea, S alags-prosioenl o
e, At e Wil s00s g, 18 Seceans, D°. Barkisa Logoa

{7 PL.029 TREBALLS EN BEMEFICI DE LA COMUNITAT v
< >
|Moua plantilla... | |Modiﬁar”.| | Duplicar... | | Crear versid... I ‘Egponzr‘.. I ‘ Expartar Tot... I | Revisar... | | Revisar Tot... I | Eliminar | | Tancar

FIGURA — FIRMADOC — AYTOS

FIGURA 23 — PROCESO ASOCIADO A EXPEDIENTE (LISTADO DE TAREAS)
& AYTOS FIRMADOC - Connectat a: de Picanya (CAP DE SERVEI INFORMATICA)

Arxiu Veure Documents Expedients Processos Moduls Herramientss Manteniments Ayuda

5 5 A A&

Inserir  CrearExp Cancellar | Amplar Buscar  Actualitzar | Redistre

3¢ Favorits [ ) Carpetes | [ Frmadockui 3¢ Avisos (74) | 3 Classificar per iom ~ Anar 2 Pagina ~  Paginacis per 1000 -

@ Contracte Menor (CN.063)

@ Contracte Negodiat Sense Pubiiitat (SE.064)
@ Contracte Obert (CN.065) Tipa:
@ Contracte Privat (CN.081)

@ Converis (GV.087)

@ Dates per Baixa (G.079)

@ Dedaradt Responsable d'Chra (UR.098)

@ Derivacié de Responsabiltat (G1.033)

@ Develudd dingressos (G1.018)

® Exempcid Impost Vehides Minusvalidesa (G1.017)
@ Expedient de Modificadi3 de Crédit (IN.089)

@ Foment de [Ocupadid (DL.093)

@ Formacié Aulamentor (DL.032)

@ Formacid Ocupadinal (DL.030)

® Fraccionament de Pagament (G1.019)

@ Guals (GL.0%6)

~ @ Expedient 2014/863 GERENCIA REGIONAL DEL CADASTRE

Sol-icituds i Mocions (AC.058)
Fecha de creadén:  16/04/2014 16:31:12
Creador:  SONIA MONTES CABANILLAS
Descripcin:

Fechait. act.:  16/04/2014 16:31:32

Descripdion extra;

) Referznoes | [ Agenda [ doamens (B Prmxsws‘l 939 ANOTACIO REGISTRAL |  AC.058.EXP F150L LICITUDS IMOCIONS |

@ Incidéncies en Via Piblica (AC.001) Nom [ Estat [ Usuari | Tipus [ pata i [ Data Finalitzacic | Data méxima | Temps disp. | Resultat
@ Junta de Govern Local (GV.041) 2 AC.058 - Sol licituds i Mocions (... En execudd: EN TRAMITACIO 2014/04/16 16:31 EN TRAMITACIO
® Licénda dCbra Major (UR.003) (BhExpedient de Soliitud /Mocé  Completada SONIA MONTES CABANILLAS  Crear expedient 2014/04/16 16:31  2014/04/16 16:31
: H‘“?”"E :””’a oner sal N“R“;ZE”"’E“‘E (R.002) Referenda Instanda Completada Sistema Referénda 2014/04/16 16:31 2014)04/16 16:31
. M'CE:E Egt";‘aT mpa“‘(’nﬂJﬂmn &) Documents firma Completada Sistema Referénda 2014/04/16 16:31  2014/04/15 16:31
anteniment de Tercers
: & Mult instancia Informants Completada Sistema Multiinsténdia 20140416 16:31 2010416 16:31
@ Ocupadd de taules, cadires ibars (G1.048) Fits 1: BN TRAMITACIO 2014/04/16 16:3L
@ Ocupacié de Via Plbiica (UR.004) 5 104/ -
® Ordre dexeaucs (UR.005) THFORMANTS (Ver.9) Completat . I014/04/16 16:31 0140417 14:14
@ Flenari e Mjuntament (6V.040) [8 mFoRMANTS Completada Sistema Referéncia 20140416 16:31  2014/04/16 16:31
@ Queixes i Suggeriments - (AC.084) Informes Completada Sistema Buida I014/04/16 16:31 0140416 16:31
@ Registre Local d'Assodiacions (CE.056) s1Generar Doc Autom Completada SONIA MONTES CABANILLAS  Generar document automaticament - 2014/04/16 16:31  2014/04/16 16:31
@ Renda Garantida Giutadania (55.097) €2 avis Informe 1 Completada Sistema Enviar missatge I014/04/16 16:31 0140416 16:31
 RESOLUCIONS ALCALDIA (029) QyPasar a fima Completada Sistema Acaid firma 2014/04/16 16:31  2014/04/16 16:31
@ Responsabiltat Patrimorial (UR.067) Espera fima Completada Sistema Buida 0140416 16:31 0140417 14:14
@ Solicituds i Modions (AC.058) s INFORMANTS (Ver.9) Completat 2014/04/16 16:31  2014/04/17 09:33.
@ subvendons (IN.090) [£) INFORMANTS Completada Sistema Referendia 2014/04/16 16:31  2014/04/15 16:31
@ subvendons Entitats Culturals i Esportives (CE.035) Informes Completada sistema Buida 2014/04/16 16:31  2014/04/15 16:31
® Targeta Di » (55.070) _NGenerar Doc Autom Completada SONIA MONTES CABANILLAS  Generar document automaticament  2014/04/16 16:31  2014/04/16 15:31
® Teleassisténdia Domiciiaria (5.036) €3 avis Informe 1 Completada Sistema Enviar missatge 2014/04/16 16:31 2014)04/16 16:31
® Treballs en Benefic de Ia Comunitat (PL.029) yPasar a firma Completada Sistema Acdd firma 2014/04/16 16:31  2014/04/15 16:31
@ Treballs i Activitats Internes Municipals (TAIM) (LR.088)
88 Cacucats Espera firma Completada sistema Buida 2014/04/16 16:31  2014/04/17 09:33
& oot o THFORMANTS (Ver.5) En execudd 20140416 16:31
Fig Gesto de processos B mrormanTs Completada sistema Referénda 2014/04/16 16:31  2014/04/15 16:31
) Exp: 2014/863 GERENCIA REGIONAL DEL CADASTRE Informes Completada Sistema Buida ) 0140416 16:31 20140416 16:31
[ (Tots els documents) 1Generar Doc Autom Completada SONIA MONTES CABANILLAS  Generar document automaticament  2014/04/16 16:31  2014/04/16 16:31
5 Interesado Anotacén Regisiral de RES_GENERAL_E_2263_0_2014 €9 avis Informe 1 Completada Sistema Enviar missatge 20140416 16:31 20140416 16:31
() INFORMANTES Pasar a fima Completada Sistema Acdé firma 2014/04/16 16:31  2014/04/16 16:31
(2 Interesado Anotacién Registral Espera frma Iniciada (sistema) Buida 2014/04/16 16:31
[ Procesos encontrados
() Exp: 2013/1616 JUAN JOSE BARRAL NAVARRO (exp. ordre d'execucié per ma
1) (Tots els documents)
|2 Interesado Anotacién Registral
3 Documentos encontrados
2 Expedientes encontrados
) Exp: 2014/21 SOLLICITUD ENTREGA CITACIO JUDICIAL A POLICIES LOCALS.
() (Tots els documents)
< >
Exp: 2014/863 GERENCIA REGIONAL DEL CADASTRE 1proceso FERNANDO GALLEGO GARCEA | INFORMATICA (CAP DE SERVEL INFORMATICA) ﬁ
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FIGURA 24 — PROCESO ASOCIADO A EXPEDIENTE (DIAGRAMA DE FLUJO EN EJECUCION)
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4. Evaluacion del sistema en cumplimiento de MOREQ2
El anélisis del sistema para evaluar el cuamplimiento de Moreq2 se realizara siguiendo los
test establecidos por la propia norma, los cuales se pasan a continuacion.

Los codigos utilizados en las referencias corresponden a los capitulos asociados en la
norma, no a una clasificacion perteneciente al presente documento. La columna “Verif’
i si la caracteristica es verificable, no, o parcialmente (S/N/P), y el “Check” nos dice si el
SGDE en estudio (Ayuntamiento de Picanya) lo cumple, igualmente si, no o parcialmente
(S/N/P).

En los cuadros de chequeo se muestran solo los Identificadores de Requisito segin se
refleja en la especificacion Moreq223. Comentar que los ID de requisitos no coinciden con
los codigos utilizados en el Moreq2 Test Framework24, es decir, con los formularios
utilizados para el chequeo, aunque si se reflejan en estos los ID de los requisitos
correspondientes a la especificacion. En el chequeo que sigue, se muestra ademas el
porcentaje de requisitos pasados (S), de no satisfechos (N), de satisfechos parcialmente
(P) y el porcentaje de requisitos no comprobables (NA).

4.1. Configuraciéon del Cuadro de Clasificacion

Ref. Verif. Check

3.1.1 N -

3.1.2 P S

O S 5 923%
3.1.5 S S N 18 69,23%
3.1.6 S S P 2 7,69 %
3.1.7%6 P N

3.1.8 S S NA 1 385%
3.1.9 S S

3.1.10 S N

3.1.11%7 S N

3.1.12 S N

3.1.13 S N

3.1.14 S N

3.1.15 S N

3.1.16 S N

3.1.17 S N

3.1.18 S N :
3.1.19 S N

3.1.20 S N

23 Inforesight Limited. [web] Moreq2 Specification. [En linea] [Consultada 3/05/14] Disponible
en: http://moreq2.eu/attachments/article/189/MoReq2 typeset version.pdf

24 Inforesight Limited. [web] Moreq2 Test Framework. [En linea] [Consultada 3/05/14]
Disponible en:

http://moreq2.eu/attachments/article/186/MoReq2 Test Framework complete vi.zip

25 Se permite un cuadro de clasificacién con jerarquias, pero sin cumplir toda la estructura exigida
por MOREQ2

26 Limitado a 1 para los expedientes y a 2 para las tipologias documentales (sin expediente). Los
niveles adicionales actualmente son controlados por una base de datos externa, y aplicados en la
nomenclatura y cddigos de los objetos del sistema.

27 Se permite la exportacion / importaciéon de documentos y expedientes, pero no del esquema.
Tampoco se cumple el XML de MOREQ2
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3.1.21 S N
3.1.22 S N
3.1.23 S N
3.1.24 S N
3.1.25 S p28
3.1.26 S N

El analisis de las funcionalidades del cuadro de clasificacion ya denota uno de los
principales puntos débiles del SGDE, que no es otro que la gestion del cuadro de
clasificacién entendido desde el punto de vista de conceptos archivisticos y de gestion
documental. S6lo se cumple en su totalidad el 9,23% de los 26 requisitos y un
incumplimiento de 69,23%. Esta sera, como veremos mas adelante uno de los principales
puntos de propuesta de mejora.

4.2. Clases y expedientes
Ref Verif. Check

3.2.1 S S S 5 29,41%
3.2.2 N NA N 11 64,71%
3.2.3 S N p o
3.2.4 S N 0 0,00%
3.2.5 S N NA 1 588%
3.2.6 S S
3.2.7 S N
3.2.8 S S
3.2.9 S N
3.2.10 S N
3.2.11 S N
3.2.12 S N
3.2.13 S N
3.2.14 S N
3.2.15 P S
3.2.16 P N
3.2.17 S S

De igual manera que el SGDE no tiene un sistema potente para mantener el Cuadro de
clasificacion, al sistema de clases y subclases no existe. Considerandolo como una
segunda parte del anterior grupo de chequeo, serd también una importante parte a
subsanar.

28 Se permite dentro de las limitaciones de niveles mencionadas anteriormente.
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4.3. Volumenes y sub-expedientes
Ref. Verif.  Check

3.3.1
3.3.2

S 5 0,00 %

N 18 100,00 %

w
w
w

P 2 0,00 %

NA 1 0,00 %

oo o o o o o o o Lo Lo L
Whwwwwwwwwww

S
nnrnnnnNnNYNRNNNNRLNR NN
222222222222 2Z2Z2ZZZ2ZZ

El SGDE no esta dotado de estructura de volimenes y sub expedientes, con lo que el
100% de los requisitos en esta parte estd incumplida. También se hace necesaria su
implementacion para el cumplimiento de lo establecido desde el punto de vista de
clasificacion archivistica.
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4.4. Mantenimiento del Cuadro de Clasificacion

Ref. Verif. Check
3.4.1

3.4.2

3.4.3

3.4.4

3.4.5

3.4.6

3.4.7

3.4.8

3.4.9

3.4.10
3.4.11
3.4.12
3.4.13
3.4.14
3.4.15
3.4.16
3.4.17
3.4.18
3.4.19
3.4.20
3.4.21
3.4.22
3.4.23
3.4.24
3.4.25
3.4.26
3.4.27
3.4.28
3.4.29

S 1 3,45%
N 28 96,55%

P 0 0,00%

NA o0 0,00%

NNV RNNRNNLNNRNNRNLNLNNNLNTYTRNNL LN NN
ZZ2Z2ZZZ2Z2ZZ2Z2Z22Z2Z2Z2Z2Z2Z2ZZ2ZZZ2ZZ0NZ2ZZZZZZZ

De igual manera que no existe la configuracion del cuadro de clasificacion al no entender
este concepto, como consecuencia no existe el mantenimiento. Se hace por tanto
indispensable.
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4.5. Acceso

o
\h

Verif. Check

S 22 91,67%

N 1 4,17%

P 0 0,00%

NA 1 4,17%

OO NOUNWN =

RAARNAARMADRAARMNRAAMRMDARNKMNARNARNRNR
R R R R R R R R R R R N R R R R

—

w
nrnnZrnonurnunnrnnnnnnnnnnwntdwn g n
me%mmmmmmmwmmmwmmmwmwmm

Firmadoc es un producto robusto en lo relativo a aspectos de seguridad de acceso. Asi,
tiene un cumplimiento de un 91,67%. Por tanto no serd aspecto en el que debamos
centrarnos en mejora.
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4.6. Pistas de auditoria

Ref. Verif. Check
4.2.1 S S
4.2.2 P P
4.2.3 S S
4.2.4 S S
4.2.5 S S
4.2.6 S S
4.2.7 N NA
4.2.8 P S
4.2.9 P N
4.2.10 S S
4.2.11 S P
4.2.12 S S
4.2.13%° P p
4.2.14 S N
4.2.15 S S
4.2.16 S P

S 56,25%
N 12,50%
P 25,00%
NA 6,25%

Firmadoc esta dotado de un sistema razonable de control de auditoria. Aunque no todos
los aspectos controlables estidn certificados, y hay aspectos que mejorar como la

exploracion y acceso de la informacion auditada, el sistema es aceptable.

29 En ocasiones la informacién que muestra el SGDE es confusa o no explica claramente lo que se

quiere decir.
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4.7. Copia de seguridad y recuperacion30

Ref. Verif. Check S 0 0,00%
4.3.1 S N

4.3.2 S N N 5 100,00%
4.3.3 S N P 0 0,00%
4.3.4 P N

435 | P N NA 0 0,00%

El sistema de copia de seguridad de la
informacion no esta controlada por el propio
SGDE, sino por parte del gestor de base de datos.
Esto no es problema, sin embargo no cumple los
requisitos  establecidos por Moreq2. Si
consideramos el SGBD como parte del SGDE el
cumplimiento seria del 100%, con lo que también
es subjetivo. .

4.8. Documentos esenciales

Ref. Verif. Check S 0 0,00%
4.4.1 S N T
4.4.2 S N N 5 100,00%
4.4.3 P N P 0 0,00%
4.4.4 S N

4.4.5 S N NA 0 0,00%

El SGDE no reconoce diferencia entre documentos “vitales” y “no vitales” a priori. Esta
informacion ha de ser conservada por otros métodos. No es prioritario mejorar este
aspecto en el SGDE a pesar de su incumplimiento.

30 Las copias de seguridad en el SGDE del Ayuntamiento de Picanya se controlan mediante
herramientas externas al propio SGDE. Se realizan mediante motores de copia del sistema
operativo y del SGBD (SQL Server 2008).
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4.9. Tablas de conservacion y disposicion

Ref. Verif. Check

5.1.1 S N

5.1.2 P N

5.1.3 N NA

5.1.4 S N

5.1.5 S N

5.1.6 S N

5.1.7 S N

5.1.8 S N

5.1.9 S N

5.1.10 S N

5.1.11 S N

5.1.12 S N

5.1.13 S N

5.1.14 S N

5.1.15 S N S o 0,00%
5.1.16 S N

5.1.17 S N N 37 97,37%
5.1.18 S N o
5.1.19 | s N P 0 0,00%
5.1.20 S N NA 1 2,63%
5.1.21 S N

5.1.22 S N

5.1.23 S N

5.1.24 S N

5.1.25 S N =
5.1.26 P N

5.1.27 P N

5.1.28 S N

5.1.29 S N

5.1.30 S N

5.1.31 S N

5.1.32 S N

5.1.33 S N

5.1.34 S N N
5.1.35 P N

5.1.36 S N

5.1.37 S N

5.1.38 S N

5.1.39 S N

5.1.40 S N

5.1.41 S N

5.1.42 S N

5.1.43 S N

Como consecuencia problema de la no existencia de herramientas de gestion para el
Cuadro de Clasificacién, tenemos la cuestion de la disposicion de documentos y
expedientes no resuelta. La empresa AYTOS tiene previsto a medio plazo realizar una
serie de herramientas para establecer mecanismos de calendario de disposicion, pero no
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estd clara si esta se harid teniendo en cuenta todos los metadatos necesarios, y
especialmente el cuadro de clasificacion, que actualmente no existe.

4.10. Revision de las acciones de disposicion

Ref. Verif.  Check 0
5.2.1 S N S 0 0,00%
5.2.2 S N N 8 100,00%
5.2.3 S N

5.2.4 S N P 0 0,00%
5.2.5 S N 0
528 S N NA o0 0,00%
5.2.7 S N

5.2.8 S N >

Al no existir acciones de disposicion, este grupo de
requisitos se incumplen en su totalidad.

4.11. Transferencia, exportacion y destruccion

Ref. Verif. Check
5.3.1
5.3.2
5.3.3
5.3.4
5.3.5
5.3.6
5.3.7
5.3.8
5.3.9
5.3.10
5.3.11
5.3.12
5.3.13
5.3.14
5.3.15
5.3.16
5.3.17
5.3.18
5.3.19
5.3.20
5.3.21
5.3.22
5.3.23
5.3.24
De nuevo como consecuencia de lo anterior, tenemos ausencia de mecanismos de

transferencia, exportacion y destruccion. También necesaria su implementacion.

S 0o 0,00%

N 24 100,00%
P 0 0,00%

NA o 0,00%

NNNNRNRNNRTYRNNYLNL®XNYYNYNYNY XYY
2222222222222 222222222Z2ZZ
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4.12. Captura

=
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CoNOULAN NS

Verif. Check

.
o

S 20 52,63%
N 5 13,16%

P 1 28,95%
NA 2 5,26%

19
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Firmadoc incorpora suficientes herramientas para la incorporacién de documentos, ya
sea de manera directa, o indirecta. Ya sea por documentos de otras aplicaciones, escaner
o herramientas de integracion (API). Aunque puedan haber aspectos mejorables
especialmente en lo relativo a su rendimiento, no es una prioridad revisar estos aspectos.

3t Se pueden capturar metadatos, pero no coinciden al 100% con el modelo de metadatos de
Moreq2
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4.13. Importaciones en masa
Ref. Verif. = Check

6.2.1 P N S 0 0,00%
6.2.2 P P N 5 62,50%
6.2.332 p p o
6.2.4 S P P 3 3750%
6.2.5 S N NA o0 0,00%
6.2.6 S N
6.2.7 S N
6.2.8 S N

Aunque las herramientas de importacion
son numerosas, le falta tener un método de
incorporacion automatica de metadatos.
Aun asi y a pesar del resultado, las
funcionalidades son suficientes.

4.14. Gestion del correo electronico

Ref. Verif. Check
6.3.1
6.3.2
6.3.3
6.3.4
6.3.5
6.3.6
6.3.7
6.3.8
6.3.9
6.3.10
6.3.11
6.3.12
6.3.13
6.3.14
6.3.15
6.3.16
6.3.17
6.3.18

S 0 0,00%

N 18 100,00%
P 0 0,00%

NA o0 0,00%

NN NNNNNNNNRTYRN VNN
ZZ2Z2ZZ222Z2Z2Z2Z2Z2Z22Z2ZZZZZ

N

Para el SGDE actualmente no hay control del correo electronico, puesto que no se
considera como parte importante de la documentacién administrativa. Este aspecto ha
sido valorada por la direccion y no se ha considerado necesario gestionarlo de esta
manera por el SGDE, salvo excepciones donde se incorporaran manualmente con los
métodos de exportacion e importacion habituales.

32 Solo programando con API’s



4.15. Tipos de documento
Ref. Verif. Check

6.4.1 S S
6.4.2 S S
6.4.3 S S
6.4.4 S S
6.4.5 S S

Firmadoc siempre ha basado su gestion
interna en dos objetos (cargos / roles) versus
tipos de documentos. Las  series
documentales, como se ha visto
anteriormente han quedado un tanto al
margen. Como parte positiva la gestion de
tipologias documentales cubre
sobradamente lo requerido por Moreq2.

4.16. Escaneado y gestion de imagenes

Ref. Verif. Check
6.5.1
6.5.2
6.5.3

(o))
o
_~ = V0 NO U1 N

—) ) =
NWN--O

.15
.5.16%
6.5.17
6.5.18
6.5.19
6.5.20
6.5.21
6.5.22
6.5.23

NN N N N
ERSESECRCRCRCRERORSRSEY

NLNLNLNNNNNRNNLNNRNNNNNNRNLNLRLN NN
nnNnZZ2Z99ZnnZZunnntrnnnnnnnn

S 5 100,00%
N o0 0,00%
P 0 0,00%
NA o0 0,00%

S 14 60,87%
6 26,09%

P 3  13,04%

NA o 0,00%

Como ya se viera en el 3.12, la captura de documentos, al igual que el escaneado y gestion
de imagenes es suficiente. Por el contrario algunos aspectos relativos al visionado de
determinados documentos técnicos (planos, raster, videos...) esta por mejorar.

33 El funcionamiento no es el correcto. Las incidencias se suceden.
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4.17. Codigos de clasificacion

Ref. Verif. Check
7.1.1 S P o
7.1.2 P N S 0 0,00%
7.1.3 S N N 7 70,00%
7.1.4 S N -
7.1.5 S N P 3 30,00%
7.1.6 S P NA o 0,00%
7.1.7 S P
7.1.8 P N
7.1.9 S N
7.1.10 S N

Al no existir gestion de Cuadro de
clasificacion, la captura y correspondencia
con el cuadro de clasificacién esté limitada
a estos aspectos. Asi pues, primero
mejorando el aspecto del cuadro de
clasificacion podriamos hablar de su
captura en dichos cddigos.

4.18. Identificadores de sistema

Ref. Verif. Check S 0o 0,00%
722 | N A N4 66,67%
7.2.3 S N P 0 0,00%
7.2.4 N NA
7.2.5 P N NA 2 33,33%
7.2.6 P n

Los identificadores del sistema estan
directamente relacionados con los aspectos
del cuadro de clasificacion. Al no existir, no
tiene sentido el cumplimiento de estos
requisitos.
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4.19. Busqueda y recuperacion
Verif. Check
L S 19 57,58%

&
~

S NEC I NN NN

N o9 2727%

P 4 12,12%
NA 1 3,03%

w
N

© % N
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Los sistemas de bisqueda son suficientes, aunque muy mejorables. Especialmente el
referente a la bisqueda de contenido indexado por palaras (Firmadoc Indexador y el
motor de bisqueda) que funciona con unos criterios muy limitados y esta sometido a
demasiados fallos del sistema.

34 Las busquedas por contenido fallan actualmente
35 No existe “Buscar de nuevo” para la bisqueda de expedientes.
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4.20. Administracion general

Ref. Verif. Check
9.1.1 S S
9.1.2 S S
9.1.3 ¥ N
9.1.4 N NA
9.1.5 S S

Los aspectos de administracion general son suficientes para cumplir con los requisitos
de Moreq2. Tan s6lo hay una falta de control del almacenaje en disco.

4.21. Informes

Ref. Verif. Check
9.2.1 N
9.2.2
9.2.3
9.2.4
9.2.5
9.2.6
9.2.7
9.2.8
9.2.9
9.2.10
9.2.11
9.2.12
9.2.13
9.2.14
9.2.15
9.2.16
9.2.17
9.2.18
9.2.19
9.2.20
9.2.21
9.2.22
9.2.23
9.2.24
9.2.25
9.2.26
9.2.27
9.2.28
9.2.29
9.2.30
9.2.31
9.2.32
9.2.33
9.2.34
Otro de los grandes problemas del SGDE es la explotacion de la informaciéon. Aunque
practicamente todas las consultas de la informacion son exportables a Word o Excel, esta
bastante falto de segin qué informes. Se echa de menos un generador de consultas mas

genéricas y su posterior exportacion.

S 3 8,82%
N 22 64,71%

P 9o 2647%
NA o 0,00%

nNunununwntturnununonLnLL 2 nniunnntnununtnnnovnny 2 nn v
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.



4.22. Cambio, supresion y redaccion de documentos

Ref.

Verif. Check

9.3.

1

9.3.2
9.3.3
9.3.4
9.3.5
9.3.6
9.3.7
9.3.8
9.3.9

9.3.
9.3.
9.3.
9.3.
9.3.
9.3.
9.3.
9.3.
9.3.
9.3.

10°
11
12
13
14
15
16
17
18
19

9.3.20

Thnnrnunnnthrnntnnnnt nnnnnn yn

22Z22Z2Z2Z2ZZZZnn"Znnvnd

S 5 25,00%
N 12 60,00%
P 3 15,00%
NA o0 0,00%

Aunque si han control de cambio, supresion y eliminacion el Firmadoc, no se cumple
todo aquello de control de las eliminaciones segin lo establecido por Moreq2.
Igualmente no se conoce el concepto “Masked Copy”, es decir extraccion de copias con
parte de la informacion oculta. No se considera actualmente prioritaria su puesta en

marcha.

36 En el SGDE no existen las “Copias Enmascaradas” (masked copy) ni nada similar.
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4.23. Gestion de expedientes y de documentos fisicos (no
electroénicos)3?

Ref.

Verif. Check

10.1.
10.1.

—) ) T ) ) e e ) ) ) Sl e ) S s
SOOSSOSSSOSSSSSS

10.

L ooNOU A Wi

1

P e W WL GG
CONONUTANWN--O

.19

10.1.20
10.1.21
10.1.22
10.1.23
10.1.24

Nunun’u~uvwLuonin’»LyoL®uL®nuo®"noin“”®ronunnadnonntn

222222222222 2ZZ2222Z22Z2Z2Z7Z

S 0O 0,00%

N 24 100,00%
P 0 0,00%
NA o 0,00%

En FirmaDoc no existe un control de la documentaciéon no electrénica. Tampoco es
controlado de manera efectiva externamente. Aunque es un aspecto importante e
interesante, no es actualmente considerado como prioritario, puesto que la tendencia es
a tratar de llevar la mayor parte de la gestion, casi el 100%, en electrénico.

37 No existe sistema de gestion de documentos fisicos en el SGDE.
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4.24. Disposicion de documentos fisicos38

S 0 0,00%
Ref. Verif. Check
10.21 | S N NE ) S
10.2.2 S N P 0 0,00%
10.2.3 S N
10.2.4 S N NA o0 0,00%

Como consecuencia del incumplimiento del punto
anterior, este tampoco se cumple en absoluto.
Mismas consideraciones que anteriormente.

38 No existe sistema de gestion de documentos fisicos en el SGDE.
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4.25. Gestion documental y tareas de colaboracion

Ref.

Verif. Check

10.3.1
10.3.2
10.3.3
10.3.4
10.3.5
10.3.6
10.3.7
10.3.8
10.3.9%
10.3.10
10.3.11
10.3.12
10.3.13
10.3.14
10.3.15
10.3.16
10.3.17
10.3.18%
10.3.19
10.3.20
10.3.21
10.3.22
10.3.23
10.3.24
10.3.25
10.3.26
10.3.27
10.3.28
10.3.29
10.3.30
10.3.31
10.3.32
10.3.33

NN ZnZrnunnununununnZrnnunnunnnnnnwnndnwnnwn

RZRZBLZER N A A NN Z L2 A2 A2 A Z VRNV ELZ AN ®

S 11 33,33%
N 16 48,48%
P 3 9,09%
NA 3 9,09%

Aunque el SGDE tiene un buen sistema de colaboracién y control de cambios, es
insuficiente para lo establecido por MOREQ2, en lo relativo al control total de la
justificacion de todos los cambios en los objetos del sistema, Tampoco en lo relativo a la
gestion de borradores. Aun asi se considera que la funcionalidad actual es suficiente.

39 Se pueden importar firmas, pero no forman parte del circuito ni se tiene un control de la

extraccion y la puesta de nuevo en el SGDE.

40 No existen versiones de borradores.
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4.26. Flujo de trabajo*

Ref. Verif. Check
10.4.1

10.4.2

10.4.3

10.4.4

10.4.5

10.4.6

10.4.7

10.4.8

10.4.9

10.4.10
10.4.11
10.4.12
10.4.13
10.4.14
10.4.15
10.4.16
10.4.17
10.4.18
10.4.19
10.4.20
10.4.21
10.4.22
10.4.23
10.4.24
10.4.25
10.4.26
10.4.27
10.4.28
10.4.29
10.4.30
10.4.31
10.4.32
10.4.33
10.4.34
10.4.35
10.4.36
10.4.37
10.4.38
10.4.39
10.4.40
10.4.41
10.4.42
10.4.43
10.4.44

S 31 81,58%
N 3 789%

P 4 10,53%
NA o0 0,00%

nnZun"tnrnnnnninnnnnnnnnnnunntrnnnneEnnunnn NN ®Nn
"U"UEmmwmmmmmmmmmmmmmmZmzmemmmwwwmmwmmmmmmmmm

Uno de los puntos fuertes del SGDE es su facil sistema de disefio y ejecucion de flujos de
trabajo mediante BPM. Asi pues, aunque este sistema es en si mejorable, se cumple con
la mayor parte de los requisitos base en cuanto a Workflow de lo previsto por Moreq2.

41 Se utiliza la tecnologia BPM (Bussiness Process Management).
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4.27. Tramitacion de Expedientes
Verif. Check

Ref.
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10.5.1
10.5.2
10.5.3
10.5.4
10.5.5
10.5.6
10.5.7
10.5.8
10.5.9
10.5.10
10.5.11
10.5.12
10.5.13
10.5.14
10.5.15
10.5.16
10.5.17
10.5.18
10.5.19

nNnnnntrnnZunnndnnnnnn

wammmmmemmemzzz"u

S 9 47,37%
N 5 26,32%

P 4 21,05%

NA 1 5,26%

Como consecuencia de la buena gestion de workflow, la tramitacién de expedientes
funciona de manera aceptable.
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4.28. Principios de metadatos
Ambito de aplicacion:

“No es posible definir aqui todos los requisitos de metadatos para todos los posibles tipos
de implementacion de SGDE. Los diferentes tipos de organizaciones y aplicaciones
tienen unos tipos de necesidades y unas tradiciones diferentes que varian enormemente.
Por ejemplo, hay organizaciones que necesitan una indizacion basada en los nombres de
las cuentas y las fechas de las transacciones, mientras que otras necesitan una
numeracion estrictamente jerarquica; algunas necesitaran volimenes que hagan
referencia a los ejercicios financieros, mientras que otras no; algunas necesitaran
establecer controles de acceso por razones de seguridad, otras por motivos de propiedad
intelectual, etc. Por lo tanto, este capitulo de MoReq2 propone unos requisitos minimos
pensados como punto de partida para la personalizacion y la ampliacion.

Estos requisitos minimos estan estrechamente relacionados con las listas de “elementos”
de metadatos especificos que el SGDE tiene que poder capturar y procesar. Estos
elementos forman el modelo de metadatos de MoReq2 del apéndice 9 (publicado
Unicamente en inglés)”’42

Ref. Verif. Check
12.2.1 S S 14 58,33%

12.2.2
12.2.3 N 4 16,67%

12.2.4%
12.2.5

12.2.6

12.2.7

12.2.8

12.2.9

12.2.10
12.2.11
12.2.12
12.2.13
12.2.14
12.2.15
12.2.16
12.2.17
12.2.18
12.2.19
12.2.20
12.2.21
12.2.22
12.2.23
12.2.24

=

25,00%

NA o 0,00%

N vnunum~rninumxcvmounnLnoonmonunuunmnunmwnwnmvmwnwnydvd

VT Z22T0T0DLununnoZ20D0b0nouv20D0bT0T0NBD0NBTOBDN

42 Inforesight Limited. [Web] 2008. MoReq2 SPECIFICATION Typeset Version.
http://moreq2.eu/attachments/article/189/MoReq2 typeset version.pdf

43 No en todos los casos se cumple la obligatoriedad, como por ejemplo si hay otra ficha con
metadatos asociada a la plantilla que genera el documento.
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La gestion de metadatos del SGDE, aunque es revisable y mejorable en algunos aspectos,
esta abierta y es libre, con lo que suficiente para los requisitos a camplir por parte de la
organizacion.

4.29. Tablas resumen del chequeo Moreq2

Por grupos de chequeo

Grupo S% N% P% N/A%
Configuracion del Cuadro de Clasificacion 9,23 69,23 7,69 3,85
Clases y expedientes 29,41 64,71 0.00 5,88
Volumenes y sub-expedientes 0,00 100,00 0,00 0,00
Mantenimiento de Cuadro de Clasificacion 3,45 96,55 0,00 0,00
Acceso 91,67 4,17 0,00 4,17
Pistas de auditoria 56,25 12,50 25,00 6,25
Copia de seguridad y recuperacion 0,00 100,00 0,00 0,00
Documentos esenciales 0,00 100,00 0,00 0,00
Tablas de conservacion y disposicion 0,00 97,37 0,00 2,63
Revision de las acciones de disposicion 0,00 100,00 0,00 0,00
Transferencia, exportacion y destruccion 0,00 100,00 0,00 0,00
Captura 52,63 13,16 28,95 5,26
Importaciones en masa 0,00 62,50 37,50 0,00
Gestion del correo electronico 0,00 100,00 0,00 0,00
Tipos de documento 100,00 0,00 0,00 0,00
Escaneado y gestion de imagenes 60,87 26,09 13,04 0,00
Codigos de clasificacion 0,00 70,00 30,00 0,00
Identificadores del sistema 0,00 66,67 0,00 33,33
Busqueda y recuperacion 57,58 %7, A 12,12 3,03
Administracion general 60,00 20,00 0,00 20,00
Informes 8,82 64,71 26,47 0,00
Cambio, supresiéon y redaccion de documentos 25,00 60,00 15,00 0,00
Gestion de expedientes y documentos fisicos 0,00 100,00 0,00 0,00
Disposicion de documentos fisicos 0,00 100,00 0,00 0,00
Gestion documental y tareas de colaboraciéon 33,33 48,48 9,09 9,09
Flujo de trabajo 81,58 7,89 10,53 0,00
Tramitacion de expedientes 47,37 26,32 21,05 5,26
Principios de metadatos 58,33 16,67 25,00 0,00
TOTALES 27,70 59,08 9,34 3,53

Resultado Global
Total de Requisitos Chequeados: 567

s 178 31,39%

309 54,50%
p 63 11,11%
NA 17 3,00%
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4.30. Conclusiones tras el chequeo
En lineas generales se observa un cumplimiento de en torno a un 30 % y un
incumplimiento de cerca de un 55%, lo cual es relativamente previsible, pues en la
experiencia de otros chequeos, no se suele llegar a un gran cumplimiento del mismo. Sin
embargo, priorizando la importancia de cada grupo de chequeo, estableceremos aquellos
que son mas importantes y que posteriormente daran lugar a los requisitos a cumplir
propuestos por la organizacion.

Se puede decir que el SGDE de Picanya tiene un buen comportamiento en todo lo relativo
a seguridad, acceso, y auditoria. Igualmente tiene un buen control de tipos de
documentos, de escaneado e incorporacion de documentos, y es especialmente potente
en lo relativo a flujo de trabajos, al tener la herramienta de disefio y control de motor de
reglas de negocio BPM.

Sin embargo el producto tiene muchas carencias en aspectos como conceptos
archivisticos del tipo de:

- Control y configuracion del cuadro de clasificacion: para el SGDE no existe el
concepto “Cuadro de Clasificaciéon”, y esto conlleva que practicamente ningtin
criterio de clasificacion y sus posteriores utilidades, como puedan ser la
conservacion o la disposicion sean aplicables al producto. Este es el principal
problema del SGDE, de una gravedad importante.

- El SGDE tampoco conoce de algunos aspectos a los que MOREQ2 le da gran
importancia como puedan ser:

o Copias de Seguridad en el propio SGDE
o Documentos esenciales del sistema

o Identificadores del sistema

o Gestion de documentos fisicos (en papel)

- Finalmente cabria reforzar la parte de informes y el control de la disposicion o
disposicion de documentos, como consecuencia de la ausencia de cuadro de
clasificacion.

Otro punto a mejorar como podria ser la recuperacion de la informacion (8-1 de Moreq2),
y en muchos casos es critico, puesto que no sirve de nada almacenar informacion que no
se puede recuperar facilmente. Sin embargo Firmadoc incorpora diferentes
herramientas para solucionar este aspecto.

El primero de ellos es que tras la creacion e implementacién del cuadro de clasificacion,
encontrar informacion dentro del repositorio se hace més sencillo e intuitivo. Ademés de
esto Firmadoc tiene varias herramientas para localizar la informacion.

1. Carpetas personales. Los usuarios tienen la posibilidad de guardarse un acceso a
sus documentos y busquedas personalizadas con la estructura que ellos decidan.
Con esto consiguen acceder a lo que mas usan sin tener que buscar en todo el
repositorio.

2. Buscador de expedientes y documentos por metadatos. Se puede buscar un
documento por sus datos de fichas, creador, fecha de creacion, ntimero de
anotacion registral, identificadores...

3. Busqueda por contenido. Como ya se ha comentado, Firmadoc tiene un modulo
de OCR e indizacion de contenido, lo cual permite que se puedan localizar
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documentos por contenido y ordenados por relevancia. Sin embargo este servicio
estd muy por mejorar, puesto que dicho buscador falla bastante a la hora de
establecer criterios objetivos y subjetivos (como por ejemplo los caracteres
numéricos o las palabras relevantes), asi como por tratarse de un servicio
inestable (con continuas caidas). La empresa AYTOS ha manifestado su propdsito
de mejorar este servicio, y se encuentra entre las opciones mas viables usar un
producto Open Source llamado Solr#4.

A pesar de tener un cumplimiento en Moreq2 de un 57,58, una mejora a medio plazo,
incluida en la descripcion de la implementacion del framework para el cuadro de
clasificacion, se incluye la implementacién de una solucién de Catalogo Online de Libre
Acceso, que podré servir igualmente de sistema de btisqueda y recuperacion.

44 Apache SOLR [En Linea]. Disponible en:
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5. Requisitos a cumplir por parte de la Organizacion.
La Comision de Modernizacion esté establecida de manera informal en el ayuntamiento,
y se reline para informar y debatir acerca de las decisiones en materia de modernizacion.
Esta formada por los cuatro directores de area, los habilitados estatales (Secretario,
vicesecretaria, interventor), el coordinador de atencidon al ciudadano, el jefe de
informatica y el alcalde.

Celebrada en el ayuntamiento el dia 9 de Mayo a las 12.00 se establecen como prioritarios
una serie de criterios a mejorar en el SGDE, y a continuacion se detallan.

Como se comenta anteriormente las mayores necesidades estan en lo relativo a la
clasificacion e identificacion de manera precisa y perdurable de la documentacion en la
organizacion. Y esta clasificacion ha de tener dos puntos de vista, como son la intelectual,
es decir, toda aquella metodologia que ha de tener un trabajo asociado de un profesional
de archivistica, y el correspondiente soporte informatico.

Asi pues de las tres mejoras propuestas, dos de ellas estan directamente relacionadas con
aspectos puramente archivisticos, aunque su implementacion dependa de aspectos
relacionados con el desarrollo de software, ya sea desde mantenimientos y
modificaciones hasta nuevos desarrollos.

En el siguiente apartado del presente documento se realizara un analisis de requisitos y
alguna propuesta de implementacion de dichas soluciones, sin entrar en el disefio ni
implementacion, que estaria fuera del alcance de este proyecto, pero que se abordara en
la organizacion de una manera u otra.

5.1. Implementacién de solucion para el cuadro de clasificacion
Actualmente esta resuelto mediante una aplicacion Access vista anteriormente.

Para cumplimiento de requisitos en apartados 3.1 a 3.4 ambos inclusive. Es
necesaria la incorporaciéon de un cuadro de clasificacién, asi como Clasificar
convenientemente, Describir, Indexar e incluso usar un Tesauro para la indizacion de
dicha clasificacion.

Estas tareas, pertenecen claramente a la responsabilidad de un archivero o
documentalista, aunque posteriormente su implementacién se lleve a cabo en la
herramienta.

5.2. Calendario de Conservacion y Disposicion. Comision de

Valoracion.
Como consecuencia de la creacion y gestion del Cuadro de Clasificacion, se podran
establecer, previa creacion de la Comision de Valoracion correspondiente, un calendario
de conservacion y disposicion de la documentacién, pudiendo reubicar, o eliminar
documentacion segin lo establecido en la normativa vigente. Se daria cumplimiento a
los requisitos de los apartados 3.9 a 3.11, ambos inclusive.

5.3. Informes

Segun lo establecido y chequeado en el punto 3.21, se debe dotar de un mayor
sistema de informes para poder explotar toda la informacion del SGDE.
Independientemente de conseguir lo requerido por MOREQ2, seria interesante que el
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propio sistema incorporara un generador que permita realizar consultas y listados
personalizados, como se describira en el siguiente punto.

6. Propuesta técnica de mejora y Analisis de Requisitos para

su Implementacién
Una vez tomadas las decisiones correspondientes en saber cuéles son las prioridades de
la organizacion, pasamos a realizar una descripcion detallada de las mismas, un analisis
de requisitos (sin entrar en grandes detalles), que servirdA para su disefio e
implementacion posteriores, asi como algunas propuestas de implementacion ligadas a
estos requisitos.

Los Actores, Modelo de Dominio y Requisitos Funcionales son comunes en las tres
propuestas de mejora. Se describen en la primera (5.1. Cuadro de Clasificacion).

5.1. Implementacion de mejoras relativas al cuadro de clasificacion.

Con anterioridad al chequeo del Moreq2, se detectan una serie de aspectos mejorables
en el sistema, especialmente en lo referido a nomenclatura y aspectos organizativos en el
Cuadro de Clasificacién, aun sabiendo a priori que no se va a poder cumplir todo lo
relativo a clasificacion documental segiin Moreq2.

A continuacion pasamos a explicar brevemente en qué han consistido estas, que luego se
desarrollaran en las propuestas de mejora.

1. El elemento de Firmadoc llamado Biblioteca, deberia llamarse Deposito o
Repositorio. Se propone a la empresa AYTOS el cambio de nomenclatura, o al
menos que sea configurable.

2. Dentro del Repositorio y antes de los expedientes y los tipos de documentos
deberia constar que es el Fondo del Ayuntamiento, y también antes de los
tipos de documentos y tipos de expedientes, deberia incorporarse las Funciones,
como Subfondos (Urbanismo, Alcaldia...), y en algin sitio deberia constar su
descripcion.

3. Modificaciéon al actual Cuadro de Clasificacion (Ver Anexo 4. Cuadro de
Clasificacion 2.1y 2.2)

- Los Tipos de Expedientes pasan a llamarse “Series”.

- En las funciones (futuros subfondos) Habria que eliminar grupos poco
descriptivos y poco precisos como “Altres Organs de Govern” y “Secretaria” y
sustituirlos por algunos méas concretos “Organos de Gobierno”,
“Contratacion” o “Personal”. Estoy ya se ha realizado en el actual cuadro de
clasificacion.

- Se pasa a tener en cuenta en las tipologias documentales el concepto “familia
de documentos” y para ello se tiene en cuenta el cdédigo de tipo documental
establecido en las Normas Técnicas del Esquema Nacional de
Interoperabilidad.4s. Implementado.

45 Portal de Administraciéon Electronica. [web]. 2012. Normas Técnicas de Interoperabilidad
[Consultado: 03/04/14]. Disponible en:
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http://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interoperabilidad_Inicio/pae_Normas_tecnicas_de_interoperabilidad.html#DOCUMENTOELECTRONICO

Al no tener nosotros actualmente acceso al codigo fuente, tan sélo podriamos realizar un
control auxiliar del cuadro de clasificacion, y realizar manualmente el mantenimiento
del cuadro de clasificacion en el SGDE.

Ante esta tesitura debemos tomar una decisiéon de diseno en cuanto a la solucion, y las
opciones planteadas son:

A) Migrar los documentos concluidos (los expedientes cerrados, y en general los
documentos “archivables”) al producto de Software Libre Alfresco. Esto pasaria
los datos actuales del SGBD corporativo en SQL Server a MySQL o Postgress.
Alfresco, con los moédulos comerciales correspondientes, permite gestionar
archivisticamente el cuadro de clasificacion segin lo establecido por el Moreq2
en un porcentaje muy alto.

a. Ventajas:
i. Solucionamos toda la carencia archivistica que tiene FirmaDoc.
ii. Utilizamos un producto de software libre lo cual no es vinculante
tecnologicamente a una empresa. Ademas de ser un producto
consolidado en el mercado.
b. Inconvenientes:
i. Hay que desarrollar una integracion ad hoc.
ii. Implica utilizar un SGBD que no conocemos y que no es el
corporativo.
iii. Requiere contratacion externa para algunos mantenimientos.

B) Desarrollar una plataforma de archivo electrénico sobre el repositorio de
FirmaDoc. Esto nos permitiria seguir en la actual plataforma y tratar de suplir las
carencias con un framework desarrollado a medida.

a. Ventajas:
i. No hay que cambiar de SGBD.
ii. Controlamos el modelo de datos y tenemos un IDE que nos
permite hacer uso de los documentos mediante programacion.
iii. El disefio seria a medida y modificable por nosotros.
b. Inconvenientes
i. Supone un esfuerzo en realizar un anélisis de requisitos acertado.
ii. El desarrollo sera sélo para Firmadoc, producto propietario, con
lo que es vinculante con la empresa.

Ante el anélisis de ventajas e inconvenientes, la organizaciéon ha tomado la decision de la
opcion B, que es desarrollar un framework a medida para archivo electrénico, basandose
en el modelo de datos actual en Firmadoc. El desarrollo del mismo queda fuera del
ambito de este proyecto, aunque se describira ligeramente la especificacion de requisitos
asociada y basada en MOREQ2.

Este mismo framework tendra la funcionalidad de OPAC4¢ del sistema, de manera que
cualquiera con rol Invitado (ver Actores), pueda acceder al repositorio documental con
las restricciones debidas.

46 Universidad Politécnica de Cartagena. [web]. Definiciéon. “Online Public Access Catalog”.
Disponible en:
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La propuesta de diseno a la empresa pasa por el siguiente analisis de requisitos que
actualmente no cumple el sistema y que se han de implementar. No se han incluido
aquellas que no se consideran necesarias. De igual manera se han modificado
convenientemente aquellas que se cumplen parcialmente.

Requisitos Funcionales (Moreq2)

3.1.1 El SGDE tiene que permitir la utilizacion y ser compatible con el cuadro de
clasificacion de las actividades de negocio de la organizacion

3.1.3 El SGDE tiene que permitir al rol de administrador etiquetar cada cuadro
de clasificacion con un titulo y una descripcion, y tiene que etiquetar
automaticamente cada cuadro de clasificacion con un identificador

3.1.4 El SGDE tiene que poder admitir un cuadro de clasificacion que pueda
representar expedientes y documentos organizados en una jerarquia de clases.
Estd pensado para permitir la herencia de las Tablas de Conservaciéon y
Disposicion, y otros metadatos, y también para facilitar la navegabilidad

3.1.7 El SGDE no deberia de limitar el nimero de niveles de la jerarquia en el
cuadro de clasificaciéon

3.1.8 El SGDE tiene que permitir la creacion de un cuadro de clasificacion en el
momento de su configuracion, que esté preparado para la captura y/o
importacion de documentos electrénicos

3.1.9 El Sistema ha de integrarse con el sistema de usuarios y permisos de
Firmadoc. Modificacion sobre el requisito MOREQ2 correspondiente.

3.1.10 El SGDE deberia de permitir la entrada de notas de alcance textuales
(también conocido como un descriptor) a todas las clases, expedientes, sub-
expedientes y volimenes

3.1.11 Si se ha publicado un esquema formal XML pera MoReq2, el SGDE tiene
que ser capaz de importar y exportar documentos de conformidad con este
esquema4+’

3.1.12 El SGDE tiene que permitir la importacion total o parcial del cuadro de
clasificacion, en el momento de su configuraciéon o en cualquier momento

3.1.13 Cuando un SGDE importe total o parcialmente el cuadro de clasificacion,
tiene que permitir la importacion de los metadatos asociados, las Tablas de
Conservacion y Disposicion, y las pistas de auditoria si las hay.

3.1.14 Siempre que el SGDE importe metadatos del cuadro de clasificacion tiene
que rechazar cualquier clase que no tenga un titulo, y realizar un informe de
excepcionalidad para un rol de administracién detallando las clases que han sido
rechazadas

3.1.15 Cuando el SGDE importe los metadatos del cuadro de clasificacion tiene
que asignar a cada clase importada un cédigo jerarquico de clase siguiendo una
de las siguientes vias, de acuerdo con una opcion preestablecida por un rol de
administracion:

. Siguiendo las mismas reglas utilizadas para la creacion del manual del
cuadro de clasificacion
. Manteniendo los c6digos originales en su totalidad (tan so6lo posible si

los cuadros son compatibles)

47 De alguna manera se ha de poder exportar e importar el Cuadro de Clasificacion para reubicar
la informacién de manera conveniente.
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. Anexando los codigos originales a los cddigos en el cuadro de
clasificacion receptor

3.1.16 Cuando el SGDE importe metadatos y las tablas de Conservaciéon y
disposicion del cuadro de clasificacion, esta accion deberé ser validada siguiendo
las mismas normas utilizadas para la creacion del manuela del cuadro de
clasificacion. Si este proceso de validaciéon detecta errores (por ejemplo, la
ausencia de metadatos obligatorios o errores de formato) los tiene que comunicar
al rol de administrador encargado de la importacion, identificando los metadatos
implicados
3.1.17 El SGDE deberia de admitir la exportacion total o parcial del cuadro de
clasificacion
3.1.18 Cuando un SGDE permita la exportacion total o parcial del cuadro de
clasificacion deber4 de poder seleccionar qué metadatos se exportan
3.1.19 Cuando un SGDE permita la exportacion total o parcial del cuadro de
clasificacion debera incluir todas las tablas de Conservacion y disposicion, bajo la
opcion del rol de administrador.
3.1.20 Cuando un SGDE permita la exportacion total o parcial del cuadro de
clasificacion debera incluir todas las pistas de auditoria o una selecciéon de éstas.
Un rol de administrador no deberia realizar la seleccion
3.1.21 Cuando un SGDE permita la exportacion (para cualquiera de los
anteriores requisitos) tiene que utilizar un método documentado de manera
completa para relacionar unas entidades (clases, expedientes, etc.) con las otras
3.1.22 Cuando el SGDE permita la exportacion (para cualquiera de los requisitos
anteriores) deberéa de exportar la informaciéon en XML o en un formato abierto
estandar equivalente
3.1.23 Cuando el SGDE permita la copia total o parcial del cuadro de clasificacion
deberé incluir todos los metadatos asociados
3.1.24 Cuando un SGDE permita la copia total o parcial del cuadro de
clasificacion deberad incluir todas las tablas de conservaciéon y disposicion
asociadas
3.1.25 ElSGDE tiene que permitir a los usuarios con rol de administrador afadir
nuevas clases en cualquier punto dentro de cualquier clase, siempre que los
expedientes o documentos no se hayan almacenado en este punto No se puede
permitir que se mezclen expedientes y clases en un inico nodo de la jerarquia del
cuadro de clasificacion
3.1.26 El SGDE deberia permitir la definicién y uso simultaneo de multiples
cuadros de clasificaciéon Esta necesidad puede surgir, por ejemplo, tras la fusion
de dos organizaciones, o cuando sea necesario aplicar dos formas de gesti6on
diferentes a los fondos de documentos diferentes de una misma organizacion.
3.2.1 ElSGDE tiene que permitir la captura, el mantenimiento y la presentacion
de los metadatos para expedientes y clases en el cuadro de clasificacion, de
acuerdo con el modelo de metadatos de MoReq2
3.2.2 El SGDE tiene que restringir la capacidad de ampliar metadatos del
expediente y de la clase, de la forma establecida en el modelo de metadatos de
MoReq2
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3.2.3 El SGDE tiene que disponer de un mecanismo para asignar
automaticamente un codigo de clasificacion jerarquico a cada clase, expediente,
sub-expediente y volumen del cuadro de clasificacion

3.2.4 El SGDE tiene que permitir a los roles de usuario asignar un titulo a cada
clase, expediente, sub-expediente y volumen electronico

3.2.5 Tiene que ser posible utilizar el cddigo de clasificacion y el titulo textual
del expediente de manera separada o conjunta

3.2.6 El SGDE tiene que permitir que un rol de administrador configure el
cbddigo de clasificacion en el momento de su configuracion o posteriormente
3.2.7 El SGDE deberia permitir que la configuracion del cédigo de clasificacion

incluya:

. El formato del identificador asociado con cada nivel de jerarquia, por
ejemplo: numérico, alfabético.

. El primer valor de este identificador en cada clase, por ejemplo: 1,
1.000.

. El intervalo que se deberia utilizar entre las sucesivas clases, por
ejemplo: 10

. La presencia o ausencia de ceros iniciales.

. Cualquier prefijo global, por ejemplo: “corporativo/”

. Cualquier extension global, por ejemplo: sufijo del pais.

. El separador entre cada identificador, por ejemplo: “/”, “-“

3.2.8 El SGDE tiene que guardar la fecha de creacion y la fecha de cierre de una
clase o expediente en los metadatos de clase o expediente

3.2.9 El SGDE tiene que guardar la fecha de creacién de una nueva clase,
expediente, sub-expediente o volumen en los metadatos de clase o expediente
3.2.10 Siempre que se abra una nueva clase o expediente el SGDE tiene que
incluir automaticamente en sus metadatos aquellos atributos que haya heredado
como consecuencia de su posicion en el cuadro de clasificacion

3.2.11 E1 SGDE tiene que permitir a un rol de administrador modificar los valores
de los metadatos heredados, en la medida que lo permita el modelo de metadatos
de MoReq2

3.2.12 Cualquier afiadido a los metadatos heredados de una clase la deberian de
heredar por defecto todas sus clases hijas y sus expedientes hijos

3.2.13 El SGDE deberia permitir la asignacién de términos de vocabulario
controlado de conformidad con la ISO 2788 [tesauros monolingiies] como
términos sujetos a clases descriptivas o metadatos de expedientes, ademas de los
otros requisitos de esta seccién

3.2.14 El SGDE deberia permitir la asignacién de términos de vocabulario
controlado de conformidad con la ISO 5964 [tesauros multilinglies] como
términos sujetos a clases descriptivas o metadatos de expedientes, ademas de los
otros requisitos de esta seccion

3.2.15 EISGDE no tiene que imponer ningun limite practico al namero de clases
o expedientes que se puedan definir

3.2.16 El SGDE deberia ser capaz de exportar una lista, o un repertorio, de todos
los expedientes o de los expedientes clasificados sobre una clase especifica (y sus
clases hijas) en formato XML y/o en formato legible para las personas



3.2.17 ElSGDE tiene que permitir a un rol de administrador configurar una clase
para que pueda, o para que no pueda, almacenar documentos directamente
3.3.1 Tiene que ser posible para un rol de administrador configurar el SGDE
para que, en el momento de su configuracion o posteriormente, se pueda eliminar
la capacidad de crear sub-expedientes o volimenes dentro de los expedientes en
todo el cuadro de clasificacion

3.3.2 Tiene que ser posible para un rol de administrador configurar el SGDE
para que, en el momento de su configuraciéon o posteriormente, solamente se
puedan crear sub-expedientes dentro de los expedientes en clases especificas del
cuadro de clasificacion

3.3.3 Tiene que ser posible para un rol de administrador configurar el SGDE
para que, en el momento de su configuracion o posteriormente, solamente se
puedan crear volimenes dentro de los expedientes en clases especificas del
cuadro de clasificaciéon

3.3.4 El SGDE tiene que ser compatible con el concepto de “volimenes
electronicos abiertos y cerrados” de la siguiente forma:

. Sélo el volumen creado mas recientemente dentro un sub-expediente
se puede abrir
. Todos los demas volimenes dentro de este sub-expediente tienen que

estar cerrados
3.3.5 EI SGDE tiene que evitar que el usuario anada documentos electronicos a
un volumen cerrado
3.3.6 El SGDE tiene que permitir a un rol de administrador afiadir un volumen
electronico en cualquier sub-expediente electrénico que no esté cerrado.
3.3.7 El SGDE tiene que permitir a un rol de administrador anadir sub-
expedientes en cualquier expediente electronico que no esté cerrado
3.3.8 El SGDE tiene que permitir a los usuarios cerrar un sub-expediente en
cualquier momento
3.3.9 El SGDE tiene que guardar la fecha de creacion de un volumen o nuevo
sub-expediente con sus metadatos
3.3.10 Siempre que se cree un nuevo volumen o sub-expediente, el SGDE tiene
que guardar automéaticamente en sus metadatos aquellos valores de metadatos
del expediente padre que sean comunes (de la forma que se define en el modelo
de metadatos de MoReq2)
3.3.11 Siempre que se cree un volumen nuevo, el SGDE le tiene que asignar
automaticamente un identificador inico dentro de su sub-expediente padre
3.3.12 El SGDE tiene que guardar la fecha de cierre de volimenes y sub-
expedientes en sus metadatos
3.3.13 Cuando el usuario clasifique un documento se le tiene que presentar por
defecto el volumen creado mas recientemente en el sub-expediente seleccionado
3.3.14 El SGDE tiene que permitir la creacién de maultiples sub-expedientes
abiertos simultineamente dentro del cualquier expediente
3.3.15 El SGDE tiene que permitir que un rol de administrador pueda eliminar
un volumen vacio
3.3.16 El SGDE tiene que permitir que un rol de administrador elimine un
volumen vacio y reabra el volumen previo en el sub-expediente, en una tnica
accion, registrando la accion en la pista de auditoria
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3.3.17 El SGDE deberia de permitir que un rol de administrador pudiera crear
una “plantilla” de sub-expedientes para una clase especifica, de forma que la
plantilla especifique que los sub-expedientes se tienen que crear de manera
automatica para cada nuevo expediente que se cree posteriormente en esta clase
3.3.18 El SGDE tiene que cerrar automaticamente cualquier sub-expediente
abierto en un expediente, siempre que su expediente padre esté cerrado
3.3.19 El SGDE tiene que permitir a los usuarios cerrar los volimenes de forma
individual
3.4.1 El SGDE tiene que permitir a un rol de administrador volver a ubicar una
clase dentro del cuadro de clasificacién en una sola operacion
3.4.2 El SGDE tiene que permitir que un rol de administrador pueda combinar
dos clases en una sola operaciéon. “Combinar” se entiende que todos los hijos y
contenidos de la clase anterior se vuelven a ubicar para que todos se conviertan
en hijos y contenidos de la tiltima clase, y la clase anterior se cierra
3.4.3 ElISGDE tiene que permitir a un rol de administrador dividir una clase en
dos en una sola operacion
3.4.4 El SGDE deberia permitir que un rol de administrador pudiera copiar
cualquier clase dentro de un cuadro de clasificaciéon en una sola operacion. Esta
funcionalidad esta pensada para usarla cuando se replican ramas del cuadro de
clasificacion, lo que a veces resulta necesario, por ejemplo, cuando se disena una
parte de un cuadro que no se ha disenado sobre una base funcional
3.4.5 Cuando una clase es reubicada o copiada el SGDE tiene que asegurar que
los expedientes reubicados o copiados y todos sus contenidos sean reclasificados
con los cddigos de clasificacion correspondientes a su nueva ubicacion en el
cuadro de clasificacion
3.4.6 El SGDE no tiene que requerir a un rol de administrador que esté
reubicando, dividiendo, combinando o copiando clases para realizar acciones de
exportaciones e importaciones sueltas
3.4.7 EISGDE no tiene que permitir ninguna reubicacion o copia que pueda dar
lugar a una estructura de datos contraria a las normas implicitas en el modelo de
entidad-relacion de MoReq2 (ver la seccion 13.2) o explicitas en otros requisitos.
De manera especifica, no tiene que permitir ninguna reubicacion que pueda
redundar en:

. Se almacenen sub-expedientes o volimenes en una clase del cuadro

de clasificacién que se haya configurado para no permitir sub-
expedientes o volimenes (ver 3.3.3, 3.3.2, 3.3.3).

. Se almacenen documentos directamente en una clase que ya contenga
expedientes o viceversa.

. Se almacenen expedientes en una clase que ya contenga clases o
viceversa

3.4.8 EIl SGDE tiene que asegurar que durante el proceso de reubicacion todos
los documentos electrénicos se mantengan correctamente ubicados en las clases
y/o expedientes que se estén reubicando, y que todos los sub-expedientes,
volimenes y expedientes se mantengas correctamente relacionas

3.4.9 El SGDE tiene que asegurar que durante el proceso de copia todas las
copias de documentos electronicos se mantengan correctamente ubicadas en las
nuevas copias de las clases y/o expedientes y que las copias de todos los sub-



expedientes, volimenes y expedientes se mantengas correctamente relacionados

3.4.10 Cuando las clases, los expedientes, los volimenes, los sub-expedientes o
los documentos son reubicados o reclasificados, cualquier expediente cerrado
tiene que permanecer cerrado y conservar sus referencias en el cuadro de
clasificacion (codigo de clasificacidon) antes del cambio

3.4.11 Cuando las clases, los expedientes, los volimenes, los sub-expedientes o
los documentos son reubicados o reclasificados, cualquier expediente abierto:

. Se tiene que cerrar conservando las referencias que tenia en el cuadro
de clasificacion antes del cambio, y relacionar en un nuevo expediente
en el cuadro de metadatos cambiado; o bien:

. Se tiene que referenciar en el cuadro cambiado, pero conservando
claramente todas las referencias anteriores al cuadro de clasificacion
antes del cambio en los metadatos; segun la opcion que elija el rol del
administrador que lleve a cabo la accion

3.4.12 Cuando una clase ha sido reubicada o copiada el SGDE tiene que permitir
la herencia opcional de los metadatos de las clases y sus contenidos (o las copias)
desde la nueva clase madre

3.4.13 Cuando una clase ha sido reubicada o copiada el SGDE tiene que poder
aplicar cualquier tabla de conservacion y disposicion heredada de la nueva clase
madre a las clases reubicadas o copiadas, asi como sus contenidos, ademas de las
tablas de conservacion y disposicion existentes

3.4.14 Cuando una clase ha sido reubicada o copiada el SGDE tiene que requerir
a un rol de administrador que introduzca como metadatos la causa de la
reubicacion o copia

3.4.15 Cuando clases, expedientes o documentos son reubicados o copiados el
SGDE tienen que registrar su estado anterior a la reubicacion o copia en la pista
de auditoria

3.4.16 Cuando una clase ha sido reubicada el SGDE tiene que registrar los valores
de sus metadatos anteriores a la reubicacion

3.4.17 El SGDE deberia permitir que un rol de administrador marcase una clase
o un expediente como inactivo para evitar que no se le afiadan nuevos
expedientes a aquella clase o que no se ahadan documentos a aquel expediente
3.4.18 El SGDE deberia permitir a un rol de administracién suprimir una clase
vacia

3.4.19 El SGDE tiene que impedir la eliminacion de un expediente electronico o
de cualquier parte de su contenido

. Este requisito esta sujeto a las excepciones de:

. Destruccién de acuerdo con las tablas de conservacion y disposicion,
tal y como se explica en la seccion 5.1.25 (MOREQ2)

. Supresion por parte de un rol de administrador como parte de un
procedimiento de auditoria, como se explica en la seccion 9.3
(MOREQ2)

3.4.20 El SGDE tiene que permitir que los roles de usuario cierren expedientes
electronicos

3.4.21 El SGDE deberia poder cerrar un volumen de expediente electréonico de
forma automatica, en cumplimiento de los criterios especificos definidos durante
la configuracién, que como minimo tienen que incluir:
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. Volumenes con una fecha limite anual; por ejemplo, el fin del afo
natural, el afio financiero o cualquier otro ciclo anual definido
. El periodo de tiempo transcurrido desde un acontecimiento

especifico; por ejemplo, la adicion mas reciente de un documento
electrénico a un volumen
. El nimero de documentos electrénicos que contiene el volimen

3.4.22 El SGDE tiene que hacer que los contenidos de las clases, expedientes,
sub-expedientes y volimenes cerrados sean tan faciles de visualizar como los que
estan abiertos, sin que haya distincion entre los que estan abiertos y cerrados
3.4.23 El SGDE deberia permitir a los usuarios crear referencias cruzadas (es
decir, vinculos del tipo “mirad también”) entre expedientes relacionados
3.4.24 El SGDE deberia permitir crear multiples entradas para un documento
electrénico, en diversas clases, expedientes, sub-expedientes o volimenes
electronicos, sin duplicaciéon del documento o del borrador del documento en el
que se basa
3.4.25 El SGDE tiene que proporcionar a los roles de administrador la
herramientas para el subministro de estadisticas sobre aspectos de la actividad
dentro del cuadro de clasificacién, incluyendo los nimeros y tamafos de las
clases, expedientes, volimenes, sub-expedientes y documentos creados, cerrados
o eliminados dentro de un periodo determinado
3.4.26 El SGDE deberia ofrecer ad hoc la generacién de listados sobre aspectos
de la actividad en el cuadro de clasificacion
3.4.27 Cualquier usuario que trabaje con una clase, expediente o documento
tiene que ser capaz de descubrir el contexto de esa clase, expediente o documento,
o, en otras palabras, los metadatos, y el expediente o clase(s) madre. También
tiene que ser capaz de navegar hasta estas madres o padres desde la clase, el
expediente o el documento
3.4.28 Siempre que se cambie una palabra clave de un expediente el SGDE tiene
que pedir a un rol de administrador que introduzca el motivo del cambio
3.4.29 Siempre que se cambie una palabra clave de un expediente en el SGDE
tiene que mantener una pista clara de su estado anterior al cambio, para que se
pueda determinar de forma fAcil el historial

Requisitos No Funcionales

La plataforma serda WEB en modelo 3 capas.

El lenguaje sera JAVA, PHP o ASP.NET

Se utilizaran las API de la Aplicaciéon FirmaDoc y la Capa de Integracion SOA.
Dichas capas estan documentadas por la empresa AYTOS. Dicha documentacion
sera proporcionada en el momento de realizar la integracion. Actualmente en el
ayuntamiento de Picanya se posee una copia de dicha documentacion del afio
2012.

Actores

“J

Administrador. Representado por el Informatico o el Responsable del Archivo
Municipal. Tiene todos los privilegios del sistema.

Consultor. Puede realizar busquedas y consultas. Dependiendo del rol puede
acceder a una informacion u otra. No puede operar sobre los objetos del sistema



(introducir, generar informacion, sacar copias...). Salvo excepciones. Ejemplos de
esto son los concejales del pleno.

¢ Operador. Son productores de documentos. Pueden acceder a la informacién y
1 apoden modificar bajo ciertas restricciones. No pueden administrar ni acceder
a configuracion del sistema. No operan sobre el cuadro de clasificacion.

e Invitado. Usuario restringido sblo a efectos de consulta de determinados
documentos. Por ejemplo aquello que se publique en la web. Ciudadanos y
empresas. Todo aquello necesario en cumplimiento de la Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Buen Gobierno.
También seran la mayoria de usuarios de acceso ala OPAC.

Modelo de Dominio

IDX - Documentos (FirmaDoc)

-Nombre del miembro

TXP - Tipos de Expedientes
(FirmaDoc)

EXP - Expedientes - Series
(FirmaDoc)

-Nombre |del miembro _Nombre del miembro -Nombre del miembro

-Nombre del miembro La relacién Gzl Glel Rt

entre
FrameWork
y Firmadoc
se haria
mediante la
Capade

Integracion
y las APl de
VB

Elemento Cuadro Clasif

DAT - Metadatos (FirmaDoc

-Nombre del miembro

-Nombre del miembro

ORG - Organizacién

-Nombre del miembro

-Nombre del miembro

Cuadro de Clasificacién
\V/ USU - Usuarios (FirmaDoc)
. Id
ENT - Entidad -Nombre del miembro
Fecha

-Nombre del miembro 2
-Nombre del miembro Versién

Repositorio
-Nombre del miembro

En el modelo de dominio hemos relacionado las cuatro tablas basicas que se usan de
Firmadoc para almacenar y clasificar los documentos, junto con dos tablas basicas de
elementos del cuadro de clasificacion.

Faltaria afiadir la parte de gestion de usuarios y permisos, que estaria en la base de datos
ADM

5.2. Calendario de Conservacion

Basandonos en el cuadro de clasificaciéon, podemos realizar un cuadro de conservaciéon y
disposicion. Es necesaria el menos la reubicacion de la informacion en el sistema, visto
que se genera gran cantidad de documentos y esto puede saturar el sistema.

Los criterios de reubicacién (y en su caso disposicion o eliminacion, segin lo decidido
por las comisiones de valoracion, establecido en la Ley de Patrimonio) sblo se pueden
realizar sobre la clasificacion del punto anterior.

En el caso del calendario de conservacion los requisitos establecidos por el Moreq2, son:
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5.1.1 El SGDE tiene que permitir a los roles de administrador, y solamente a
estos, crear y mantener las tablas de conservacion y eliminacién

5.1.2 El SGDE no tiene que limitar el nimero de tablas de conservaciéon y
eliminacion

5.1.3 El SGDE deberia de poder disponer de tablas de conservacién y
eliminacién en una estructura jerarquica parecida a la estructura de las tablas de
conservacion y eliminacion generales y especificas de la organizacion, aprobadas
por las autoridades apropiadas

5.1.4 El SGDE tiene que asignar un unico identificador a cada tabla de
conservacion y eliminacién cuando sea creada

5.1.5 El SGDE tiene que permitir introducir un tnico titulo para cada tabla de
conservacion y eliminacién cuando sea creada

5.1.6 El SGDE tiene que mantener un historial inalterable de los cambios y las
eliminaciones (pista de auditoria) que se realicen en las tablas de conservacion y
eliminacién, incluyendo la fecha del cambio o la eliminacion, y el usuario
responsable del cambio

5.1.7 El SGDE tiene que asegurar que cualquier modificacién en la tabla de
conservacion y eliminacion se aplique inmediatamente a todas las entidades a las
cuales se ha asignado esa tabla de conservacion y eliminacion.

5.1.8 El SGDE tiene que requerir al rol de administrador que cambia o elimina
una tabla de conservacion y eliminaciéon que introduzca la causa, y tiene que
registrar este motivo en la pista de auditoria

5.1.9 EISGDE tiene que ser capaz de importar y exportar tablas de conservacion
y eliminacion

5.1.10 El SGDE tiene que asegurar que cada clase, expediente, sub-expediente y
volumen siempre tenga como minimo una tabla de conservacion y eliminacion
5.1.11 Las tablas de conservacion y eliminacién que se aplican por defecto a cada
nueva clase, expediente, sub-expediente o volumen deberian heredarse de su
padre

5.1.12 Todo documento almacenado directamente en una clase tiene que tener
como minimo una tabla de conservacion y eliminaciéon

5.1.13 Las tablas de conservacion y eliminacion aplicadas por defecto a cualquier
documento nuevo almacenado directamente en una clase tiene que ser heredado
de su clase madre

5.1.14 El SGDE tiene que permitir a un rol de administrador aplicar una tabla de
conservacion y eliminacion a cualquier clase, expediente, sub-expediente,
volumen o tipo de documento en cualquier momento

5.1.15 El SGDE deberia poder aplicar una tabla de conservacion y eliminacion
por defecto a los tipos de documento

5.1.16 EIl SGDE tiene que permitir que haya méas de una tabla de conservacion y
eliminacion en vigor para cualquier clase, expediente, sub-expediente o volumen.
Esto es necesario para gestionar circunstancias de la vida real que conlleven
necesidades de conservacion surgidas de las diversas regulaciones y necesidades
empresariales. Esto se ilustra con un ejemplo, escogiendo entre diversas
posibilidades

5.1.17 La conservacién y eliminacién de todo documento tiene que estar regida
por la tabla de conservacion y eliminacion asociadas a la clase, el expediente, el



sub-expediente, el volumen y el tipo de documento al cual pertenece ese
documento; y por cualquier control de eliminacion aplicable (ver 5.1.34)

5.1.18 El SGDE tiene que permitir que cualquier tabla de conservaciéon y
eliminacidn, y los cambios que se hayan realizado, sean heredados por los niveles
inferiores de la jerarquia del cuadro de clasificacion, si el rol de administrador asi
lo decide

5.1.19 Cada tabla de conservacion y eliminacion tiene que incluir una de las dos
opciones siguientes:

. Un periodo de conservacion (ver 5.1.25) y una incidencia impulsora
(ver 5.1.25)
. Una fecha de la eliminacion
5.1.20 Cada tabla de conservacion y eliminacion tiene que incluir:
. Una accién de la eliminacién (ver 5.1.24);
. Un motivo
5.1.21 Cada tabla de conservacion y eliminacion deberia incluir:
. Una descripcion;
. Una orden. La orden especifica la justificacion de la tabla de

conservacion y eliminacion. Frecuentemente se refiere a una ley, a una
norma juridica o a una norma empresarial
5.1.22 Cuando se termina el periodo de conservacion aplicable a algin
documento o documentos por motivo de la tabla de conservacién y eliminacion,
el SGDE tiene que iniciar de manera automatica el procesamiento de la decision
de la eliminaci6n
5.1.23 Cuando un SGDE inicia una decisiéon de eliminaciéon (como en el punto
5.2.22), si se aplica cualquier otra tabla de conservacion y eliminacién con un
periodo de conservacion diferente o con una decision de eliminacién diferente,
entonces se produce un conflicto. Tiene que ser posible configurar el SGDE para
que informe de forma automatica a un rol de administrador que se ha producido
este conflicto, y para que deje que el rol de administrador lo resuelva
5.1.24 El SGDE tiene que permitir como minimo las siguientes acciones de
valoracion documental (como se definen en el punto 5.1.20) para cada tabla de
conservacion y eliminacion:

. Conservar de forma permanente

. Presentar para la revision

. Destruir de forma automatica

. Destruir después de la autorizaciéon de un rol de administrador
. Transferir a un archivo o a otro repositorio

5.1.25 El SGDE tiene que permitir que se especifiquen como minimo las
siguientes combinaciones de incidencias impulsoras y de periodos de
conservacion (como se define en el punto 5.1.19):

. Cuando transcurra un periodo de tiempo especifico después de abrir
una clase, un expediente, un sub-expediente o un volumen.

. Cuando transcurra un periodo de tiempo especifico después de cerrar
una clase, un expediente, un sub-expediente o un volumen

. Cuando transcurra un periodo de tiempo especifico desde que el

documento maéas reciente haya estado clasificado en una clase, un
expediente, un sub-expediente o un volumen
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. Cuando pase un periodo de tiempo especifico desde que un
documento se haya rescatado desde una clase, un expediente, un sub-
expediente o un volumen

. Cuando pase un periodo de tiempo especifico después de un
acontecimiento externo especifico (acontecimiento que esta descrito
en la tabla y que sera notificado al SGDE por un rol de administrador,
en vez de ser detectado de manera automatica por el SGDE) (por
ejemplo, “...después de la firma de un contrato” o “... 100 anos después
de la fecha de nacimiento”.

. “Permanentemente” para indicar una conservacion de los
documentos a largo término.

5.1.26 El SGDE no deberia limitar la duracién de los periodos de conservacion
5.1.27 El SGDE tiene que permitir periodos de conservaciéon de tiempo de por lo
menos de cien anos para el requisito 5.1.24

5.1.28 El SGDE tiene que ser capaz de limitar la gestién del proceso de
eliminacion a los roles de administrador

5.1.29 El SGDE tiene que registrar en la pista de auditoria, y notificar a un rol de
administrador, todas las acciones de eliminacién automaticas

5.1.30 El SGDE tiene que notificar de manera automéatica a un rol de
administrador cuando finaliza cualquier accion de revision

5.1.31 El SGDE tiene que permitir a un rol de administrador delegar cualquier
accion de revision notificada a un rol revisor de accion

5.1.32 El SGDE tiene que permitir a un rol de administrador modificar cualquier
tabla de conservacion y eliminacion ( ademas de su tnico identificador, ver 5.1.6)
5.1.33 Cuando un rol de administrador mueve expedientes electronicos o
documentos entre clases del cuadro de clasificaciéon , el SGDE tiene que ofrecer
la opcioén de:

. Permitir que la tabla de conservacién y eliminacion de la clase
destinada sustituya la tabla o las tablas de conservacion y eliminaciéon
existentes; o

. Permitir a un rol de administrador seleccionar la tabla o las tablas de
conservacion y eliminaciéon adecuadas

5.1.34 El SGDE tiene que permitir a un usuario autorizado colocar un control de
la valoracion documental sobre una clase, un expediente, un sub-expediente o un
volumen

5.1.35 Un control de la eliminacién no tiene que impedir que ningtn periodo de
conservacion pueda avanzar y completarse

5.1.36 El SGDE tiene que evitar que cualquier entidad sujeta a un control de la
eliminacion, junto con sus contenidos (entidades hijas), si las tiene, sea eliminada
o sea sometida a cualquier resoluciéon de eliminacion

5.1.37 El SGDE tiene que restringir la supresion de un control de la eliminacion
a un usuario autorizado

5.1.38 Cuando un usuario autorizado aplica o suprime un control de la
eliminacion, el SGDE tiene que capturar y almacenar la siguiente informacién
sobre este control, como minimo en una pista de auditoria y preferiblemente
como metadatos:

. El dato en el cual el control se aplicara o suprimira



. La identidad del usuario autorizado

. La causa de este control
5.1.39 El SGDE deberia permitir que un usuario autorizado aplicase diversos
controles de la eliminacion, cada uno especificando el motivo mismo, a un grupo
de clases, expedientes, sub-expedientes o volimenes, como a una operacion en
masa
5.1.40 El SGDE deberia permitir la cancelacion de multiples controles de
eliminacién (refiriéndose al mismo motivo) de manera simultanea, como una
operacion en masa, por parte de un usuario autorizado
5.1.41 El SGDE deberia permitir que una clase, un expediente, un sub-
expediente o un volumen puedan estar sujetos a multiples controles de
eliminacion simultanea, ya sea porque se aplican a la entidad o porque se aplican
a una entidad de nivel superior. En cualquier caso, las restricciones de
eliminaciéon y otras funciones impuestas por el control de la valoracion
documental tienen que estar activas hasta que se cancele el tltimo control de la
eliminacion que afecta a la entidad
5.1.42 El SGDE deberia permitir a un usuario autorizado buscar e informar de
todas las entidades sujetas a un control de eliminacion especifico
5.1.43 El SGDE deberia permitir a un usuario autorizado establecer, cambiar o
suprimir un “aviso” que notifique al usuario la existencia de un control de
eliminacion especifico en una fecha concreta
5.2.1 El SGDE deberia notificar de manera automatica a un rol de
administrador todas las tablas de conservacién y eliminacion que entrasen en
vigor en un periodo de tiempo especifico
5.2.2 El SGDE tiene que permitir el proceso de revision con la presentacion de
clases, expedientes, sub-expedientes y voliimenes para que sean revisados, junto
con sus metadatos y la informacion de la tabla de conservacion y eliminacion
5.2.3 El SGDE tiene que ser capaz de mantener enlaces entre diferentes
versiones del mismo documento y permitir las acciones de eliminacion llevadas
a cabo simultaneamente
5.2.4 El SGDE tiene que permitir al revisor tomar como minimo una de las
siguientes acciones para cada clase, expediente, sub-expediente o volumen
durante la revision:

. Marcar para la destruccién, inmediata o en el futuro.

. Marcar para la transferencia (ver la seccion 5.3), inmediata o en el
futuro

. Marcar para una revision mas detallada, inmediata o en el futuro.

. Marcar para la conservacion indefinida.

5.2.5 EISGDE tiene que registrar de manera automatica la fecha de una revision
5.2.6 El SGDE tiene que permitir que el revisor introduzca comentarios en una
clase, expediente, sub-expediente, volumen o metadato del expediente con la
finalidad de registrar los motivos de la decision de la revisién

5.2.7 El SGDE tiene que mantener un historial inalterable de todas las
decisiones tomadas por el revisor, incluyendo los motivos

5.2.8 El SGDE deberia alertar a un rol de administrador si se produce un
conflicto a causa de que un expediente, que esta a punto de ser destruido, se
encuentra referenciado en un enlace desde otro expediente. Tiene que parar el
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proceso de destruccion con la finalidad de que se pueda tomar una de las
siguientes acciones:

. La confirmaciéon por parte del rol de administrador de continuar o
cancelar el proceso.
. La redaccién de un informe donde se detallen los expedientes o

documentos implicados y todas las referencias o enlaces para los
cuales haya un destino.
5.3.1 Sise ha publicado el esquema formal XML de MoReq2, el SGDE tiene que
ser capaz de exportar documentos de conformidad con lo que dice este esquema
5.3.2 Siempre que un SGDE transfiere o exporta cualquier documento, tiene
que transferir o exportar todos sus componentes y tiene que conservar las
relaciones entre ellos correctamente
5.3.3 El SGDE tiene que proporcionar un proceso bien definido para transferir
documentos, junto con los metadatos asociados y la informacién de la pista de
auditoria, a otro sistema o a otra organizacion
5.3.4 El SGDE deberia ser capaz de exportar documentos y sus metadatos
mediante el envio de un paquete de informacion de transferencia (submission
information package), como lo define el estindar OAIS
5.3.5 Siempre que el SGDE transfiere o exporta cualquier clase, expediente,
sub-expediente o volumen, la transferencia o la exportacion tiene que incluir:

. (Para las clases) todos los expedientes y documentos de la clase.

. (Para los expedientes) todos los volimenes y sub-expedientes del
expediente.

. Todos los documentos de todos estos expedientes, sub-expedientes y
volimenes.

. Todos los metadatos o determinados metadatos asociados a todos los
casos citados anteriormente.

. Todas las pistas de auditoria o determinadas pistas de auditoria para

todos los casos citados anteriormente.
5.3.6 Siempre que el SGDE exporta o transfiere cualquier documento con sus
metadatos tiene que incluir cualquier metadato implicito de manera explicita.
5.3.7 El SGDE tiene que ser capaz de realizar una o las dos opciones que se
indican a continuacién, cuando exporte o transfiera cualquier serie de
documentos:

. Exportar o transferir con los documentos las tablas de conservacion y
eliminacion aplicadas a estos documentos, de forma que las tablas
puedan ser reaplicadas a los documentos en el sistema de destino

. Imprimir uno o varios informes que muestren las tablas de
conservacion y eliminacién que se tengan que aplicar a cada serie de
documentos, y las caracteristicas de estas tablas.

5.3.8 El SGDE tiene que ser capaz de realizar una o las dos opciones que se
indica a continuaciéon cuando se exporte o transfiera una serie de documentos:

. Exportar o transferir con los documentos los controles de acceso para
estos documentos, de forma que los controles puedan ser reaplicados
a los documentos en el sistema de destino.

. Imprimir uno o varios informes que muestren los controles de acceso
aplicados a cada serie de documentos, y las caracteristicas de dichos
controles.



e 5.3.9 EISGDE tiene que ser capaz de transferir o exportar un expediente o los
contenidos de una clase en una secuencia de operaciones, de manera que:

. No se cambie el contenido ni la estructura de sus documentos
electronicos.
. Se exporten como una unidad todos los componentes de un

documento electrénico (si el documento esta compuesto con mas de
un componente).

. Se conserven todos los enlaces entre el documento y sus metadatos y
las pistas de auditoria.

. Se conserven todos los enlaces entre clases, expedientes, sub-
expedientes, volimenes y documentos, y se puedan reconstituir en el
SGDE receptor.

e 5.3.10 Cuando el SGDE transfiere o exporta expedientes, sub-expedientes o
volimenes, si algunos de estos incluye punteros a documentos almacenados en
otros expedientes (ver punto 3.4.24), entonces el SGDE tiene que transferir o
exportar todo el documento completo y no solo el puntero.

e 5.3.11 El SGDE tiene que ser capaz de transferir y exportar documentos en el
formato en el que han sido capturados

e 5.3.12 El SGDE tiene que ser capaz de transferir y exportar documentos en
cualquier formato en que los documentos hayan sido versionados/renderizados.

¢ 5.3.13 El SGDE tiene que ser capaz de migrar documentos marcados para la
transferencia o exportacion en los formatos de transferencia especificados.

e 5.3.14 El SGDE tiene que retener todas las agregaciones, los documentos y
cualquier otra informacién que sea transferida, como minimo hasta que se
obtenga la confirmacion de que el proceso de transferencia se ha realizado con
éxito.

e 5.3.15 El SGDE tiene que destruir las agregaciones, los documentos y cualquier
otra informacion que sea transferida cuando reciba la confirmacion de que la
transferencia se ha realizado con éxito, excepto de los metadatos que sean
retenidos como recibo.

e 5.3.16 El SGDE deberia ser capaz de exportar todo el contenido de una clase del
cuadro de clasificaciéon en una secuencia de operaciones, con la garantia de que:

. Se mantenga la ubicacién relativa de cada expediente dentro del
cuadro de clasificacién para que la estructura del expediente se pueda
reconstruir.

. Se conserve y se trasladen con el contenido de la clase suficientes

metadatos para reconstruir toda la rama de la clase madre.

e 5.3.17 El SGDE deberia ofrecer la capacidad de anadir elementos de metadatos
definidos por el usuario y requeridos para la gestion archivistica a los expedientes
electronicos que se hayan de transferir

e 5.3.18 El SGDE tiene que asegurar que, cuando un documento marcado para la
destruccion se destruye, se destruyen todas sus versiones/renderizaciones.

e 5.3.19 El SGDE ha de tener la posibilidad de mantener los metadatos de recibo

para:
. Clases
. Expedientes
. Sub-expedientes
. Volimenes
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. Documentos almacenados directamente en una clase que hayan sido
destruidos o transferidos
5.3.20 Los metadatos de recibo (ver 5.3.19) tienen que incluir, como minimo, lo

siguiente:

. La fecha de destruccion o transferencia.

. El cédigo de clasificacion habilitado totalmente.

. El titulo.

. La descripcion.

. El usuario responsable de la destruccion o la transferencia.

. El motivo de la destruccion o la transferencia (puede ser una
referencia a la tabla de conservacion y eliminacién o un motivo
insertado manualmente).

. Cualquier referencia dada por el sistema al que se han transferido los
documentos para facilitar la recuperacion de los documentos
transferidos.

5.3.21 El SGDE tiene que permitir que un rol de administrador especifique un
subgrupo de elementos de metadatos adicionales que se conservaran como
metadatos de recibo

5.3.22 El SGDE tiene que ser capaz de exportar los metadatos de recibo cuando
se exporten los documentos

5.3.23 El SGDE tiene que permitir exportar la informaciéon méas de una vez
5.3.24 Siempre que el SGDE exporta o transfiere informacion, deberia ser capaz
de producir, cuando se pida, una lista de los documentos exportados o
transferidos de acuerdo con las categorias de seguridad

5.3. Informes
El sistema actual adolece de listados e informes suficientes para toda la informacion que
posee el mismo. A continuacidn se relatan una serie de requisitos para su cumplimiento.
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9.2.1 El SGDE tiene que permitir que un rol de administrador produzca
informes periddicos (diarios, semanales, mensuales, trimestrales) y que
especifique informes ad hoc

9.2.2 El SGDE tiene que incluir caracteristicas para imprimir informes,
visualizarlos en pantalla y almacenarlos en formato electronico

9.2.3 Un usuario que visualiza un informe del SGDE, deberia poder capturarlo
como documento

9.2.4 El SGDE deberia permitir que los periodos de tiempo cubiertos por un
informe se puedan configurar, ya sea como rango de fechas (por ejemplo:
24/12/2008 — 5/1/2008) o como intervalo de tiempo especificado en lenguaje
natural (como en el punto 8.1.29)

9.2.5 El SGDE tiene que incluir caracteristicas para escoger y seleccionar la
informacion que se incluye en los informes

9.2.6 El SGDE deberia incluir caracteristicas pata totalizar y resumir la
informacion del documento

9.2.7 El SGDE deberia incluir caracteristicas para generar informes graficos
9.2.8 EISGDE tiene que permitir que las peticiones de informe se guarden para
usos futuros



9.2.9 EISGDE tiene que permitir la exportacion de informes para utilizarlos en
otras aplicaciones

9.2.10 El SGDE tiene que poder proporcionar informes sobre la cifra total y la
ubicacion de:

. Expedientes, sub-expedientes y volimenes

. Documentos, ordenados por formato y version de archivo

. Expedientes, sub-expedientes y volimenes, ordenados por controles
de acceso y marcas de seguridad (cuando se utilicen)

. Expedientes, sub-expedientes y volimenes electrénicos, ordenados
por tamano

. Expedientes, sub-expedientes y volimenes electrénicos, ordenados
por ubicacion de almacenamiento

. Documentos esenciales

9.2.11 El SGDE tiene que poder proporcionar informes sobre:

. La tasa de captura de documentos

. La tasa de recuperacion de documentos

. La tasa de creacion de nuevas clases y expedientes

9.2.12 Si esta presente la opcion de gestion documental descrita en la seccidon
10.3, el SGDE tendr4 que poder proporcionar informes sobre:

. El nimero total y la ubicaciéon de documentos
. La tasa de captura/creacion de documentos
. La tasa de recuperacion de documentos

9.2.13 El SGDE deberia permitir que los informes descritos en los puntos 9.2.11
y 9.2.12 sean de cualquier combinacién de:

. Todo el sistema o de clases especificas
. Grupos de usuarios o usuarios especificos
. Una serie especifica de fechas

9.2.14 El SGDE deberia poder proporcionar informes sobre las acciones
producidas en expedientes y documentos ordenados segtn el usuario, la estacion
de trabajo (cuando sea técnicamente adecuado) y la direccion de la red

9.2.15 El SGDE deberia permitir que los informes descritos en el punto 9.2.11
cubran un intervalo de tiempo especifico de varios dias

9.2.16 El SGDE tiene que poder producir un informe con una lista de los
expedientes, sub-expedientes y voliimenes, de toda o de una parte del cuadro de
clasificacion, estructurada para reflejar el cuadro de clasificaciéon

9.2.17 El SGDE tiene que poder proporcionar un informe sobre la cantidad de
espacio de almacenamiento del sistema que se esta utilizando y la que queda
disponible

9.2.18 El SGDE tiene que permitir que los roles de administrador produzcan
informes sobre la pista de auditoria. Estos informes deberan incluir, como
minimo, informacién basada en cualquier:

. Clase

. Expediente

. Sub-expediente

. Volumen

. Documento

. Usuario

. Periodo de tiempo
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9.2.19 El SGDE deberia permitir que los roles de administrador busquen
informacion sobre informes de pista de auditoria y los produzcan a partir de:

. Categorias de seguridad
. Grupos de usuarios
. Otros metadatos

9.2.20 El SGDE tiene que poder informar del resultado de un proceso de
disposicion dando un listado de las clases, expedientes, sub-expedientes,
volimenes y documentos que han sido eliminados con éxito y un listado de
cualquier error

9.2.21 El SGDE tiene que poder proporcionar informes del resultado de un
proceso de exportacion dando un listado de las clases, expedientes, sub-
expedientes, volimenes y documentos que han sido exportados con éxito y un
listado de cualquier error.

9.2.22 El SGDE tiene que poder proporcionar a los roles de administrador
informes sobre las actividades de eliminacion, incluso las acciones de eliminacién
que hayan vencido

9.2.23 El SGDE deberia permitir a los roles de administrador restringir el acceso
de los usuarios a determinados informes

9.2.24 El SGDE tiene que poder proporcionar a los roles de administrador un
informe sobre los intentos de violacion de los controles de acceso y otras
violaciones de la politica de seguridad

9.2.25 Los roles de administrador deberian poder especificar la frecuencia de los
informes sobre las tablas de conservacion y eliminacion, la informacion
contenida y subrayar sus excepciones, como por ejemplo, el vencimiento de una
eliminacién

9.2.26 El SGDE deberia proporcionar informes cuantitativos sobre los tipos de
documentos que se tienen que revisar dentro de un periodo especifico

9.2.27 El SGDE deberia funcionar con herramientas de generaciéon de informes
de analisis para la gestion de las tablas de conservacion y eliminacion por parte
de un rol de administrador, incluyendo la capacidad de:

. Dar una lista de todas las tablas de conservacion y eliminacion
ordenadas por motivo y fecha

. Dar una lista de todas las entidades a las que se asigna una tabla de
conservacion y eliminacién especifica

. Dar una lista de las tablas de conservacién y eliminaciéon que se
apliquen a todas las entidades de una clase

. Identificar, comparar y revisar las tablas de conservaciéon y
eliminaciéon (incluidos sus contenidos) en todo el cuadro de
clasificacion

. Identificar las contradicciones formales en las tablas de conservaciéon

y eliminacién en todo el cuadro de clasificacion
9.2.28 El SGDE deberia poder acumular estadisticas de decisiones de revision en
un periodo de tiempo determinado y proporcionar informes graficos y tabulares
de la actividad
9.2.29 El SGDE deberia poder acumular estadisticas sobre la imposiciéon y
cancelacion de controles de la eliminacién en un periodo determinado y
proporcionar informes tabulares y graficos sobre la actividad



e 0.2.30 El SGDE tiene que producir un informe que detalle cualquier error
durante la transferencia, la exportacion, la destruccion o la supresion. El informe
tiene que identificar cualquier documento, agregacién y metadato asociado
destinados a la transferencia que hayan generado los errores de procesamiento,
y cualquier entidad que no se haya transferido, exportado, destruido o suprimido
con éxito.

e 09.2.31 El SGDE tiene que producir un informe que detalle cualquier error
durante la importacion. El informe tiene que identificar cualquier documento,
agregacion y metadato asociado destinados a la importacion que hayan generado
los errores de procesamiento y cualquier entidad que no se haya importado con
éxito.

e 9.2.32 El SGDE deberia permitir el proceso de importaciéon mediante el
seguimiento y generacion de un informe sobre su progreso y estado, incluyendo
el porcentaje cumplido y el nimero de documentos importados

e 9.2.33 El SGDE deberia proporcionar la capacidad de ordenar los expedientes
electronicos seleccionados para la transferencia en listas ordenadas segtin los
elementos de metadatos seleccionados por los usuarios

e 9.2.34 EI SGDE deberia proporcionar la capacidad de generar informes definidos
por los usuarios para describir los expedientes y los documentos electronicos en
proceso de exportacion o transferencia

7. Conclusiones
La implantacion de soluciones de Administracion Electrénica en la mayoria de las
Administraciones espafiolas se esta llevando a cabo de una manera en muchos casos
intuitiva. La falta de criterio profesional se hace evidente en algunos casos, y los métodos
para aportar soluciones que den cabida a los requisitos impuestos por la Ley de Acceso
Electronico de los Ciudadanos a las Administraciones Piblicas4® son muy diversos.

Los motivos que llevan a este tipo de situaciones son varios, pero podemos decir en
general que la Administraciéon Electronica ha sido concebida de un modo teérico sin
tener un conocimiento exacto de cuales iban a ser las conclusiones de tratar de implantar
lo establecido en dichas leyes y normas técnicas. Parece mas logico (y de hecho ha sido
asi como norma general en el mundo de la informaética), que tras una implementacion
exitosa de estas practicas, esta se haga norma. En este caso el legislador trat6 de dar
forma a los cimientos sin conocer si la casa se caeria abajo.

Como consecuencia de estas carencias en el ambito legal ya hay noticias (no contrastadas
oficialmente, pero si comentado en el congreso CNIS de 201449) a fecha de la redaccion
de este TFG de la apariciéon de una reforma normativa de las leyes de Procedimiento
Administrativo y posiblemente de Administracion Electronica.

Al tratar cada profesional o responsable de informéatica de implementar lo que decia la
ley, se ha tenido que inventar un método de interpretacion de lo que esta decia. ¢Qué es

48 La Ley 11/2007 se aprob6 en un momento donde la Administracion Electronica no era una
realidad salvo en algunos departamentos de organismos del estado como la Agencia Tributaria.
49 FABRICA NACIONAL DE MONEDA Y TIMBRE. Congreso Nacional de Interoperabilidad y
Seguridad. [web] Disponible en:
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y que no es una Sede Electronicas°? ¢Cuando estamos cumpliendo la multicanalidads* si
en muchos casos la mayoria de los canales de comunicacion no nos permiten
autenticacion segura? ¢Es la mejor forma de autenticacion el certificado digitals2 si ofrece
mas contras que pros y el ciudadano de a pie no sabe utilizarlo?

De esta manera al implantar servicios, se ha ido un poco “dando palos de ciego” en la
mayoria de las ocasiones, sin tener una idea clara de donde podiamos ir a parar.

Otro de los grandes problemas, y que ha puesto de manifiesto un handicap importante
en nuestras organizaciones es la falta de comunicacién e implicacion de algunos agentes
de las mismas. Ejemplos de esto pueden ser, desde la falta de una apuesta decidida por
parte de la direccion (politicos y técnicos), o la desconfianza, desconocimiento o incluso,
el enconamiento de los mismos hacia los procesos de modernizacion administrativa que
implique TIC.

En el caso de la gestion electronica de documentos, la figura del profesional de
archivistica tendria mucho que decir al respecto, puesto que la documentacion
administrativa, al cambiar de soporte no implica una organizacion distinta, sino un
cambio de concepto del mismo. Sin embargo la mayoria de los archiveros han estado
fuera de estos procesos, ya sea por desconocimiento, por enconamiento, o por falta de
confianza de la organizacion hacia estos. Otra causa comUn es que en muchos
ayuntamientos donde por ley deberia de existir un profesional de la archivisticas3, y no
existe, con lo que el personal existente tiene que buscar la manera de poner orden en los
documentos, como es el caso del Ayuntamiento de Picanya.

Como consecuencia de todo esto, sucede que se suelen iniciar proyectos de gestion
electronica de expedientes, sin tener en cuenta la organizacion de los mismos. Resulta
cuanto menos curioso que en algo tan importante para una Administraciéon Piblica como
es la informacién (cabe recordar que en la administracién publica producimos
documentos, no tornillos, o zapatos), no se tenga en cuenta la importancia que supone
tener bien estructurada la misma. Esto esta produciendo que, como fichas de domind, la
gran mayoria de las organizaciones que han puesto en marcha la gestion electrénica
acaben dandose cuenta, muchas veces un tanto tarde, de la importancia de poner en
marcha criterios de archivistica en su repositorio documental electréonico, pues se
encuentran con que tienen un caos ingobernable en el mismo, y ello les impide, desde
realizar basquedas con eficacia, establecer clasificacion de los mismos, o realizar
reubicacion o disposicion de los documentos.

50 ESPANA.2007. Ley 11/2007, de 22 de Junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a las
Administraciones Piblicas. [en linea]. Capitulo 1. 23 de Junio de 2007. [Consultado: 19/5/14].
Disponible en

5t ESPANA.2007. Ley 11/2007, de 22 de Junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a las
Administraciones Publicas. [en linea] Articulo 6.2.a. Ley 11/2007. . [Consultado: 19/5/14].
Disponible en

52 ESPANA.2007. Ley 11/2007, de 22 de Junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a las
Administraciones Publicas. [en linea] Articulo 13 Ley 11/2007. . [Consultado: 19/5/14].
Disponible en

53 COMUNIDAD VALENCIANA. 2005. Ley 3/2005 de Archivos de la Generalitat Valenciana.
DE 15 de Junio. Obligatoriedad de archivero en los ayuntamientos de municipios de mas de
10.000 habitantes. [en linea]. [Consultado 23/05/14]. Disponible en
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En el caso concreto del Ayuntamiento de Picanya, y al no tener archivero, ha sido una
gran oportunidad el poder contar con profesionales de la archivistica que de alguna
manera han podido colaborar con su ayuda (ya sea con sus publicaciones, o con sus
consejos) a la hora de disenar el Cuadro de Clasificaciéon (Anexo 2 y Anexo 3). Esto ha
permitido un cambio radical en la forma de trabajar y comprender por parte de
funcionarios y ciudadanos la gestion administrativa, especialmente la electronica, un
tanto difusa y enrevesada hasta el momento, y demasiado cabalistica si seguiamos
criterios de cuadros de clasificacion establecidos por la Generalitat Valenciana 54 o
Arxivers Catalans.55 . Con lo que ha sido un hito muy importante poder tener una
clasificacion propia de dichos documentos.

Por ultimo y para asegurarnos de que nuestra gestiéon electronica iba por el camino
adecuado, se consider6 oportuno el chequeo de una de las normas de SGDE maés
prestigiosas como la MOREQ en su version 2. Aunque a priori sabiamos que su
cumplimiento total es practicamente imposible, si era importante saber qué grado de
cumplimiento teniamos y por dénde debiamos mejorar.

Ademaés de conocer el camino exacto por el que debiamos llevar nuestros esfuerzos,
Moreqz2 establece la parte fundamental a la hora de realizar un desarrollo software, y es
el Analisis de Requisitos, al menos desde el punto de vista funcional.

En el caso del Ayuntamiento de Picanya, en los capitulos 4 y 5 de este documento se
explican qué partes se ha decidido potenciar, por carencias del producto y por
necesidades de la organizacion.

Este trabajo de I+D hacia el SGDE y méas concreto para el producto FirmaDoc de la
empresa AYTOS puede ser utilizado de una manera muy provechosa por dicha empresa
para mejorar el producto siguiendo una norma mas que consolidada y prestigiosa.

Por otro lado el presente estudio puede ser igualmente utilizado por cualquier
Administracion Puablica, especialmente ayuntamientos de un tamafo mediano, para
seguir unas guias de implantacion archivistica en su SGDE con resultados palpables y
demostrables.

Podemos concluir que hemos cubierto los objetivos marcados del proyecto, desde el
punto de vista de tener una vision clara y concreta de la situacion del nticleo del Sistema
de Informacién, como es el SGDE, una evaluaciéon de las posibles deficiencias con
respecto a la norma MOREQ2, y bajo esta premisa una propuesta de mejora especificada
lo suficiente para iniciar su implementacion.

Finalmente queda pendiente para el futuro el desarrollo de las mencionadas propuestas
del capitulo 5 que ocuparan otro proyecto, probablemente con otro alumno o dentro del
Trabajo de Fin de Master en el Master en Ingenieria Informética para el curso 2016-2017.

54 CONSELLERIA DE EDUCACION Y CIENCIA. 1987. Cuadro de Clasificacion.
55 Revista Lligall/2 — Revista Catalana d’Arxivistica — 1990. Barcelona. ISSN 1130-5358
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Anexo 1 - Tipologia Documental Inicial (Antes del Cuadro de
Clasificaciéon 1.0)

| TDO_ID | TDO_DES TDO_COD |
378 | Ficheros copia de seguridad del organigrama ORGANIGRAMA_COPIA_SEG
437 | ECO_FACTURAS DE GASTO FAC_R
438 | ECO_FACTURAS DE ABONO FAC_ABO
439 | ECO_JUSTIFICANTES DE GASTO FAC_JUS
440 FACTURAS EMITIDAS FAC_E
830 | Informe Técnico INF
833 | SEC_RESOLUCIONS ALCALDIA RESALC
835 | SEC_RESOL_ACUSE RECIBO RES_ACU_REC
836 | SEC_RESOLUCIONS (NOTIFICACIONS) RESNOT
837 | RESOL_NOTIFICACION INTERESADO A RES_NOT_INT_A
838  RESOL_NOTIFICACION INTERESADO B RES_NOT_INT_B
839  RESOL_NOTIFICACION INTERESADO C RES_NOT_INT_C
840 | RESOL_NOTIFICACION INTERESADO D RES_NOT_INT_D
841 RESOL_NOTIFICACION INTERESADO E RES_NOT_INT_E
873  RES_INTERESADO ANOTACION REGISTRAL REG_INT
881 documento registro generico RES_PR
886 RES_DOCUM_GENERICO RES_GEN
907 ' URB_AUTOLIQUIDACIO LLICENCIA OBRES URB_TASA_EDIF
908 ' URB_INSTANCIA SOLICITUD OBRES RES_OBRES
909 ' URB_PROJECTE OBRES URB_PROJECTE_OBR
910 | URB_INFORME TECNIC OBRA URB_INF_TECNIC
911  ALC_RESOLUCIONS ALCALDIA DECRE
912 | URB_JUSTIFICANT PAGAMENT - ICIO PROVISIONAL REC_ICIO_PROV
913 | NOTIFICACIO LIQUIDACIO COMPLEMENTARIA ICIO PROVISIONAL SEC_NOTIF_ICIO
914  ABONARE PAGAMENT - ICIO PROVISIONAL REC_ICIO_ABON
915 | NOTIFICACIO CONCESIO LLICENCIA OBRES SEC_CONCE_OBR
916 A CONVOCATORIA ORGANS COL-LEGIATS ALC_CONV_COLEGIATS
917  URB_LLICENCIES OBRA LLIC_OBR
921 SEC_ORGANS COL-LEGIATS ORGCOL
928  ANNEXOS A CONVOCATORIA ORGANS COL-LEGIATS ANNCONV
951 | JUSTIFICANTS BANCARIS DE GASTO JUS_BCO
957 | ECO - ALBARANS FAC_ALB
997 | LIQUIDACIO PPTO LiQ
1000  ECO - ANNEXOS FACTURES FAC_ANN
1004 ACTA ORGANS COL-LEGIATS COL_ACT_ORG
1022 | INSTANCIA DE QUEIXES | SUGGERIMENTS RES_QUEIXES
1026  JUSTIFICANTS BANCARIS INGRESSOS JUS_ING
1041 | Plantillas de manuales de procedimientos PLAN_MAN
1064 ECO - ANNEXOS A RD SNP_ANN_RD
1065  NOTIFICACIONS - ACUSSAMENTS NOT-ACUS
1068 ' ACTA COMISSIO TIC ACT_COM_TIC
1069 CONTRACTES CONT
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1089
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1095
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1101
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1112
1114
1121
1124
1125
1126
1129
1131
1132
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MANTENIMIENTO DE TERCEROS

PARTES POLICIALS
INFORMES TECNICS - INFORMATICA

RES

URB_INFORME TECNIC FINAL OBRA
CERTIFICATS
REG_PLANTILLAS PORTAL DEL CIUDADANO
CONTRATO DE ACCESO CON REPRESENTANTE
REALITZACIO PAGAMENT

INFORMES TECNICS - POLICIA

AVAL BANCARI D'OBRES

APROB PPTO

Resumen solicitud

Documento por Defecto generado en el Portal
JUSTIFICANT DE PAGAMENT

INSTANCIA SOL-LICITUT

DADES D'OCUPACIO
ESCRIPTURA DE PROPIETAT

DECLARACIO PLUSVALUA

DOCUMENT D'IDENTIFICACIO

CERTIFICAT DE MINUSVALIDESA

2 FOTOGRAFIES TAMANY CARNET
DICTAMEN DE MOBILITAT REDUIDA
INSTANCIA AULA MENTOR

INSTANCIA PROGRAMA FORMACIO OCUPACIONAL
INSTANCIA PROGRAMA DE FOMENT D"OCUPACIO
INSTANCIA AGENCIA AFIC

SNP_MNP

INSTANCIA PLEC DE DESCARREC

INFORME METGE TELEASSISTENCIA
TARGETA SIP

CERTIFICAT VIURE A SOLES

INSTANCIA TELEASSISTENCIA

PERMIS DE CIRCULACIO DEL VEHICLE
FITXA TECNICA DEL VEHICLE

DECLARACIO US EXCLUSIU

ASSEGURANCA VEHICLE

MODEL 901

MODEL 902

OFICI DE REMISSIO

NOTIFICACIO INFORME TECNIC
NOTIFICACIO RESOLUCIO ALCALDIA
URB - AVAL

INFORME TECNIC ACTIVITAT

SOL-LICITUDS PERSONAL INFORMATICA

MTO_TER
POL_PAR
INF_TEC_INF

RES

OBR_INF_FIN

CER

BAD_PLA

SLC_PJ

SNP_R
INF_TEC_POL
SNP_AVAL
SCL_PPTO!
RESNET_RESUMEN
PORTAL_DOC_DEFECTO
REG_PAG
RES_GENERAL
RES_DECL
RES_ESCRIP
RES_PLUSVA
RES_DNI
CER_MINUS
RES_FOTO
RES_MOBILI
ADL_MENTOR
ADL_FORM
ADL_OCUP
ADL_AFIC
SNP_MNP1064
RES_PLEC
SSOC_INFMETGE
SSOC_SIP
RES_PADRO
SSOC_TELEASSISTENCIA
ECO_PERMISCIRCULACIO
ECO_FITXA
ECO_DECLARACIO
ECO_SEGUR
RES_901

RES_902
RES_OFICI
RES_NOTINF
RES_NOTRES
AV_OP_NO_PRE
INF_TEC_ACT
PER_SOL_INF
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1162
1163
1164
1165
1166
1167
1168
1169
1170
1171
1172
1173
1174
1175
1176
1177
1178
1179
1180
1181
1182
1183
1184
1185
1186
1187
1188
1189
1190
1191
1192
1193
1195
1196
1197
1199
1200
1201
1202
1203
1204
1205
1207
1209

NOTIFICACIO DE CONCESSIO

NOTIFICACIO AMPLIACIO OCUPACIO
NOTIFICACIO REQUERIMENT LEGALITZACIO
NOTIFICACIO ORDRE D'EXECUCIO
SOL-LICITUT CANVI DE TITULARITAT

URB - AUTOLIQUIDACIO TAXES

NOTIFICACIO INFORME TECNIC ENGINYER
NOTIFICACIO INFORME TECNIC APARELLADOR/A
NOTIFICACIO PAGAMENT TAXES
NOTIFICACIO BAIXA ACTIVITAT

NOTIFICACIO CADUCITAT EXPEDIENT
NOTIFICACIO INFORME HIGIENIC-SANITARI
NOTIFICACIO CONCESSIO CANVI TITULARITAT
NOTIFICACIO LLICENCIA D'OCUPACIO
CONTRACTE DE LLOGUER

AL-LEGACIONS A EXPEDIENT D'INFRACCIO
NOTIFICACIO CERTIFICAT D HABITABILITAT
NOTIFICACIO CERTIFICAT URBANISTIC
NOTIFICACIO CERTIFICAT SEGREGACIO

NOTIFICACIO CERTIFICAT COMPATIBILITAT URBANISTICA

ANNEX A EXPEDIENT

NOTIFICACIO CERTIFICAT CARREGUES URBANISTIQUES

NOTIFICACIO INFORME POLICIA LOCAL
ESCRIT CONTESTACIO A SOL-LICITUT D'ATESTAT
NOTIFICACIO CITACIO JUDICIAL

DOCUMENTS VARIS

SOL-LICITUT CITACIO JUDICIAL
COMUNICACIO COLINDANTS

NOTIFICACIO LIQUIDACIO DEFINITIVA ICIO
NOTIFICACIO APROFITAMENT URBANISTIC
NOTIFICACIO PRORROGA LLICENCIA
NOTIFICACIO INICI EXPEDIENT INFRACCIO
NOTIFICACIO PROPOSTA INFRACCIO URBANISTICA
POL - CERTIFICAT ANTECEDENTS PENALS
TARGETA IDENTIFICACIO RIVIA

TARGETA DE VACUNACIO ANIMAL
AUTOLIQUIDACIO

CERTIFICAT PAGAMENT IMPOSTOS LOCALS
CERTIFICAT D'EMPADRONAMENT ANTERIOR
CERTIFICAT DE CONVIVENCIA

CERTIFICAT DE NOMBRE DE POLICIA
INFORME ARRAIGO SOCIAL

CERTIFICAT DE REGISTRE AL CENS D'ANIMALS
REQUERIMENT DOCUMENTACIO

CERTIFICAT PROVISIONAL DE FORMACIO

UR_NOTCONC
UR_NOTAMPLI
UR_NOTLEGAL
UR_NOTORDRE
UR_SOLCANVI
UR_AUTAX
UR_NOTENG
UR_NOTAPAR
UR_NOTPAGA
UR_NOTBAIXA
UR_NOTCADU
UR_NOTSANI
UR_NOTCANVI
UR_NOTLLIC
UR_LLOGUER
UR_ALINF
UR_CERHABIT
UR_CERTURBA
UR_CERSEGRE
UR_COMURBA
UR_ANNEX
UR_CARREGUES
SEG_INFPOL
SEG_NOTIF
SEG_CITAJUDI
RES_DOCUMENT
SEG_CITACIO
UR_COLIND
UR_LIQDEFI
UR_APROFURB
UR_PRORRO
UR_ININFRAC
UR_PROPOS
SEG_PENALS
SEG_ANIMAL
SEG_VACUNA
ECO_AUTOLIQUI
ECO_IMPLOCALS
CIG_PADROANT
CIG_CERTCONV
CIG_CERTNOM
SS_INFARRA
SEG_CERTREG
RES_OFIREQUE
ADL_CERPROV
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REMISSIO CERTIFICAT DE FORMACIO

SOL-LICITUT GRAU DEPENDENCIA

SOL-LICITUT PROPOSTA PIA

SOL-LICITUT D'INFORME SOCIAL

ENVIAMENT PROPOSTA PIA

ENVIAMENT INFORME SOCIAL

CERTIFICAT D'EMPADRONAMENT

ACTA TRIBUNAL

NOTIFICACIO D'ALCAMENT D'EMBARGAMENT

ADL- INFORMES TECNICS AULAMENTOR
ADL-CERTIFICATS MINISTERI AULAMENTOR

ADL - INFORME TALLERS

ADL - INFORME TALLERS - SIDEC

ADL - INFORME TALLERS - CONTROL PARTICIPANTS
ADL - TALLERS - DOC COMPLEMENTARIA
JUSTIFICANT DE COMPRA D'ARMA

SOL-LICITUT D'INFORME ANTECEDENTS PENALS
ESCRIT D'AL-LEGACIONS

PRUEBA

ECO_INFORME TECNIC-ECONOMIC EXEMPCIO MINUSVALUA
ECO_EXEMPCIONS VEHICLES

INSTANCIA SOL-LICITUD EXEMPCIO IMPOST VEHICLES
INFORME PAGAMENTS MENSUALS SERVEIS SOCIALS
INFORME PAGAMENTS MENSUALS RENDA CIUTADANIA
JUSTIFICANTS INGRESSOS

PERMIS DE CONCUCCIO

ACTA ORGANS COL-LEGIATS - CORRECIO ERRADES
ADL-NORMATIVA

ADL-SOL GRAL SUBVENCIONS

ADL-CERTIFICAT SECRET

ADL-MENTOR RESOLUCIO MINISTERI

ADL-AULAMENTOR-DOC COMPLEMENTARIA JUSTIFICACIO SUBV

RESOLUCIONS INSERIR INTERESSAT (AUTO)
CERTIFICAT SERVEIS PRESTATS

ADL-ACORD PNL TFIL

ADL-EMPRESES PNL TFIL

ADL-PNL COMUNICACIO REP TREBALLADORS EMPRESES
ADL-PNL COMUNICACIO DT TREBALL
URB_INCIDENCIES EN VIA PUBLICA

-Factura

URB- IVP ORDRE TREBALL

SEGURETAT CIUTADANA - PROPOSTA RESOLUCIO
SECRETARIA - PROPOSTA RESOLUCIO

ECO - ANNEXOS A RC

ADL-RECEPCIO DOCUMENTACIO TFIL

ADL_OFCERT
SS_GRAUDEPE

SS_PIA

SS_SOLINFO
SS_OFICIPIA

SS_INFSOC

CIG_PADRO
PER_ACT_TRIB
AE_ALCEMB
ADL_INF_AULAMENTOR
ADL_CER_AULAMENTOR
ADL-INF-TALL
ADL-INF-TALL-SIDEC
ADL-INF-TALL-CTRL
ADL_COMPL
SEG_ARMA
SEG_INFPENAL
SEG_OPBG

PR

INF_ECO_MINUS
EXVEHI

ECO_EXEN_VEHI
INF_SS_PAGAMENTS_S
INF_SS_PAGAMENTS_C
JUS_INGR
ECO_CONDUC
ORG_ACTA

ADL-NORM
ADL_SOL_GRAL_SUB
ADL_CERT_SEC
ADL_AULAMENTOR_RES

ADL_AULAMENTOR_COMP_JUST

RESOL_INTERESSAT
SGE_PERS
ADL_PNL_TFIL
ADL_EMP_PNL_TFIL

ADL_PNL_COMUNIC_SINDIC
ADL_PNL_COMUNIC_DTTREBALL

IvP
ATN_FAC_FUN
URB-IVP-ORD
SC-PROP-RES
SEC-PROP-RES
RC_ANN
ADL_REC_DOC_TFIL
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1276
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1278
1279
1280
1281
1282
1283
1284
1285
1286
1287
1288
1289
1290
1291
1292
1293
1294
1296
1297
1299
1300
1301
1302
1306
1308
1309
1310
1311
1312
1313
1314
1315
1351
1352
1353
1354
1355
1356
1360
1371
1373
1374

ADL-ACTA SELECCIO ALUMNAT
ADL-RESGUARDO OF. CORREUS
ADL-MEMORIA JUSTIFICATIVA

URB- IVP PART DE TREBALL

NOTIFICACIO RESOLUCIO INCIDENCIA
ESTADISTICA CONSTRUCCIO D'EDIFICIS
FOTOCOPIA CARNET/LLIBRE FAMILIA NOMBROSA
ECO - AUTORITZACIO OBTENCIO DADES AEAT
CERTIFICAT EMPADRONAMENT FAMILIAR
SOL-LICITUT EMBARGAMENT (FASE 3)
SOL-LICITUT INFORMACIO DEUTORS (FASE 1)
ACORD ALTRE ORGANISME
URB_NOTIFICACIONS URBANISME
INSTANCIA INCIDENCIA EN VIA PUBLICA
ADL-TALLERS DNI ALUMNAT
ADL-TALLERS DARDE ALUMNAT
ADL-TALLERS INFORMES SOCIALS ALUMNAT
ADL-TALLERS ITINERARIS INSERCIO ALUMNAT
ADL-TALLERS ANNEXOS SOL-LICITUD
REG_INSTANCIES REGISTRE ENTRADA

ECO - INFORME TECNIC - BONIFICACIONS IBI
ECO_BONIFICACIO 1Bl FAMILIA NOMBROSA
INSTANCIA SOL. BONIFICACIO IBI FAMILIA NOMBROSA
DEVOLUCIO INGRESSOS

ADL-TALLERS DECLARACIO ALCALDE
ADL-MENTOR-ACTA EVALUACION
MANDAMIENTO NO PRESUPUESTARIO
ADL-ALTRES EXP SOL SUBVENCIONS
ADL-MENTOR INF TECNICS CERTIF PROVIS ALUMNAT
ADL-MENTOR-CERT PROV ALUM-SECRETARI
ADL_AULAMENTOR

ADL_FORMACIO OCUPACIONAL
ADL-TALLERS CERT INTERVENCIO
IVP_TREBALLADORS

ADL-DOCUMENTACIO PROFESSORAT
INFORME SERVEIS SOCIALS PER CONSELLERIA
ADL-DECLARACIO RESP ALCALDIA
ADL-QUESTIONARIS Q - ALUMNAT
ADL-QUESTIONARIS Q - PROFESSORAT
ADL-NOMINES | ASSEG SOCIALS

FACTURA-E

CERTIFICATS MINISTERI AULAMENTOR
INSTANCIA FINESTRA UNICA

INFORMES POLICIALS

ADL-CERTIFICAT MANIPULACIO ALIMENTS

ADL_ACTA_SEL_ALUMNAT
ADL_RESG_CORREUS
ADL_MEM_JUSTIF

URB_PART

UR_RESINC

UR_ESTCONS

SG_FAMNOM

SG_AUTAEAT

CIG_PADFAM

SG_SOLEMB

SG_INFDEU

SG_ACORD

URB_NOT

UR_INCVIA
ADL_TFIL_DNI_ALUM
ADL_TFIL_DARDE_ALUM
ADL_INF SOCIALS_ALUM
ADL_IT_INSER_ALUM
ADL_TALLERS_ANNEXOS_SOL
INSTANC

ECO_INF_TEC

ECOBONI

ECO_INS_BONI_IBI1
SG_DEV_ING
ADL_TALLERS_DECL_ALCALDIA
ADL_MENTOR_ACTA_EV
SG_MAN_NP
ADL_ALTRES_SOL_SUBVENC
ADL_INF_TEC_CERT_ALUMNAT
ADL_MENTOR_CERT_PROV_ALUM
ADLMENTOR

ADLFORMA
ADL_TALLERS_CER_INTERV
IVP_TRE

ADL_DOC_PROFES
SS_INF_CONS
ADL_DECL_RESP_ALCALDIA
ADL_Q_ALUMNAT
ADL_Q_PROFESSORAT
ADL_MENTOR_SALARIS S5
FAC_XML

CER_AULAMENTOR

REG_UNI

INF_POLI
ADL_CERT_MANIP_ALIM
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ADL-TALLERS TRAMIT CERT ALUMNAT
ADL-INFORMES AGERMANAMENT
ADL-JUSTIF REGISTRE TELEMATIC
ADL-MEMORIA SIGNA XELO S
DOC_DEFECTO_RESNET
ADL-QUESTIONARIS Q - PNL

IVP_FOTO

INGRESSOS PENDENTS D'APLICAR EN CAIXA
ADL_CITACIO

CERTIFICAT COMUNICACIO FI D'OBRA
URB_INFORME TECNIC DEFICIENCIES
URB_PROJECTE SEGURETAT I SALUT
ESCRIPTURA DE LA CONSTITUCIO DE LA SOCIETAT
DOC_REPRESENTACIO ACREDITATIVA
URB_QUESTIONARIS ESTADISTICS EDIFICACIO VIVENDA
VOLANT DE DIRECCIO | EXECUCIO D'OBRA
URB_ALTRES DOCS OBRES
URB_INFORME TECNIC APROFITAMENT URBANISTIC
URB_INFORME_TECNIC_REVISIO_OBRA
URB_ABONARE_CARTA PAGAMENT
NOTIFICACIO REVISIO FINAL OBRA
RES_ACUSSAMENT_REBUT
URB_INFORME_PRORROGA_OBRA
URB_SUBSANACIO_SOL
URB_INFORME_CADUCITAT_OBRES_DEF
URB_INFORME_CADUCITAT_OBRES_PROV
URB_ABONARE

URB_VOLANT DE DIRECCIO | EJECUCIO OBRA
URB_QUESTIONARIS ESTADISTICS
URB_REPRESENTACIO ACREDITIATIVA
URB_QUESTIONARIS DE SEGURETAT | SALUT
URB_ESCRIPTURA_CONSTITUCIO_SOCIETAT
URB_CERTIFICAT_FINAL_OBRA
URB_NOTIFICACIO_DEFICIENCIES
URB_NOTIFICACIO REVISIO FINAL OBRA
SOLICITUD

Proyecto en formato digital, realizado por el tecnico competente y

visado por el colegio oficial (RD 1000/2010, 5 de agosto)

URB_AVAL_OBRES
URB_NOTIFICACIO_ICIO

INFORME TECNIC

PRU_PRUEBA

ADL-RESOLUCIO-ALTRES ORGANISMES
FITXA_DATOS_VEHICULO

POL - PARTE DE ABANDONO DE VEHICULO

ADL_TFIL_TRAM_CERTALUMN

ADL_INF_AGERMAN
ADL_JUST_REG_TEL
ADL_MEM_SIGNA_XELO
DOC_DEFECTO_RESNET
ADL_Q_PNL

IVO_FOTO

SNP_INPA

ADL_CITA
BAD_COM_FIN
URB_INF_DEFIC
PRO_SEG

MEN_ESC

DOC_ACRE_Y_FOT_CONT

CUS_EST
VOL_DIR_OBRA
OTROS_DOC
BAD_INF_TNC
URB_INF_REVIS
ABONARE
NOT_RES_FIN_OBRA
RES_ACUS
INF_PRO_OBRA
A_SUB_DOC_PIC
URB_OBR_CAD_DEF
URB_OBR_CAD_PROV
URB_ABONARE
URB_VOLANT
URB_QUEST
URB_REPRES_ACRED
URB_QUES_SS
URB_CONSTIT_SOC
URB_CERTIF_FINAL_OBR
URB_SOLICITUD
URB_NOTIF_REVIS

soLIC
PROYECT
URB_AVAL_OB
URB_NOT_ICIO
INF_TEC

PRUEBA
ADL_RES_ALTRES_ORG
DAT_VEH_PIC
POL_PAR_VEHI



1449
1450
1451
1452
1453
1454
1455
1456
1457
1458
1459
1460
1461
1462
1465
1466
1467
1471
1474
1475
1476
1477
1478
1479
1480
1481
1482
1483
1484
1485
1486
1487
1488
1489
1490
1491
1492
1493
1494
1496
1497
1498
1499
1500
1501

POL_ACUSE DE RECIBO
POL_BAJAS DE VEHICULOS

POL_NOTIFICACION AL TITULAR DE VEHICULO DE ABANDONO
POL_REQUERIMIENTO PARA LA RETIRADA DEL VEHICULO

POL_INFORME_ENTIDAD
POL_FICHA_VEHICULO_DGT
POL_INFORME_SOLICITUD_GC

POL_EDICTO BOP BAJAS VEHICULOS
POL_ACTA DE CESION DE VEHICULO

COPIA DNI/NIF
POL_DOCUMENTACION_VEHICULO
POL_DOCUMENTO DESTRUCCION EMPRESA
POL_Acta de eliminacion de vehiculos
INGRESO CAJA PENDIENTE APLICACION
POL_PARTE DE ORDEN DE EJECUCION
URB_ORDRES D'EJECUCIO
ADL-OFICI_DIVERS_SIGNA_ALCALDE
URB_INFORME TECNIC EXECUCIO
ECO_MANTENIMENT TERCERS
ECO_SOL-LICITUD MANTENIMENT TERCERS
ECO_MANTENIMENT DE TERCERS
FITXA_RESOLUCIONS
SEC-CONSP-A-INFORME PROPOSTA OBRA
SEC-CONSP-C-INFORME SECRETARI
SEC-CONSP-D-PLEC
SEC-CONSP-F-INVITACIONS
SEC-CONSP-G-CITACIO MESA CONTRACTACIO
SEC-CONSP-H-CERTIFICAT OFERTES REBUDES

SEC-CONSP-I-ACTA CONSTITUCIO MESA | OBERTURA OFERTES

SEC-CONSP-J-INFORME PROPOSTA ADJUDICACIO
SEC-CONSP-N-ANUNCI PERFIL CONTRACTANT
SEC-CONSP-O-PROJECTE
SEC_CONTRACTES OBRES

RELACION DE OPERACIONES NO PRESUPUESTARIA
RELACION DE OPERACIONES NO PRESUPUESTARIA
ADL_CEAM_SOL_EMPRENEDORS
ADL_CEAM_DOC_SOL_EMPRENEDORS

NOMINES

ADL-MENTOR-CERT OF MINISTERI
REG_INFORMES A NOTIFICAR
INFORMES A COMUNICAR
COMUNICACIO A NOTIFICAR

ECO_REQUERIMENT_DOCUMENTACIO_INTERESSAT_EVM

ECO_COMUNICACIO_REQUERIMENT_EVM
ECO_PROPOSTA_RESOLUCIO_EVM

ACU_REC
BAJ_VEH_PIC
NOT_VEH_ABAN
REQ_RET_VEH
INF_ENTIDAD
POL_FICHA_DGT
POL_SOL_GC
EDI_BOP_BAJ_VEH
ACT_CES_VEH
CED_DNI
DOC_VEHICULO
DOC_DEST_EMP
ACT_ELIM_VEH
ING_CAJA_PTE_APLIC
POL_ORD_EJEC
URB_ORDR
ADL_DIVERS_ALCALDE
URB_INF_EXEC
ECO_TER
ECO_MTO_TER
ECO_MTO_TER_APOR
FIT_DESOL
SEC-CONSP-A
SEC-CONSP-C
SEC-CONSP-D
SEC-CONSP-F
SEC-CONSP-G
SEC-CONSP-H
SEC-CONSP-|
SEC-CONSP-J
SEC-CONSP-N
SEC-CONSP-O
SEC-CONTOB
U05QX05PUFIF
U05QTk9QUKU=
ADL_CEAM_SOL_EMP
ADL_CEAM_DOC_SOL_EMP
TKONSUSFUw==
ADL_MENTOR_CERT_OF_ALUM
INF_NOTIF
SUSGXONPTVVOSUNB
COM_NOTIF
ECO_REQ_DOC_EVM
ECO_COM_REQ_EVM
ECO_PROP_RESOL_EVM
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1540
1541
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ECO_ALEGACIONES_INTERESADO_EXEMCION_IMP_MINUS

ECO_MEMORIA

ADL_DOC_GENERICA
ADL_MENTOR_INSCRIP_ALUMNAT
ADL_MENTOR_ALTA_ALUMNAT
ADL_MENTOR_MATRICULA_ALUMNAT
ADL_MENTOR_FITXA_ALUMNE
CERTIFICAT DE BENS
URB_INFORME_DEVOLUCIO_AVAL
ADL_GENERIC_DESPESA
ADL_GENERIC_DESPESA_RSA

URB_NOTIFICACIO_REQUERIMENT_DOCUM_GRUA

URB_OCUPACIO DE VIA PUBLICA
URB_INFORME_TECNIC_AUTORITZACIO_OVP
URB_REQUERIMENT_OVP

SEC_CONTRACTE MENOR
SEC_INFORME_TECNIC_NECESSITATS_SERVEIS
SEC_CMS_INFORME_PROPOSTA_SECRETARI
SEC_CONTRACTE MENOR SERVEIS (CMS)
ANTICIPO_REPOSICIONES
URB_CERTIFICATS_URBANISME
URB_OFICI_REMISSIO_CONSELLERIA_OBRES
CERTIFICATS INTERVENCIO
URB_INFORME_TECNIC_AUTORITZACIO_OBRA
CUL_INSTANCIA SOL REGISTRE ASSOCIACIONS
CUL_ACREDITACIONS REGISTRE ASOCIACIONS
CUL_ESTATUTS REGISTRE ASSOCIACIONS
CUL_ACTA REGISTRE ASSOCIACIO
SEC_INTERESSATS_CONTRACTES

CUL_FIANGA
ADL_GENERIC_DESPESA_XSANCHIS
ADL_CERTIFICAT_INTERVENTOR
MANTENIMIENTO DE TERCEROS

ECO_DO

ADL_CEAM_ACTA_BAREMACIO
CUL_PROJECTE | PRESSUPOST ACTIVITATS
CUL_REGISTRE D'ASSOCIACIONS

CUL_NOTIFICACIO REQUERIMENT DOCUMENTACIO RLA

CUL_CERTIFICATS RLA
CUL_SOL-LICITUD SUBVENCIO
CUL_MEMORIA_JUSTIFICATIVA
CUL_INFORME_JUSTIFICACIO_SUBVENCIO
CUL_INFORME_AUTORITZACIO_BESTRETA
ECO_INFORME_REINTEGRAMENT_SUBVENCIO
CUL_ORGAN DE GOVERN

ECO_ALEG_INT_EIM
ECO_MEMO
ADL_DOC_GRAL
ADL_MENTOR_INSC_ALUM
ADL_MENTOR_ALTA_ALUM
ADL_MENTOR_MATRIC_ALUM
ADL_MENTOR_FITXAALUM
ECO_BENS
URB_DEVOL_AVAL
ADL_GEN_DESPESA
ADL_GEN_DESPESA_RSA
URB_NOT_REQ_DOC
URB_OVP

URB_AUT_OVP
URB_REQ_OVP
SEC-CONSERV
SEC_INF_TEC
SEC_CMS_INF_SEC
SEC_CMS

ANTIC_REPO

URB_CER

URB_OFICI_OB

CER_INTER
URB_INF_AUT_OBR
CUL_INS_ASSOC
CUL_ACRED_ASSOC
CUL_ESTAT_ASSOC
CUL_ACTA_ASSOC
SEC_INTER_CONT
CUL_FIANC
ADL_GEN_DESPESA_XSANCHIS
ADL_CERT_INTERV
MAN_TER_DAT

ECO_DO
ADL_CEAM_AC_BAREMACIO
CUL_PROJ_ENT

CUL_RLA

CUL_REQ_RLA
CUL_CER_RLA
CUL_SOL_SUV

CUL_MEMO

CUL_INF_SUB
CUL_INF_BES
ECO_REIN_SUB
CUL_ORGAN_GOV



1568
1569
1570
1571
1572
1573
1574
1575
1577
1578
1579
1580
1581
1582
1583
1584
1586
1587
1588
1589
1590
1591
1592
1594
1595
1596
1597
1598
1602

1603
1612
1613
1614
1616

CUL_ASSOCIACIONS_ALTRES

NOTIFICACIO

URB_INFORME_AIGUESDELHORTA

ECO_DEVOLUCIONS INGRESSOS
ECO_INFORME_DEVOLUCIO_INGRESSOS
ECO_JUSTIFICANT_DEVOLUCIO_PAY
ECO_RELACIO_TRANSFERENCIA_PAY

Documento plataforma administracidn electronica GVA
ADL_CEAM_CURRICULUM_VITAE
ADL_CEAM_INFORME_VIDA_LABORAL
ADL_CEAM_PLA_EMPRESA
ADL_CEAM_CERTIF_OBLIGACIONS_TRIBUTARIES
ADL_CEAM_COPIA_COMPULSADA_DECCENSAL_AUTONOMO
ADL_CEAM_LLICENCIA
ADL_CEAM_INSTANCIA_SOL-LICITUD
ECO_FITXA_DEVOLUCIONS

ECO_FITXA_RCFAC
URB_ANNEX_MODIFICACIO-PRORROGA_CANVI_TITULARITAT
URB_SOL-LICITUD CERTIFICAT
URB_PLANOL_ESTAT_INICIAL
URB_PLANOL_ESTAT_PROPOSTA
URB_DOCUMENT_ACREDITATIU_PROPIETAT
URB_CERTIFICATS URBANISTICS
URB_INFORME_TECNIC_REQUERIMENT_DOCUMENTACIO
URB_FITXA_INFORME_CERTIFICATS
URB_INFORME_CERTIFICAT

PLANOL SITUACIO

MEMORIA DESCRIPTIVA

SEC_INFORME_PROPOSTA_SECRETARI_CMENOR_SUBMINISTRAMENTS

SEC_CONTRACTE MENOR SUBMINISTRAMENTS
ADL_TRANSFERENCIES

SEC_PROPOSICIONS

SEC_CONT_ANUNCI PERFIL CONTRACTANT
SEC_PAGAMENT ANUNCI BOPV

CUL_ALT
SG_NOT
INF_AIG_LHORTA
ECO_DEVING
ECO_DEV_ING
ECO_DEVOL_PAY
ECO_RELAC_PAY
DOC_DEFECTO_PAE
ADL_CEAM_CV
ADL_CEAM_LABO
ADL_CEAM_PLAEM
ADL_CEAM_TRIB
ADL_CEAM_DEC
ADL_CEAM_LLIC
ADL_CEAM_SOLIC
ECO_FIT_DEV
ECO_RCFAC
URB_OBR_MODIF
URB_CERT
URB_PLANOL_INIC
URB_PLANOL_PROP
URB_ACRED_PROP
URB_CERTIF
EXP_URB_REQ
URB_FITXA_CERTIF
URB_INF_CER
URB_PLANOL_SITUACIO
URB_MEMO
SEC_INF_SEC_CMENSUB

SEC_CMSUBMIN
ADL_TRANSFERENCIES
SEC_PROP
SEC_CONT_A PERFIL
SEC_PAG_BOPV

No existian los tipos de expedientes ni las series documentales en dicho sistema. Esto
se anadio en la Clasificacion 2.0 (Anexo 2)
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Anexo 2 - Clasificacion Documental 2.0

| Id | Descripcio alt
AC Atenci¢6 Ciutadana
AL Alcaldia
CE Cultura i Esports
DL Desenvolupament Local
Gl Gestiod d'Ingressos
GV Altres Organs de Govern
IF Informatica
IN Intervencio
PE Personal
PL Policia Local
SE Secretaria
SS Serveis Socials
UR Urbanisme i Medi Ambient
ID Descripcid Funcio Codi_Exp
1 Incidencies en Via Publica AC AC.001
2 Llicéncia Obra Menor UR UR.002
3 Llicencia Obra Major UR UR.003
4 Ocupacio de Via Publica UR UR.004
5 Ordre d'Execucid UR UR.005
6 Llicencia Primera Ocupacié UR UR.006
7 Llicencia Segona Ocupacié UR UR.007
8 Informe Adequacié Vivenda UR UR.008
9 Llicencia de Segregacio UR UR.009
10 Comunicacié Ambiental UR UR.010
11 Llicéncia ambiental UR UR.011
12 Restauracio de Legalitat Urbanistica (Abans UR UR.012
Infraccid Urbanistica)
13 Certificat de Suministres UR UR.013
14 Certificat de Condicions Urbanistiques UR UR.014
15 Certificat de Carregues Urbanistiques UR UR.015
16 Bonificacié Vehicles de més de 25 anys Gl Gl.016
17 Exempcio Impost Vehicles Minusvalidesa Gl Gl.017
18 Devolucio d'Ingressos Gl Gl.018
19 Fraccionament del Pagament Gl Gl.019
20 Compensacié de Deutes Gl GI1.020
21 Denuncies PL PL.021
22 Atestat PL PL.022
23 Llicéncia d'animals potencialment PL PL.023
peligrossos
24 Col-laboracié amb Jutjats i Altres Ens PL PL.024
25 Llicencia d'Armes PL PL.025

o A



26 Mercat Ambulant

27 Vehicles Abandonats

28 Treballs en Benefici de la Comunitat
29 Sol-licitud informe policial

30 Formacié Ocupacional

31 Instal-lacions Centre Desenvolupament Local

32 Formacié Aulamentor

33 Comerg

34 Subvencions Agéncia Desenvolupament
Local

35 Subvencions Entitats Culturals i Esportives

36 Teleassisteéncia Domiciliaria

37 Finestra Unica

38 Sol-licitud de Publicacio Tauld

39 Padré d'Habitants

40 Plenari de I'Ajuntament

41 Junta de Govern Local

42 Comissio Informativa

43 Comissio Especial de Comptes

44 Junta de Portaveus

45 Aprovacio de Gastos

46 Alta, Baixa i Modificacio de Guals

47 Declaracio Plusvalua

48 Ocupacio de taules, cadires i bars

49 Exempcié Impost Vehicles Maquinaria
Agricola

50 Impost Vehicles Previ a Matriculacié

51 IBI: Nova Construccid, Ampliacio,
Rehabilitacio

52 Bonificacio IBI Urbana Promocid i
Construccio

53 Bonificacio IBI Urbana Families Nombroses

54 1BI: Correccio d'errades

55 IBI: Transmissié de Domini

56 Registre Local d'Associacions

57 Manteniment de Tercers

58 Sol-licituds i Mocions

59 Baixa d'Ofici de Padré Municipal

60 Registre al Cens d'Animals

61 Reclamacio de Danys a Tercers

62 Projectes Europeus

63 Contacte Menor

64 Contracte Negociat Sense Publicitat

65 Contracte Procediment Obert

66 Agermanament

PL
PL
PL
PL
DL

DL
DL
DL

CE

SS

AC
AC
AC
GV
GV
GV
GV
GV

Gl
Gl
Gl
Gl

Gl
Gl

Gl

Gl
Gl
Gl
CE

AC
AC
PL
UR
AL
SE
SE
SE
DL

PL.026
PL.O27
PL.028
PL.029
DL.030
DL.031
DL.032
DL.033
DL.034

CE.035
S5.036
AC.037
AC.038
AC.039
GV.040
GVv.041
GV.042
GV.043
GV.044
IN.045
Gl.046
G1.047
G1.048
Gl.049

GI.050
Gl.051

Gl.052

GI.053
G1.054
GI.055
CE.056
IN.057
AC.058
AC.059
PL.060
UR.061
AL.062
SE.063
SE.064
SE.065
DL.066
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67 Responsabilitat Patrimonial SE SE.067
68 Informe d'Arrelament Social SS SS.068
69 Dependencia SS SS.069
70 Targeta d'Estacionament per Discapacitat SS SS.070
amb Mobilitat Reduida
71 Renda Garantida Ciutadania SS §S.071
72 Informe de Serveis Socials SS §S.072
73 Autoritzacié de Bens Municipals AC AC.073
75 IBI: Agrupacio, Segregacio, Divisié Horizontal Gl GI.075
76 IBI: Canvi d'Us, Canvi de Cultiu, Demolicid Gl Gl.076
78 Embargaments Gl Gl.078
79 Dates per Baixa Gl GI.079
80 Concessions SE SE.080
81 Contracte Privat SE SE.081
82 Contracte Obert SE SE.082
83 Derivacié de Responsabilitat Gl GI.083
85 Centre d'Empreses DL DL.085
86 Sel-leccid / Provisié de Personal PE PE.086
87 Convenis SE SE.087
88 Treballs i Activitats Internes Municipals UR UR.088
(TAIM)
89 Modificacid de Credit IN IN.089
90 Subvenciéns SE SE.090
91 Certificat de Compatibilitat Urbanistica UR UR.091
92 Pla Pagament a Proveidors RDL 8/2013 IN IN.092
93 Foment de I'Ocupacid DL DL.093
94 Queixes i Suggeriments AC AC.094
Id Descripcio

001 Acta Organ Extern

002 Acta Organ Col-legiat

003 Acussament de Rebut

004 Albaran

005 Annex a Convocatoria

006 Butlleti de denuncia

007 Certificat

008 Certificat convivencia

009 Certificat empadronament

010 Citacié

011 Convocatoria d'Organ Col-legiat
012 Correccio d'Errades

013 Disposicio de Gastos

014 Sol-licitud de Publicacié en tauld
015 Edicte
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016 Factura de Gastos

017 Informe

018 Informe Altres Ens

019 Instancia

020 Justificant Pagament / Ingrés
021 Notificacié

022 Ofici de Remissid

023 Sol-licitud altres ens

024 Ordenacié de Pagament

025 Plec de Descarrec

026 Reconeixement d'Obligacio
027 Requeriment

028 Resolucid Altres Ens

029 Resolucié d'Alcaldia

030 Retencio de Credit

031 Proposta Manamant Pagament NP / DI
032 Comunicacid

033 Acta Cessiod o El-liminacid Vehicle
034 Proposta de Resolucié

035 Providencia

036 Projecte

037 Contracte

038 Plec Contractacio

039 Acta Valoracié

040 Conveni

041 Sol-licituds Personal

042 Justificatns de Despesa Bestretes
043 Albarans

044 Factures de data

045 Acta Comissio TIC

046 ADO Gastos

047 Diligencia

um
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Ejemplo de disefo del Cuadro

Id Funcio  AC Atencid Ciutadana
Id Expedient 001 Codi Expedient AC.001
Expedients. Descripcio Incidéncies en Via Pablica
1 Instancia 019
2 Informe 017
3| Notificacio 021
4 Acussament de Rebut 003
Id Expedient 037 Codi Expedient AC.037
Expedients.Descripcio Finestra Unica
1 Instancia 019
2 Ofici de Remissid 022
3 Acussament de Rebut 003
038 Codi Expedient AC.038
dients.Descripcio Sol-licitud de Publicacio Tauld
1| Solicitud de Publicacic en tauld 014
2 Certificat 007
3| Ofici de Remissid 022
4 Acussament de Rebut 003
Id Expedient 039 Codi Expedient AC.039
nits. Descripcio Padro d'Habitants

1 Acussament de Rebut 003
2 Certificat empadronament 009
3 Informe 017
4 Certificat convivencia 008
5 Instancia 09
Id Expedient 058 Codi Expedient AC.058
Expedients Descripcio Sollicituds i Mocions

1 Instancia 019
2 Informe 017
3 Resolucio d'Alcaldia 029
4 Notificacio 021
5 Comunicacid 032
6 Acussament de Rebut 003
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Anexo 3 - Cuadro de Clasificacion 2.1

Quadre de Classificacio

Funcio

AC

CE

CN

DL

Gl

CE.035
CE.056
CE.105

CN.083
CN.0&4
CN.0&5
CN.0OBO
CN.0B1

DL.030
DL031
DL.032
DL.033
DL.034
DL.066
DL.085
DL.093
DL.104
DL.106

GLO16
G1.017
G018
G1.01%
G1.020
G1.046

Il Descripcio

1 Incidéncies en Via Publica
37 Finestra Unica
38 Sollicitud de Publicacid Taulo
39 Padro d'Habitants
58 Sol-licituds i Mocions
59 Baixa d'Ofici de Padrd Municipal
73 Autoritzacio de Bens Municipals

94 Queixes i Suggeriments

35 Subwvencions Entitats Culturals | Esportives
56 Registre Local d'Associacions

105 Subvencions Cultura i Esports

63 Contracte Menor

64 Contracte Megociat Sense Publicitat
65 Contracte Procediment Obert

B0 Concessions

81 Contracte Privat

30 Formacid
31 Instal-lacions Centre Desenvolupament Local
32 Formacic Aulamentor
33 Comerg
34 Subvencions Agéncia Desenvolupament Local
56 Agermanament
B5 Centre d'Empreses
93 Foment de I'Ocupacio
104 Subvencions ADL

106 Practiques en Empresa

16 Bonificacio Vehicles de més de 25 anys
17 Exempcic Impost Vehicles Minusvalidesa
18 Devolucic d'Ingressas

19 Fraccionament del Pagament

20 Compensacio de Deutes

46 Alta, Baixa i Modificacio de Guals
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Funcio Codi_Exp ID Descripcio
G1.047 47 Declaracid Plusvalua
=1.043 48 Ocupacio de taules, cadires i bars
G1.049 49 Exempcio Impost Vehicles Magquinaria Agricola
G1.050 S0 Impost Vehicles Previ a Matriculacio
G1.051 51 IBl: Nova Construccid, Ampliacio, Rehabilitacio
Gl.052 52 Bonificacid 1Bl Urbana Promocio | Construccid
G1.053 53 Bonificacid IBI Urbana Families Nombroses
G1.054 54 |BI: Correccid d'errades
G1.055 55 IBI: Transmissio de Domini Rdstica
GI.075 75 IBI: Agrupacio, Segregacio, Divisio Horizontal
G076 76 1Bl: Canvi d'Us, Canvi de Cultiu, Demolicid
G1.078 78 Embargaments
Gl.o79 79 Dates per Baixa
G1.083 83 Derivacio de Responsabilitat
G1.103 103 1BI: Transmissio de Domini Urbana
GV
Gv.040 40 Plenari de I'Ajuntament
GV.041 41 Junta de Govern Local
GV.042 47 Comissio Informativa
GV.043 43 Comissio Especial de Comptes
GV.044 44 Junta de Portaveus
GV.087 87 Convenis
IN
IN.045 45 Aprovacio de Gastos
IN.O57 57 Manteniment de Tercers
IN.08S 89 Modificacid de Crédit
IN.0S0 90 Subvencions Obres
IN.092 92 Pla Pagament a Proveidors RDL 8/2013
PE
PE.OBG 86 Sel-leccio / Provisio de Personal
PL
PL.O21 21 Dendncies
PL.O22 22 Atestat
PLO23 23 Llicéncia d'animals potencialment peligrossos
PL.O24 24 Col-laboracio amb Jutjats i Altres Ens
PLO25 25 Llicéncia d"Armes
PLO26 26 Mercat Ambulant
PLO2T 27 Vehicles Abandonats
PLO28 28 Treballs en Benefici de la Comunitat
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Funcio

55

UR

Codi_Ex

PL.O29
PLOGO

55.036
55.068
55.069
55.070
35.071
55.072
55.097

UR.002
UR.003
UR.004
UR.005
UR.00&
UR.0O7
UR.008
UR.009
UR.010
UR.011
UR.012
UR.013
UR.014
UR.015
UR.061
UR.067
UR.088
UR.091
UR.098
UR.099
UR.100
UR.101
UR.102

D
29
60

36
68
o9
70
71
s
97

(7T - - B T~ I *2 B - - I o)

11
12
13
14
15
61
67
88
91
98
99
100
101
102

Descripcio
Sol-licitud informe policial

Registre al Cens d"Animals

Teleassisténcia Domiciliaria

Informe d'Arrelament Social

Dependéncia

Targeta d’Estacionament per Discapacitat amb Mobilitat Reduida
Renda Garantida Ciutadania

Informe de Serveis Socials

Renda Garantida Ciutadania

Llicéncia Obra Menor 50l No Urbanitzable

Llicéncia Obra Major

Ocupacid de Via Publica

Ordre d'Execucio

Llicéncia Primera Ocupacio

Llicéncia Segona Ocupadio

Informe Adequacio Vivenda

Llicéncia de Segregacia

Comunicacid Ambiental

Liicéncia ambiental

Restauracio de Legalitat Urbanistica (Abans Infraccid Urbanistica)
Certificat de Suministres

Certificat de Condicions Urbanistiques

Certificat de Carregues Urbanistiques

Reclamacio de Danys a Tercers

Responsabilitat Patrimonial

Treballs i Activitats Internes Municipals [TAIM)

Certificat de Compatibilitat Urbanistica

Declaracio Responsable d'Obra

Declaracio Responsable per a L'lmplantacio D Activitats
Declaracio Responsable dActivitats Subjectes a Llei d'Espectacles Publices i A
Comunicacio Previa Transmissio/Subrogacio d'Obres ifo Activitats

Declaracio Responsable de Segona Ocupacio
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Anexo 4 - Descripcion de procesos referenciados en el presente
documento.

Resoluciones de Alcaldia

1.Area/Servicio/Unidad propietaria del procedimiento:
Todas las areas

4.\ersion:
5.Fecha Ultima Revision
24/03/2014

2.Titulo del procedimiento: 3.Cédigo:

029 RESOLUCIONS D’ALCALDIA

6.0bjetivo:
Centralizar el proceso de aprobacién de resoluciones de alcaldia.

7.Marco Legal del Procedimiento:

Ley 30/1992 — de Procedimiento Administrativo Comun.
Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de Organizacion,

Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

8. Documentos a aportar por el interesado
No tiene

9.Areas o departamentos participantes en la tramitacién del expediente
Roles: ADMINISTRATIVA ECO 3. Alcalde, Secretario.

‘V 106



Se relaciona a continuacidn el flujograma del nuevo procedimiento de trabajo.

El flujograma expresa de forma grafica la secuencia ordenada de las operaciones a realizar en un
proceso o parte de él y la manera de realizarlas. Con él se explica, a través de simbolos y texto
condensado las fases, actividades y tareas que componen el proceso. En su parte superior figura el
nombre del procedimiento, que aparece ordenado por fases, asi como los participantes en el mismo.
El significado de los graficos utilizados en el flujo es el que se detalla a continuacion:

Inicio del Procedimiento

Fin del Procedimiento

Conector

Divisién O

Division Y

Reunidn

Evento

Estado
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Tipos de Tarea
simbologia Tipo y Descripcion

[

Anotadion Salida

Anotacion de Salida

Esta actividad le permite crear una anotacion de salida en el Aplicativo de Registro de
E/S de Accede.

&

Aplicacidn interactiva

Aplicacion Interactiva

Permite desde BPM interactuar con otras aplicaciones externas, no es una tarea de
automatica —el usuario decide cuando realizarla.

Aplicacion

Permite desde BPM interactuar con otras aplicaciones externas, se trata de una tarea
automatica - la realiza el propio sistema.

Aportar Documento

Aplicacion Interactiva

Permite desde BPM interactuar con otras aplicaciones externas.

Lo

Archivar Expediente

Archivar Expediente

Permite archivar el expediente activo dentro de un proceso.

Asignar participantes

Asignar Participantes

Permite asignar participantes a las tareas posteriores del
procedimiento en funcidn de quien haya completado tareas anteriores

2

Asignar Tarea

Asignar Tarea

Permite determinar qué usuarios, cargos o roles podran a su vez asignar una de las
tareas que ya estarian previstas en el mismo proceso

G2

Crear Expediente

Crear Expediente

Permite crear un expediente de un terminado tipo.

o

Dedisién

Decision

Permite al usuario en esta tarea poder elegir entre varias alternativas, tantas como
conexiones partan de la tarea de decision.

”

=\

Enviar Mensaje

Enviar Mensaje

Permite enviar un mensaje a una lista de destinatarios previamente seleccionada.

Firmar

D

Enviar Mensaje

Permite asignar un grupo de firmas a un documento.

Generar documento

Generar Documento

Permite la generacion de un documento a partir de una plantilla previamente definida.

4
k'(l\"

MultiInstanda

Multi-Instancia

Permite generar varias instancias dentro de un mismo proceso.

-

Proceso

Proceso

Permite la creacién de subprocesos embebidos que se pueden insertar dentro de
cualquier procedimiento.




(=N

Publicar en el portal del

Publicar documento en el Portal del Ciudadano
Permite la publicacion del documento seleccionado en el Portal.

ciudadano
Referenci
» efrerencia
T Permite el establecimiento de wuna “marca de paso” en el procedimiento, que

posteriormente pueda ser evaluada a los efectos que se necesiten en el mismo.

Revisar Documento

Revisar Documento

Permite la edicion y modificaciéon de un documento.

&

Subproceso

[

Subproceso

Permite el establecimiento de otros procedimientos catalogados como subprocesos,
que se ejecutarian simultdneamente al procedimiento padre o este ultimo esperaria a
que el subproceso termine.

Temporizador

Temporizador

Permite que un proceso no siga ejecutandose hasta pasado un tiempo establecido en
el apartado “Opciones” de las “Propiedades de la Tarea”.

Vada

Vacia

No tiene un contenido especifico. La utilidad viene definida por el establecimiento de
condiciones en las conexiones salientes a la misma.

Tarea manual

Tarea Manual

Permite al usuario realizar cualquier tarea que no controla el sistema.

=,

Rellenar Ficha

Rellenar Ficha

Permite cumplimentar una ficha definida con anterioridad en el sistema.
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Diagrama de flujo

Pagina 1 del procedimiento

Imagen general de la pagina
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Secciones de la pagina

P1-Al

Inid procés I
Aportar resoludo
Conexidn 65
=
/ Aportar interessats
2.- No Accede l
bluci Aprovada = —M
Espera Aprovadd de
Resoludd
i Multi
A revisid O
_Acussament Aportat |
Espera Aprovado
Resolucid

o~ Raenlucid Aprovada *|
'Resoludé Rebutjada * )

M

P1-A2
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noh’ﬁc‘aciﬁlA:‘

A4
7

Tx
_';_.' “notificacié D * )

Multi-Instanda per a
notificar

Notificacio F *

/“ $

~
7

.

Notificado

N

»)

referenda notificacidn
interesado

Firma Seaetari
(MNotificacia)

P1-B2

P1-A3
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Reedicid Notificado *
i

Espera aprovacio
notificadc

|

Aprovat *

1
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P1-Al

i I_

aViS!?J L Avis concessid ajuda J

avis d'aprobacid i
h’ansllat a

(s
<

Reedidon de la
Resoluddn

2.- decrets no sicalwin
/ “1.- Decret SicalWin *

aviso decret rebutjat

ANOTACIO EIXIDA

(NOTIFICACIO)

Conexién 56 |
_Anotacie Registrada | o i

T

Acussament de rebut
notificadd

Fi Subprocés \

'/



P1-Al

®
[

Conexicn 67

t—%

Motiu Finalitzacio

Conexién 68 |

P1-B2

1.-Notifica =|

Espera Notificacio

Mo Notifica

Fin Notificacions *

Espera Aprovacia
Resolucié

P1-A3
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Tarea: Espera Aprovacio Resolucid

Tipo Tarea: Vacia

Entradas: Division Y 3 ,Auxiliar 1
Salidas: Divisién OR 2 ,Divisidon Y 2
Sector: P1- Al

Tarea: Reedicion de la Resolucidn

Tipo Tarea: Revisar documento

Descripcidn
El Decret generat ha sigut rebutjat, pel que deu corregir-se i reeditar-se

Entradas: Divisiéon OR 2

Salidas: Auxiliar 1
Sector: P1- B1

Tarea: avis d'aprobacid i transllat a departaments

Tipo Tarea: Enviar mensaje

Propiedades
Cuerpo del mensaje: S'adjunta nova Resolucié d'Alcaldia aprovada..

Entradas: Divisién Y 2
Salidas: Espera Aprovacio Resolucid

Sector: P1- B1

Tarea: aviso decret rebutjat

Tipo Tarea: Enviar mensaje

Propiedades
Cuerpo del mensaje: S'ha rebutjat el decret generat. En cas de haver notificacio
eliminar.

Entradas: Division OR 2

Salidas: Conector 13
Sector: P1- B1

Tarea: referencia notificacion interesado

Tipo Tarea: Referencia

Entradas: Notificacio B - Reposicid-contencids TSICV ,Notificacié A - Reposicio-
contencios Jutjat ,Notificacio D - Contenciods Jutjat ,Notificacio E - Contencids
TSJCV ,Notificacié C - Reposicid GT-Ingressos ,Notificacid F - Acte de tramit no
qualificat

Salidas: Firma Secretari (Notificacid)

Sector: P1- A2

Tarea: Acussament de rebut notificacié

Id.Tarea: 293065369

Id.Tarea: 724080919

Id.Tarea: 272995770

Id.Tarea: 93681455

Id.Tarea: 788892984

Id.Tarea: 34786522



Tipo Tarea: Aportar documentacion
Descripcién
Aportar el acuse de recibo del interesado acerca de la notificacién enviada.

Propiedades
Tipo de documento: ACUSSAMENTS DE REBUT (003).

Entradas: ANOTACIO EIXIDA (NOTIFICACIO) ,A acussament de Rebut
Salidas: Fin 6
Sector: P1- B1

Tarea: Notificacié A - Reposicid-contencids Jutjat Id-Tarea: 211773157

Tipo Tarea: Generar documento

Propiedades
Nombre documento: NOTIFICACIO_A.REPOSICIC)_CONTENCIOS_JUTJAT.

Entradas: Division OR 4
Salidas: referencia notificaciéon interesado
Sector: P1- A2

Tarea: Notificacio B - Reposicio-contencids TSICV Id-Tarea: 90775251

Tipo Tarea: Generar documento

Propiedades
Nombre documento: NOTIFICACIO_B.REPOSICIO_CONTENCIOS_TSJCV.

Entradas: Division OR 4
Salidas: referencia notificacidon interesado
Sector: P1- A2

Tarea: Notificacio D - Contencids Jutjat Id-Tarea: 710491418

Tipo Tarea: Generar documento

Propiedades
Nombre documento: NOTIFICACIO_D.CONTENCIOS_JUTIJAT.

Entradas: Division OR 4
Salidas: referencia notificacién interesado
Sector: P1- A2

Tarea: Notificacio E - Contencids TSICV Id-Tarea: 194452822

Tipo Tarea: Generar documento
Descripcidn

Propiedades
Nombre documento: NOTIFICACIO_E.CONTENCIOS_TSICV.

Entradas: Division OR 4

Salidas: referencia notificaciéon interesado
Sector: P1- A2
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Tarea: Notificacié C - Reposicié GT-Ingressos Id-Tarea: 358390927

Tipo Tarea: Generar documento

Propiedades
Nombre documento: NOTIFICACIO_C.REPOS_GT_INGRESSOS.

Entradas: Division OR 4
Salidas: referencia notificacidn interesado
Sector: P1- A2

Tarea: Aportar resolucio Id.Tarea: 206569910

Tipo Tarea: Aportar documentacion
Descripcidn
Tasca d'auto inici del procés, que es on s'aporta la resolucié d'alcaldia.

Propiedades
Tipo de documento: RESOLUCIONS ALCALDIA (029).

Entradas: Inicio
Salidas: Division Y 3
Sector: P1- Al

Tarea: ANOTACIO EIXIDA (NOTIFICACIO) 1o Tarea: 10213375

Tipo Tarea: Anotacion de salida
Descripcién

Propiedades
Numero de anotacidn: 0.

Entradas: Fer Anotacio
Salidas: Acussament de rebut notificacio

Sector: P1- B1

Tarea: Notificacio Id.Tarea: 50838709

Tipo Tarea: Vacia

Descripcidn

El camp de Notificacid a la fitxa de la resolucié esta buit i ha de ser omplit. El
niombre de la tarea debe ser ese para que el nombre del documento sea
coherente

Entradas: Multi-Instancia per a notificar
Salidas: Division OR 4
Sector: P1- Al

Tarea: Firma Secretari (Notificacid) Id-Tarea: 107609987

Tipo Tarea: Accidn de firma

Propiedades
Grupo firma: FIRMA SECRETARI.

Entradas: referencia notificacion interesado
Salidas: Espera aprovacié notificacio



Sector: P1- A2

Tarea: Multi-Instancia per a notificar

Tipo Tarea: Multi-instancia

Descripcidn

S'inicia un sub procés de generacié i aprovacié de notificacio de resolucié per cada
interessat.

Entradas: Espera Aprovaci6 de Resolucio

Salidas: Notificacio ,Evento 1
Sector: P1- Al

Tarea: Espera aprovacio notificacio

Tipo Tarea: Vacia
Entradas: Firma Secretari (Notificacid)
Salidas: A fer Anotacid ,Conector 9

Sector: P1- A3

Tarea: Espera Notificacio

Tipo Tarea: Vacia
Entradas: Division OR 12

Salidas: Fin 6
Sector: P1- B2

Tarea: Aportar interessats

Tipo Tarea: Rellenar ficha

Descripcién

S'aporten interessats en cas de no existir (registre d'entrada o altre expedient)
Propiedades

Tipo de ficha: SEC_Resolucions_Inserir_Interessat. = Nombre ficha:
Resolucions_lInserir_Interessat.

Entradas: Division OR 11

Salidas: Espera Aprovacié de Resolucio
Sector: P1- Al

Tarea: Avis concessio ajuda

Tipo Tarea: Enviar mensaje

Propiedades

Cuerpo del mensaje: LA RESOLUCIO ADJUNTA DE CONCESIO D'AJUDES S'HA
APROVAT.

Participantes
ADMINISTRATIVA ECO 3.

Entradas: Division Y 2
Salidas: Fin 5
Sector: P1- Al

Id.Tarea: 281076371

Id.Tarea: 664974450

Id.Tarea: 885644256

Id.Tarea: 84552586

Id.Tarea: 69530725

119 ‘v



L 3 )
l 120

Auditoria MOREQ2 en el SGDE del Ayuntamiento de Picanya

Tarea: Espera Aprovacidé Resolucid

Tipo Tarea: Vacia

Entradas: Arxivar Expedient ,avis d'aprobacid i transllat a departaments
Salidas: Division OR 12

Sector: P1- B3

Tarea: Espera Aprovacioé de Resolucid

Tipo Tarea: Vacia
Entradas: Aportar interessats ,Division OR 11
Salidas: Multi-Instancia per a notificar

Sector: P1- Al

Tarea: Notificacio F - Acte de tramit no qualificat

Tipo Tarea: Generar documento
Propiedades

Nombre documento: NOTIFICACIO F - ACTE DE TRAMIT NO QUALIFICAT.

Entradas: Division OR 4
Salidas: referencia notificacién interesado
Sector: P1- A2

Tarea: Motiu Finalitzacio

Tipo Tarea: Rellenar ficha

Descripcidn

Es pot botar a esta tasca per tal de finalitzar el procés.

Propiedades

Tipo de ficha: FRM_FINALITZACIO_SOL-LICITUD. Nombre
FRM_FINALITZACIO_SOL-LICITUD.

Entradas: Finalizar Resolucion
Salidas: Fin 6
Sector: P1- B2

Id.Tarea: 45105696

Id.Tarea: 664303064

Id.Tarea: 899578332

Id.Tarea: 126474917

ficha:



Finalizar Resolucién

Descripcidn:

A acussament de Rebut

Descripcidn:

Situacién: MOTIU DE LA
FINALITZACIO =
Resultado: MOTIU DE LA
FINALITZACIO =

Situacién: MOTIU DE LA
FINALITZACIO =
Resultado: MOTIU DE LA
FINALITZACIO =

T. Min. Ejecucién
Descripcién: Tiempo minimo de ejecucién
Valor: 000d 00 h 03'16"

T. Max. Ejecucién
Descripcidn: Tiempo maximo de ejecucion
Valor: 013 d 23 h 30' 24"

T. Med. Ejecucién
Descripcién: Tiempo medio de ejecucidn
Valor: 004 d 11 h 25'50"

Tramitados
Descripcidon: Numero de procesos tramitados
Valor: 69

Cancelados
Descripcidon: Nimero de procesos cancelados
Valor: 1

Total
Descripcidn: Numero total de procesos iniciados
Valor: 183

um
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Fichas del procedimiento \

Ficha: 029.F FITXA RESOLUCIONS D'ALCALDIA

(En tarea: Aportar Documento RESOLUCIONS ALCALDIA (029) N2 Tarea 0)

T} SEC Fitxa Resolucions Alcaldia [=irErE
Il ||
L— |} ]
- I
v
- Tipus de Notificacions:A:
Reposicié-contencios JutjatB:
0 Reposicié-contencids TSICVC:
e B — Reposicié GT-IngressosD:
— [ 1 Contencios JutjatE: Contencios
TSJCVF: No Qualificada
”‘" — - [—— T — ]
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Ficha: 999 ANOTACIO REGISTRAL

(En tarea: Aportar Documento RESOLUCIONS ALCALDIA (029) N2 Tarea 0)

Y_Anotacion registral

: .

Datos de entrada | Datos de salida

Il B — ]

Intdresacos | | — B [ ]
1=

1

Insertar interesadoﬂ || Editar interesado n' M Eliminar interesadaEI
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Y_Anotacion registral (E=1 | |

Datos de entrada Datos de salida

L

Int¢resados
[ B S

[

Insertar interesadoﬂ || Editar interesado M Eliminar interesadom
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Ficha: Interessat de I'Anotacié Registral

(En tarea: Aportar Documento RESOLUCIONS ALCALDIA (029) N2 Tarea 0)

T} Interessat de 'Anotacié Registral

[= [

l| | L | 1 | | I

| B |

| J

NOTIFICACIONS
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Ficha: SEC_Resolucions_lInserir_Interessat

(En tarea: Rellenar Ficha Resolucions_Inserir_Interessat N2 Tarea 0)

Cl  SEC_Resolucions_Inserir_lnteressat (S[@]E]

=

=TI IEEEEEE ===

I Afegir l“l Modificar n" El*liminar l]l
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Ficha: FRM_FINALITZACIO_SOL-LICITUD

(En tarea: Rellenar Ficha FRM_FINALITZACIO_SOL-LICITUD N2 Tarea 0)

FRM_FINALITZACIO_SOL-LICITUD
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Anexo 5 - Catalogo de Procedimientos

Cataleg de Procediments - Ajuntament de Picanya

Codi Descriocio Proces

Unitat Creadora Unitat Tramitadora

AC Atencid Ciutadana

AC.001 Incidencies en Via Publica AC.001 - Incidéncies en Via Publica
DEPARTAMENT D'INFORMACIO | DIGA'M) AREA DE FOMENT

Tramtsrsn

Inici: d'ofici (Polica, personal Administratiu, altres) & Ciutada (Registre entrada, email, teléfon._). APP Movil.
1 - Creacic de I'expedient i avis a: Urbanisme, operaris responsables de resolucic d'incidéncia i ciutada.

2- Enviament missatge a ciutada amb informacio d'estat de tramitacic a les 72 hores.

3- Resolucio d'incidencia omplint part de treball (fitxa firmadoc)

4- Enviament missatge resolucid a urbanisme i ciutada.

5- 5i hi ha registre d'entrada - Notificacid.

&- Arxiu d'expadient

Documents
FamiliaEmI ord Nom Oob Descripcio codi Tipus
Solicitud 1 Instancia IVP Instancia IVP AC.D01.14 Entrada
Comunicacic 2 Contestacio Automatica U contestacic Automatica ACOD106 Eixida
Informe 3 Partde treball Part de treball AC.DD1.13 Imtern
Motificacién 4 Notificacio al ciutada [ motificacis 2l ciutads [Sails 5i hi ha registre d'entrada) ACD0107 Eixida
comunicacid 5 Comunicacid al ciutada U comunicaci al cutads AC.O0106 Eixida
AC.03T Finestra Unica Sense Procés
DEPARTAMENT DINFORMACIO |DIGA"M) DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DMGAM)
Tramitacio
DoCUmEents
FamiliaEmI ord Nom Ob Descripcic codi Tipus
solicitud 1 Escrit adregat als Grgans i entitats b1 Escrit adrecat als organs i entitats de dret public de AC.D3714 Entrada
I'admnistracio General de 'Estat i de I'administracic de la
Generalitat valenciana.
AC038 Sol-licitud de Publicacio Tauld Sense PTOCES
DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA"M) DEPARTAMENT D'INFORMACIO (MGA™M)
Tramtarsn

TRAMITACIO INTERMA

DoCUmEents
AC.030 Padro d'Habitants Sense Proces
DEPARTAMENT D'INFORMACIO I:DIGA'MP DEPARTAMENT D'INFORMACIO I:DIGA' Mf
Tramitacio
DOCUmEents
FamiliaEmI ord Nom Ob Descripcic codi Tipus

Solicitud 1 oOriginal de DN, passaport o per | original de DML, passaport o parmis de residéncia. Lliibre da AC.D30.14 Entrada
familia per a menors.

Solicitud 2  Document gue legitime per empad [¥] pocument que legitime per empadronar-se a la vivenda: AC.D39.14 Entrada
escritura de propietat, contracte de loguer o autoritzacico de
propietari per empadronar-se hi, sempre a nom de solicitant
de l'alta.
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Codi Descrincio Proces

Unitat Creadora Unitat Tramitadora

AC.O58 Sol-licituds | Mocions AC.058 - Sol-licituds | Mocions

DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA'M) DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DIGA™)

Tramitacio

DoCuments
FamiliaEMl  ©rd Nom Ob Descripoio Codi
Solicituwd 1 Sollictud [¥] sl licitud

AC.059 Baixa d'Ofici de Padro Municipal Sense Proces

DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA'M) DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DIGA™)

Tramitacio

Documents

AC.073 Autoritzacio de Bens Municipals AC.D73 - Autoritzacio de Bens Municipals

DEFARTAMENT D'INFORMACID |DIGA'M) CULTURASESPORTS

Tramitaria

DoCuments
FamiliaENI  ord Mom Ob Descripcic
solicitud 1 Sollictud d'autoritzacio de Béns M ¥ sollicitud d'autoritzacio de Béns Municipals
Informe 2 Informe autoritzacid mobiliari U informe autoritzacic mobiliari
Informe 3 Informe autoritzacid installacié m [ informe auteritzacid instal-lacid municipal

comunicacid 4 Comunicacié de sollicitud béns m [ comunicacié de sol-licitud béns municipals

codi

Tipus

AC.058.14 Entrada

Tipus

AC.073.14 Entrada

ACO73.13 Intern

ACO073.13 Intern

AC.O73.06 Eixida

AC.094 Queixes | SUEEEriMENts AC058 - sol-licituds | Mocions

DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DIGA'M) Qualsavol Area

TramitaEran

DoCuments
FamiliaEMl ord Mom Ob Descripcic Codi Tipus
Solicitud 1 Sollidgtud queixes i suggeriments Il sol-licitud queixes | suggeriments AC.094.14 Entrada

CE Cultura i Esports

CE.D35 Subwvencions Entitats Culturals | Esportives Sense Procés

DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA'M) CULTURASESPORTS

Tramitacio

DoCuments
FamiliaEMl  Ord Nom Ob Descripcic Codi Tipus
solicitwd 1 Instancia tipus [ instancia tipus CE.035.14 Entrada
Solicitud 2 Manteniment de tercers U manteniment de tercars CE.035.14 Entrada
Solicitud 3 Model d'autoritzacic AEAT U model d'autoritzacic AZAT CE035.14 Entrada
Solicitud 4  Memoria d'actuacio (justificacio de [ memaria d'actuzcid {justificacio de la subvencic) CE.035.14 Entrada
Solicitud 5  Relacio classificada de despeses (ju [ Relacié dassificada de despeses [justificacio de |a subvencio) CE.035.14 Entrada
Solicitud & Relacio de subvencions obtingudes [ nelacié de subvencions obtingudes {justificacio de la CE.035.14 Entrada

subvencic)
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Codi
CE.0S6.14

CE.056.14

CE.056.14
CE.D56.14
CE.D56.14

CE.D56.14

codi

CH.OG63.11
CN.063.13
CH.063.13
CH.0G63.13
CH.063.13
CHL.O6E3 01
CH.063 01
CH.063 01
CH.063 01
CHL.O63.10
CHL.OE3 1D

Codi Descriocic Procés
Unitat Creadora Unitat Tramitadora
CE.056 Registre Local d'Associacions CE.056 - Registre Local d'Associacions
DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DIGA'M]) CULTURA/ESPORTS
Tramitacio
DoCuments
FamiliaEMI ord Nom Ob Descripoio
Solicitud 1  Document que acredite gue esta in ] pocument que acredite que estd inscrita en al Registre
Autondmic d'Associacions o en el Registre Estatal
d'Associacions i on conste el n2 d'inscripcid.
Solicitud 2 silassociacid és anterior 3 2002d L] si 'associacid és anterior a 2002 document que acredite que
esta adaptada a la Llei Organica d'associacions 1/2002
solicitud 3 Estatuts de |"Associacid (] Estatuts de 'associacié
Solicitud 4  Acta Fundacional [¥] acta Fundacional
solicitud 5  Organ de govern ] Grgan de govern
Solicitud 7] MIF MIF
CE.105 Subvencions Cultura i Esports
DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA'M) CULTURA i ESPORTS
Tramitacio
DoCuments
CN contractacid
CN.DE3 Contracte Menor CM.072 - Contracte Menor
SECRETARIA GENERAL SECRETARLA GENERAL
Tramitacio
DoCuments
FamiliaEMI ord Nom Ob  Descripoio
Certificade 1 Certificat de disponibilitat de terre U certificat de disponibilitat de terrenys
Informe 2 Informe Secretaria Contracte Men [l Informe Secretaria Contracte Menor Subministrament
Informe 3 Informe Secretaria Contracte Men Il Informe Secretaria Contracte Menor Obras
Informe 4 Informe Secretaria Contracte Men [l Informe Secretaria Contracte Menaor Senvicis
Informe Informe técnic necessitats contract | informe técnic necessitats contracte menor
Resolucion &  Resolucid Contracts Menor Submi [ Resolucid Contracte Menor Subministres
Resolucion 7  Resolucid adjudicacid Contracte M O resolucis adjudicacio Contracte Menor Obras
Resolucion &  Resolucic adjudicacid Contracte M [ resolucis adjudicacio Contracte Menor Serveis
Resolucion 9  Resoclucio adjudicacid Contracte M [ resolucis adjudicacic Contracte Menor Subministrament
Acta 10 Acta replanteo previ Contracte Me 0 acra replanteo previ Contracte Menor Chres
Acta 11 Acta de comprovacic de replantaje 0 acta de comprovacio de replantajement
Acta 12 Acta recepLic obres [ acta recepcio obres
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ipus
Entrada

Entrada

Entrada
Entrada
Entrada
Entrada

ipus

Intern
Intern
Intern
Intern
Intern
Intern
Intern
Intern
Intern
Intern
Intern

Intarn



codi Descrincio Proceés

Unitat Creadora Unitat Tramitadara

CM.064 Contracte Megociat Sense Publicitat CM.0G64 - Contracte Megociat Sense Publicitat

SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GEMERAL

Tramitacic

Documents
FamiliaEMl  Ord Nom Ob Descripcio codi Tipus
certificade 1 Certificat ofertes rebudes O certificat ofertes rebudes CH.O64.11 Intern
publicacién 2 anunci en el Perfil del contractant [ anunci en &l perfil del contractants CH.O64.08 Intern
Informe 3  Informe Contracte Negociat Sense [ infarme contracts Negociat 5ense Publicitat Secretari CH.O64.13 Intern
Informe 4  Informe proposta O Informe proposta CM.O64.13 Imtern
Informe 5  Informe técnic adjudicacio [ infarme técnic adjudicacio CM.O62.13 Imtern
Comunicacid &  Citacid Taula Contractacio [ citacié Taula contractacis CN.O64 06 Eixida
Notificacion 7 Regueriment adjudicatari O Requeriment adjudicatari CH.064.07 Eixida
Resolucion &  Resolucid inici Contracte Negociat [ nesolucié inici contracte MNegociat Sense Publicitat CMN.O64.01 Intern
Resclucion 9 Resolucid adjudicacio obres O resolucis adjudicacio obres CH.O64.01 Intern
Resolucion 10 Resolucio adjudicacio [ resolucis adjudicacio CMN.O64.01 Imtern
Resolucidn 11  Resolucid Alcaldia aprovacio Plec O resolucis alcakdia aprovacia Plac CH.O64.01 Intern
Comunicacio 12  Invitacic O invitacis CH.OB4.06 Eixida
Informe 13 Providéncia Contracte Negociat Se O providéncia contracte Negociat Sense Publicitat CH.O64.13 Imtern
Informe 14 Plec Contracte Megocitat Sense Pu [ piac contracte Megocitat Sense Publicitat CH.064.13 Intern
Acta 15 Arta constitucit i obertura ofertes | Acta constitucis i obertura ofertes CH.O64.10 Intern

CN_0GS Contracte Procediment Obert CN.0GS - Contracte Obert

SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL

Tramitacio

Documents
FamiliaEMl  Ord Mom Ob Descripcio Codi Tipus
Certificado 1 Certificacic ofertes rebudes O centificacia ofertes rabudes CH.O65.11 Intern
Publicacion 2 Anunci en el perfil del contractante [ anuncien =l perfil del contractante ACD94 08 Imtern
Publicacion 3  Edicte publicacic BOP cbertura pla [ edicte publicacic BOP obertura plag UR.102.08 Intern
Informe 4  Informe contracte obert Secretari L informe contracte obert Secretari UR.102.13 Imtern
Informe 5 nforme proposta O nforme proposta UR.102.13 Imtern
Informe & Informe técnic adjudicacio O infarme técnic adjudicacio UR.10Z.13 Imtern
Comunicacid 7 Citacio Taula Contractacio O citacié Taula contractacié UR.102.06 Eixida
Motificacion &  Requeriment adjudicatari O Requeriment adjudicatari CM.O65.07 Eixida
Resclucion &  Resolucio inici Contracte Negociat [ nesolucié inici contracte Megociat Sense Publicitat CM.O65.01 Imtern
Resolucidon 10 Resolucid adjudicacid obres O resolucis adjudicacio obres CH.OG65.01 Intern
Resolucion 11 Resolucid adjudicacio O resolucis adjudicacic CM.O65.01 Intern
Resolucidn 12 Resclucid Alcaldia aprovacid Plec [ resolucis alcaldia aprovacio Plec CMN.O65.01 Intern
Comunicacid 13 Invitacic O invitacia CM.OE5.06 Eixida
Informe 14 Providéndia Contracte Obert O erovidéncia contracts obert CM.O65.13 Intern
Informe 15 Plec Conctracte Obert [ plec contracte obert CH.065.13 Imtern
Acta 16 Arta comstitucit Taula i obertura of L] aActa constitucid Taula i obertura ofertes CM.OE5.10 Intern
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codi Descriocic Proces
Unitat Creadora Unitat Tramitadora

CN_DED COonCessions Sense Proces
SECRETARIA GEMERAL SECRETARIA GEMERAL
Tramitacio

Documents

CN.D81 Contracte Privat Sense Proces
SECRETARIA GEMERAL SECRETARIA GEMERAL
Tramitacio

Documents

DL Desenvolupament Local

DLO3D Formacid Sense Procés
DESENVOLUPAMENT LOCAL DESENVOLUPAMENT LOCAL

Tramtaren

Cocuments

DL.031 Installacions Centre Desenvolupament Local Sense Proces

DESENVOLUPAMENT LOCAL DESENVOLUPAMENT LOCAL

Tramitacio

Cocuments
FamiliazENI  Ord Nom Ob Descripcio codi Tipus
Salicitwd 1 sollicitud installacions cantre Des [ sollicitud installacions cantre Desenvolupament Local DLD031.14 Entrada
solicitud 2 autoliquidacic O Autoliquidacic que es tramitara a les Dependéncies Municipals DL031.14 Entrada

DLO032 Formacid Aulamentor Sense Procés

DESENVOLUPAMENT LOCAL DESENVOLUPAMENT LOCAL

Tramitacio

DoCuments
FamiliaEMI ord Nom Ob Descripcio codi Tipeus
certificado 1 Certificat prov. alumnat mentor.- 5 | certificat prov. alumnat mentor.- Secretaria | Alcalde DLO32.11 Intern
Infarme 2 Informe emissio Certificat provissi ] informe emissid cartificat provissignal alumnat DLO32.13 Intern

DLO33 Comerg sense Procés

AREA DE SERVEIS PERSONES AREA DE SERVEIS PERSONES

Tramitarin

Documents
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codi Descriocic
Unitat Creadora

D034 Subvencions Agéncia Desenvolupament Local
DESENVOLUPAMENT LOCAL

Tramitacio

Documents

DLOGE Agermanament

DESENVOLUPAMENT LOCAL

Tramitacio:

Documents

DL.OBS centre d'Empreses

DESENVOLUPAMENT LOCAL

Tramitaria

Documents

DLO093 Foment de I'Ocupacid
DESENVOLUPAMENT LOCAL
Tramitacio:

Documents

DL.104 Subvencions ADL
DESENVOLUPAMENT LOCAL

Tramitaria

Documents

DL.106 Practiques en Emprasa
DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DlGA'M)
Tramitacio:

Documents

Gl Gestio d'ingressos

Proces
Unitat Tramitadora
sense Procés

DESENVOLUPAMENT LOCAL

Sense Procés
DESENVOLUPAMENT LOCAL

sense Procés
DESENVOLUPAMENT LOCAL

Sense Procés

DESENVOLUPAMENT LOCAL

DESENVOLUPAMENT LOCAL

DESENVOLUPAMENT LOCAL
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Codi

Unitat Creadora

G016

Auditoria MOREQ2 en el SGDE del Ayuntamiento de Picanya

Descrincic

Bonificacit Vehicles de més de 25 anys

DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DIGA"M)

Tramitacio

Documents
FamiliaE Ml
solicitud
Solicitud
Solicitud

G017

ord Mom

1
2
3

Sol-licitud de Bonificacio vehicles d
Fotocopia del Permis de Circulacio

Fotocopia de la Fitxa Técnica en la

Exempeic Impost Vehiclas Minusvalidesa

DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DIGA M)

Tramitacio

DoCuments
FamiliggMI
Saolicitud
Solicitud

Saolicitud
Solicitud

Solicitud
Solicitud
Solicitud

Solicitud

Infarme
Informe
resolucion
Comunicacio
resolucion

Notificacion

I AT

ord Mom

1
2

10
11
12
13
13

sol-licitud Exempcio Impost Vehicl
Certificat de Reconeixement de Mi

Documentacid del Vehicle [Fotocd

Permis de Circulacio del Vehicle a

Fitxa Técnica del vehicla.

Fotocopia del Permis de Conduir o
Polissa de segur [Fotocopiade la p

Declaracio Jurada que justifique qu

Informe requeriment exempcio Im
Exempcid Impost Vehicle per Minu
Proposta resolucic exempcio Impo
Comunicacio interessat per faltad
Resolucid exempcic Impost Vehicl

Resolucid exempcio Impost Vehicl

Proces
Unitat Tramitadora
ALC.058 - Sol-licituds | Macions

AREA ECONOMICA

Ob Descripcio
[ sollicitud de Bonificacis Vehicles de més de 25 anys
[] Fotocipia del Permis de Circulacié del vehicle.

b Fotocdpia de la Fitka Técnica en la qual figure la matricula del
vehicle.

AREA ECONOMICA

Ob Descripcio
sollicitud Exempcid Impost Vehicles Minusvalidesa

Certificat de Reconeixement de Minusvalia o Resolucid de
I'Institut Nacional de la Seguretat Social [INSS) reconeixent la
condicic de pensionista per incapacitat permanent total,
absoluta o gran invalidesa.

Documentacid del Vehicle [Fotocdpia).

Permis de Circulacio del Vehicle a nom de la persona amb
minuswvalia.

Fitxa Técnica del vehicle.

Fotocdpia del Permis de Conduir o declaracio de no possair-
hiz.

[ palissa de segur (Fotocdpia de la part en qué consten les
dades dels conductors del vehicle i del vehicle asegurat).

] peciaracid jurada que justifique que el vehicle est3 destinat
exclusivament a |'us o transport de la persona amb
minusvalla.

O infoarme requeriment exempcic Impost Vehicles Minusvalidesa
O Exempcio Impost Vehicle per Minusvalidesa

O Proposta resolucic exempcio Impost Vehicle per Minusvalidesa
O comunicacia interessat per falta de documentacio

[ nesolucié axe mipcio Impaost Viehicle per Minusvalidesa

U motificacis resoluci exempcio Impost Vehicle per
Minusvalidesa

codi
GLO16.14.
GLO16.14.

GlLO16.14.

Codi
GLO17.14.

GLO17.14.

GLO17.14.

GLO17.14.

G1LO17.14,

GLO17.14.

GLO17.14.

GLO17.14.

GLO17.13.
GLO17.13.
GLO17.01.
GLO17.06.
GLO17.01.

GLO17.07.

Tipus

Entrada
Entrada
Entrada

£1.017 - Exempcic Impaost Vehicles Minusvalidasa

Tipus
Entrada
Entrada

Entrada
Entrada

Entrada
Entrada

Entrada

Entrada

Intern
Intern
Intern
Eixida
Intern
Eixida



Coudi

Unitat Creadora

Gl.ois

DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DlGA"M)

Tramitacio

DoCcuments
FamiliaEml
Solicitud

Solicitud

Informe
Infarme
Informe
Informe
Infarme
Resolucion
Motificacion

Gl.o1g

DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DlGA"M)

Tramitacio

DoCcuments
FamiliaEml
Solicitud
Soliciud
Infarme

Gl.ozo

DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DlGA"M)

Tramitacio

Documents
FamiliaEMI
Solicitud

Gl.ods

DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DlGA"M)

Tramitarin

Documents
FamiliaEml
Salicituwd
Solicitud

Informe
Informe
Resclucion

Maotificacion

ord Mom
sollictud Devolucio d'Ingressos L] sol-licitud on cal fer constar les dades personals, de notificacio

1

wom s ;W B W

Descrincio Proceés
Unitat Tramitadara
Devolucio d'Ingressos

AREA ECOMOMICA

Ob Descripcio

i motivar la sol-licitud.

FotocOpia del certificat de destruc Fotocdpia del certificat de destruccic del vehicle o en el seu
cas fotocdpia de la baixa definitiva de vehicle a la Prefectura
Provincial de Transit (en cas Baixa Definitiva de vehiclas)
Informe devolucio aval obres U informe devolucié aval obras
Informe devolucio fianga prestec O informe devoluci fianga prestec
Informe devoluci fianga activitats O infarme develucié fianga activitats
Informe devolucio inscripcions O infoarme develucié inscripcions
Informe devolucid en blanc O informe devolucis en blanc
Resolucid infomre devolucio dlingr U resolucid informe devalucis d'ingressos

Notificacié Resalucid informe devo || Notificacid Resolucid informe devolucis d'ingressos

Fraccionament del Pagament
AREA ECONOMICA

ord Mom Ob Descripcio

1 Sollicdtud model on cal fer constar ] Sollicitud model on cal fer constar les dades personals, de
natificacid i motivar la sol-licitud.

2 Presentacid de Garantia, en el seu O presentacis de Garantia, en el seu cas.

3  Informe fraccionament U informe fraccionament

ord Mom

1

Compensacio de Deutas
AREA ECONOMICA

ob Descripcio
Sollicitud model on cal fer constar les dades personals, de
notificacid aixi com |a relacid de deutes i drets a compensar

Sol-licitud model

alta, Baixa i Modificacio de Guals G046 - Guals

AREA ECOMOMICA

ord Mom ob Descripcic

1 sollidtud d'alta, baixa | modificaci sol-licitud d'alta, baixa | modificacio de guals

2  Fotocopia del Numero d'ldentificac [ Fotocdpia del Numero d'identificacio (N.LE.) o Numero
d'Identificacio Fiscal (N.IF.)

3  Informe urbanisme guals [l Informe urbanisme guals

4 Informe Area Econdmica guals U informe Area Econdmica guals

5  Resolucio guals [ resalucis guals

6  Motificacio resolucio guals [ wetificacic resslucid guals

AC.058 - Sol-licituds | Mocions

51018 - Devolucions d'Ingressos

codi

GLOL1E.14.

GLO1E.14.

GLO1E13.
GLO1E.13.
GLO1E.13.
GLO1E.13.
GLO1E.13.
GLO1E.01.

GLOL1EO7.

51.019 - Fraccionament de Pagament

codi

GLO159.14.

G1.019.14.
GLO19.13.

codi

GLO20.14.

codi
GLOME 14,
GLO4G 14,

GLO4E.13.
GLOSE.13.
GLO4E.01.

GLO4E.O7.

Tipus
Entrada

Entrada

Intern
Intern
Intern
Intern
Intern
Intern

Eixida

Tipus
Entrada

Entrada
Intern

Tipus
Entrada

Intern
Intern
Intern
Eixida
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codi Descriocio Procés
Unitat Creadora Unitat Tramitadora
G047 Declaracio Plusvalua AC.058 - Sol-licituds | Mocions
DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA'M) AREA ECONOMICA
Tramitacio
Cocuments
FamilizEMI  Ord Mom Ob Descripcic codi Tipus
Solicitud 1 Declarzcit de |2 transmissic 2 efec ¥ Daclaracid de la transmissié 2 efectes del pagament de GLO47.14. Entrada
I'impeost.
Solicitud 2  Copia simple o fotocdpia de I'escri Copia simple o fotocopia de I'escriptura de transmissic. GLO47.14. Entrada
Solicitud 3  Fotocopia de 'impost sobre Béns | [ Fotocdpia de I'impost sobre Béns Immobles del bé transmés si GLO47.14. Entrada
na consta en ['escriptura
salicitud 4 Fotocopia del Numero d'ldentificac ] Fotocdpia del Mumero d'identificacio (N.E.) o Numero GLO47.14. Entrada
d'Identificacio Fiscal {N.LF.), en el cas que no conste en
I'escriptura
G048 Ocupacio de taules, cadires i bars G048 - Gcupacio de taules, cadires i bars
DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DlGA'M) AREA ECONOMICA
Tramitacid
DoCuUments
FamilizEMI  Ord Mom Ob Descripcic codi Tipus

Solicitud 1 Sollicitud d'autoritzacko per a l'ocu ¥ sollicitud d'autoritzacid per a I'ocupacio de via publica amib GLO4E.14. Entrada
TAULES i CADIRES.

Informe 2 Informe autoritzacio/denegacid ta O informe autoritzacic/densgacio taulas i cadires GLO4E.13. Intern
Resclucion 3 Resoclucid akaldia ocupacio taules i O resolucid alcaldia ocupacid taules i cadires GLO4E.0L. Intern
Notificacion 4 Notificacio Resolucio alcaldia ocup [ natificacis resclucis alcaldia ocupacid taules i cadires GLO4B.07. Eixida
Gl.o4a Exempcid Impost Vehicles Maguinaria Agricola AC.058 - Sol-licituds | Mocions
DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA'M) AREA ECONOMICA

Trarmtarin

Documents
FamilizEMI ord Mom Ob Descripcio codi Tipus
salicitud 1 sollicitud Exempcio Impost vehicl sollicitud Exempcic Impost Vehicles Maquindria Agricola GLO4%.14. Entrada
salicitud 2 cartilla d'Inscripcio de Magquindria b cartitia d'Inscripcid de Maquinaria Agricola, expedida per la GLO4%.14. Entrada
conselleria d'Agricultura, Pesca i Alimentacio de la Generalitat
valenciana. (Original | Fotocopia).
Solicitud 3 Permis de Circulacio del Vehicle (o Permis de Circulacid del Vehicle (Original i Fotocopia). GL04%.14. Entrada
Solicitud 4 Fitxa Tecnica en la qual figure la m Fitza Técnica en la qual figure la matricula del vehicle (Original  GL.043.14. Entrada
i Fotocopia).
G1.050 Impost Vehicles Pravi a Matriculacio ACI058 - Sol-licituds | Mocions
DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA'M) AREA ECONOMICA
Tramitacio
Documents
FamilizEMI ord Mom Ob Descripcio codi Tipus
Salicituwd 1 Sollicitud Impost Wehicles Previa sollicitud Impost Vehicles Previ a Matriculacic GLO50.14. Entrada
salicitud 2 Fitxa técnica del vehicle [Fotocopia Fitxa técnica del vehicle [Fotocopia) GLOS0.14. Entrada
Salicituwd 3  M..F.dela persona que vaja a sert N.LF. de la persona que vaja a ser titular del vehicle GLO50.14. Entrada
(Fotocdpia), o del C.ILF. ,en el cas de tractar-se d'una persona
juridica.
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codi DesCrincio Proces

Unitat Creadora Unitat Tramitadora

G051 IBI: Nova Construccid, Ampliacid, Rehabilitacio Sense Proces

DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DIGA'M) ARE& ECOMNOMIKCA

Tramitacio

DoCcuments
FamiliaEMl  Ord Nom Ob Descripcic codi Tipus
solicitud 1 Instancia tipus b instincia tipus GLOS1.14. Entrada
Solicitud 2 copia del NIF/CIF 2%l copia del NIF/CIF GLO51.14. Entrada

Solicitud 3 Copia de 'ultim rebut de [1BI pagat O copia de I'dltim rebut de '8l pagat o qualsevol justificant amb  GL0O51.14. Entrada
la refaréncia catastral.

Solicitud 4 Copia escriptura obra nova, cas qu O Copia escriptura obra nova, cas que s'haja realitzat GLO51.14. Entrada

Solicitud 5  Certificat final d'obra. [¥] certificat final d'obra. G1.051.14. Entrada

Solicitud &  Fotografies de les faganes. 2] Fotografies de les facanes. GLO51.14. Entrada

solicitud 7 Planols digitalitzats: situacio, s6li d 1 planols digitalitzats: situacic, sol | definitiu de cada planta. GL051.14. Entrada

Solicitud & Memoria de materials i qualitats. Memdria de materials | qualitats. GLOS1.14. Entrada

Solicitud 9 Cost d'execucio material da les obr Cost d'execucio material de les obres. GL.051.14. Entrada

Solicitud 10  Planol digitalitzat de cadascuna de D Planol digitalitzat de cadascuna de les plantes | en cas de GLO51.14. Entrada
divisid horitzontal]

Solicibud 11 Copia del document pel qual es rea O copia del document pel qual es realitza la divisic horitzontal GL051.14. Entrada
(en cas de divisic horitzontal)

Solicitud 12 Copia de la cedula de qualificacio d O copia de la cédula de qualificacio definitiva (en cas de GLO51.14. Entrada

proteccic oficial o rehabilitacic protegida)

solicitud 13 Copia del document que acredita I' U copia del document gue acredita I'adquisicic de la propietat GL051.14. Entrada
(en cas de modificacio del titular)

Glos2 Bonificacio 181 Urbana Promodid | Construccid Sense Proces
DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DIGA'M) AREA ECONOMICA

Trarmtarsn

Documents
FamiliaEmil ord Mom Ob Descripcio codi Tipus
Solicibud 1 Sollicitud on cal fer constar lesda 2] Sollicitud on cal fer constar les dades personals, de notificacid G1.052.14. Entrada
i la identificacid de I'i'mmioble cbjecte de la sol-licitud.
Solicitud 2 Awtoritzacio a obtindre dades de I' Autoritzacio a obtindre dades de I'Agencia tributaria. GLO52.14. Intern

Solicitud 3 Copia de 'ultim rebut 4’181 urbana Il Copia de 'ultim rebut d°IB1 urbana pagat (obtencid intema), o GLOS2.14. Intern
qualsevol document amb referéncia cadastral.

Solicitud 4  EBalang de situacio de 'empresa Balang de situacid de Pempresa GLO52.14. Entrada

Solicitud 5 certificat de Padministrador justifi certificat de I'administrador justificant que el bé no pertany a GLO52.14. Entrada
I'immaobilitzat

Solicitud 6 Llicéncia d"obres Llicéncia d'obres GLOS52.14. Entrada

solicitud 7 alta d'1AE de promocid i/o constru Alta d'|AE de promocio ifo construccio GLOS2.14. Entrada

Solicitud &  certificat d'inici de les obres, emés certificat d'inici de les obres, emeés per técnic competent GLO52.14. Entrada

Solicitud % Qualsevol altra que es considera n O Qualsevol altra gue es considere necessaria per a la resolucic GLO52.14. Entrada

de I'expedient

137 O



Auditoria MOREQ2 en el SGDE del Ayuntamiento de Picanya

Coudi Descriocio Procés
Unitat Creadora Unitat Tramitadora
51,053 Bonificacio 181 Urbana Families Nombroses G1.053 - Bonificacio 181 Urbana Families Nombroses
DEPARTAMENT D'INFORMALCIO (DlGA'M) ARES ECONOMICA
Tramitacio
Documents
FamilizEmI ord Nom Ob Descripcio codi Tipus
Salicitud 1 sollicitud on cal fer constar lesda ] sollicitud on cal fer constar les dades personals, de notificacid  G1.053.14. Entrada
i la identificacié de 'immoble cbjecte de la sol-licitud
Solicitud 2 original i copia del titol de familia original i copia del titol de familia nombrosa vigent GLO53.14. Entrada
Solicitud 3 Autoritzacié 3 obtindre dades de ' ] autoritzacis a obtindre dades de I agencia tributaria GLO53.14. Entrada
Infarme 4 certificat d'empadronament famili (] certificar d'empadronament familiar (obtencia interna). GLO53.13. Imtern
Informe 5 Copia de I"altim rebut d'181 urbana b Copia de 'ultim rebut d'181 urbana pagat (obtencid interna). GLOS3.13. Intern
Solicitud 6  Oualsevol altra que es considere n O Qualsevol altra que es considere necessaria per a |a resolucic GLO53.14. Entrada
de I'expedient.
G054 IBI: Correccio d'errades AC.058 - Sol-licituds | Mocions
DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA'M) AREA ECONOMICA
Tramitacio
Documents
FamilizEMl  Ord Nom Ob Descripcio codi Tipus
Informe 1 Copia de "ultim rebut d*1B1 urbana vl copia de 'altim rebut d°181 urbana pagat (obtencid intemna), 0 GLO54.13. Intern
qualsevol document amib referéncia cadastral.
Solicitud 2  Copia del document que acredite | ] Copia del document que acredite la modificacic a realitzar GLO54.14. Entrada
(M1, partida naixemeant, passaport, etc).
G055 IBI: Transmissid de Domini Rustica sense Procés
DEPARTAMENT D'INFORMALCIO |DlGA'M) ARES ECOMOMICA
Tramitacio
Documents
FamilizEmI ord Nom Ob Descripcio codi Tipus
Solicitud 1 Sollidtud tipus | sol-licitud tipus GLO55.14. Entrada
Solicitud 2 copia de ["ultim rebut de 1181 pagat ¥ Copia de 'altim rebut de '8 pagat o qualsevol justificant amb  GLO55.14. Entrada
la referéncia catastral.
Solicitud 3 Planols digitalitzats de la situacic a [ planals digitalitzats de |a situacid anterior, | de |a situacio GLO55.14. Entrada
resultant.
Solicitud 4 Copia del document pel qual es rea ¥ Copia del document pel qual es realitza I'agregacio o GLO55.14. Entrada
SEETegacio
Solicitud 5  Planol digitalitzat de cadascuna de O plénol digitalitzat de cadascuna de les plantes (en cas de GL055.14. Entrada
divisic horitzontal)
Solicitud 6 Copia del document pel qual es rea O copia del document pel qual es realitza la divisio horitzontal GLO55.14. Entrada
Salicitud 7 Copia del document que acredita I O Copia del document gue acredita I'adquisicic de la propietat GLO55.14. Entrada

{en cas de modificacio del titular)
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codi Descrincio Procés

Unitat Creadora Unitat Tramitadara
G1.075 IB1: Agrupacid, Segregacio, Divisid Horizontal Sense Proces
DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DIGA'M) AREA ECOMNOMIKCA
Tramitacio
Documents
FamiliaEMl  Ord Mom Ob Descripcio codi Tipus

solicitud 1 Copia de 'ultim rebut de 181 pagat ¥ copia de ['dltim rebut de I'/Bl pagat o qualsevol justificant amb  GL.075.14. Entrada
la refaréncia catastral.

Solicitud 2 Planols digitalitzats de |a situacio a Planols digitalitzats de |a situacid anterior, i de la situacic GL075.14. Entrada
resultant.

Solicitud 3 Copia del document pel gqual es rea copia del document pel qual es realitza I'agregacio o GLOT5.14. Entrada
SEETEEAcio.

Soliciud 4 Planol digitalitzat de cadascuna de O pianal digitalitzat de cadascuna de les plantes, EM CAS DE GLOT5.14. Entrada

DIVISIO HORITZONTAL

Solicitud 5  Copia del document pal qual es rea O copia del document pel qual es realitza la divisic horitzontal, GLO75.14. Entrada
EN CAS DE DIVISIO HORITZOMNTAL

Solicitud & Copia del document que acredita I' O copia del document que acredita I'adquisicid de |a propietat, GLO75.14. Entrada
EN CAS DE MODIFICACIO DEL TITULAR

GLOTE IBI: Camvi d'Us, Canvi de Cultiu, Demolicid Sense Proces

DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DIGA"M) AREA ECOMOMICA

Tramitaren

DoCcuments
FamiliaEMl  ord Mom ob Descripcio Codi Tipus
Solicitud 1 sollidtud canvi d'us, canvi de culti sol-licitud canvi d'us, canvi de cultiu, demolicic GLOTE.14. Entrada

Solicitud 2 Copia de ['ultim rebut de I'IBI pagat b Copia de I'dltim rebut de '8l pagat o qualsevol justificant amb ~ GLO76.14. Entrada
la referéncia catastral.

Solicitud 3 Copia del document acreditatiu de I:I Copia del document acreditatiu de I'enderrocament, encas de  GLO76.14. Entrada
DEMOLICIO 0 ENDERROCAMENT TOTAL O PARCIAL

solicitud 4 Planols de |a situacio resultant, digi [ pianols de 1 situacié resultant, digitalitzats, en cas de GLO76.14. Entrada
DEMOLICIO O ENDERROCAMENT TOTAL O PARCIAL

Solicitud 5  Copia del document acreditatiu del O Copia del document acreditatiu del canvi, EN CAS DE CANVI GLOTE.14. Entrada
DE CULTIU O APROFITAMENT

solicitud &  Planols de |a situacio resultant, digi [ pianots de 1a situacis resultant, digitalitzats, EN CAS DE CANVI  GLO76.14. Entrada
DE CULTIU O APROFITAMENT

Solicitud 7  Copia del document acreditatiu del O Copia del document acreditatiu del canvi, EN CAS DE CANVI GLO76.14. Entrada
D'US O DESTI
Solicitud &  Planols de |a situacio resultant, digi O pianols de 1 situacié resultant, digitalitzats, EN CAS DE CANVI  GLO76.14. Entrada
D"US O DESTI
GlLOTE Embargaments Sense Proces
AREA ECOMOMICA INTERVENCIO GENERAL

Tramitacio
TR&MlTﬁ.CIéI INTERMA

Documents
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Codi Descriocio Proces

Unitat Creadora Unitat Tramitadora

G079 Dates per Baixa G1.079 - Dates per Baixa
ARES ECONOMICA AREA ECONOMICA

Tramitacio

TRAMITACID INTERMA

DoCuments
FamilizEMI ord Nom Ob Descripcio codi Tipus
Resolucion 1 Resolucid baixa dates O Resolucis baixa dates GLO73.01. Intern
Gl.083 Derivacio de Responsabilitat G083 - Derivacic de Responsabilitat
AREA ECONOMICA AREA ECOMOMIA
Tramitacio
DoCuments
FamilizEMI ord Nom Ob Descripcio codi Tipus

Solicitud 1 Sollidtud on cal fer constar les da sol-licitud on cal fer constar les dades personals, de notificacid GLOE3.14. Entrada
i la identificacic de 'immoble objects de la sol-licitud

Solicitud 2 Document que acredite [a transmis ] pocument gue acredite la transmissio de I'immoble GLOE3.14. Entrada
Informe 3 Informe declaracid incobrable O informe declaracié incobrable GLOE3.13. Imtern
Informe 4 Informe derivacio responsabilitat O informe derivacia responsabilitat GLOE3.13. Intern
Resolucion 5  Resoluci declaracid incobrable L] Resolucié declaracis incobrable GLOE3.01. Intern
Resolucion &  Resolucid derivacid responsabilitat U resolucié derivacis responsabilitat GLOE3.01. Intern
Notificacion 7 Motificacio derivacio responsabilita U notificacia derivacié responsabilitat GLOE3.07. Eixida

G1.103 IB1: Transmissid de Domini Urbana Sense Procés

DEPARTAMENT DINFORMACIO (DIGA'M) AREA ECONOMICA

Tramitacio

DoCuments
FamilizEMl  Ord Nom Ob Descripcio Codi Tipus
solicitud 1 cCopia del DNI | Copia del DNI G1.103.14. Entrada
solicitud 2 Copia de I'escriptura que origina la Copia de I'escriptura que origina la transmissio G1.103.14. Entrada
Solicitud 3 Copia de 'ultim rebut de 181 pagat ¥ copia de I'dltim rebut de I'81 pagat o qualsevol document G1.103.14. Entrada

amb la referéncia cadastral.

GV Gowvern

GV.040 Plenari de I'Ajuntament GV - Organs Col-legiats

ALCALDLA ALCALDLA
Tramitarin

Documents

GV.041 Junta de Govern Local G0 - Organs Col-legiats

ALCALDLA ALCALDIA
Tramitacio

Documents
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Codi Descrincic
Unitat Creadora
GV.042 Comissid Informativa

ALCALDILA
Tramitacio

Documents

GV.043 Comissit Especial de Comptes

ALCALDIA
Tramitacio:

DoCuments

GV.044 Junta de Portaveus

ALCALDILA
Tramitarin

Documents

GVW.0B7 Convenis

ALCALDIA
Tramitacio:

Documents

M Intervencis
IN.D4S Aprovacio de Gastos

AREA ECONOMICA
Tramitarin

Documents

IN.O57 Manteniment de Tercers

AREA ECOMOMICA
Tramitacio

DoCuments

FamiliaEmI ord Mom

Ob Descripcio

Proces
Unitat Tramitadaora
GV - Organs Col-legiats
ALCALDIA

GV - Organs Col-legiats
ALCALDIA

GV NN - Organs Col-legiats
ALCALDIA

sense Procés
ALCALDIA

INLOS0 - Aprovacio de Factures // Sicalwin
AREA ECOMNOMICA

INJO57 - Manteniment de Tercers
AREA ECOMOMICA

codi Tipus

Solicituwd 1 Sollidtud de Manteniment de Terc O Sol-licitud de Manteniment de Tercers IM.057.14. Entrada
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Proces
Unitat Tramitadora

Sense Proceés
INTERVEMNCIO GEMERAL

IN_090 - Subvencions Dbres

SECRETARIA GENERAL / AREA DE FOMENT

O infarme certificacic obra

[ resolucié sol-licitud subvencis

Resolucid aprovacio factura i Cartif [ resolucia aprovacio factura i Certificacio Subvencic Obras

O acra recepcio obres

codi Descriogio

Unitat Creadora

IN.089 Madificacid de Cradit

INTERVENCIO GEMERAL

Tramitacio

Documents

IM.0%0 Subvencions Obres

SECRETARIA GEMERAL

Tramitacio

Documents
FamilizEMI ord Mom ob
Informe 1 Informe Certificacic Obra
Resolucion 2 Resolucid sol-licitud subvencio
Resolucion 3
Acta 4 Acta recepcic obres

IN.D32 Pla Pagament a Proveidors ROL 8/2013

INTERVENCIO GEMERAL

Tramitacio

Documents

PE Personal

PE.OZE sel-leccio / Provisid de Personal

SECRETARIA GENERAL
Tramitarin

Documents
PL Policia Local
PL.OZ1 Dendncies

DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DIGA'M)
Tramitacio
NO PROCEDEIX

Documents

PLD22 Atestat

AREA DE SEGURETAT
Trarmtaren
MO PROCEDER

Documents
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Sense Proceés
INTERVENCIO GEMNERAL

Sense Proceés
SECRETARIA GEMERAL

Sense Proces
AREA DE SEGURETAT

sense Proces
AREA DE SEGURETAT

codi

IN.020.13.
IN.020.01.
IN.020.01.
IMNL0S0. 10,



Codi Descriocio Proces

Unitat Creadora Unitat Tramitadora

PLOZ3 Llicéncia d'animals potencialment peligrossos AC058 - Sol-licituds | Mocions

DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DIGA'M) AREA DE SEGURETAT

Tramitacio

Documents
FamilizENI  Ord Mom Ob Descripcio codi Tipus
Solicitud 1 Sollictud Liicéncia d'animals pote [ 5ol licitud Licéncia danimals potencialment perillossos PLO23.14. Entrada
solicitud 2 Fotocopia DMI titular | Fotochpia DN titular PL023.14. Entrada
Solicitud 3 1fotografia carnet ] 1 fobografia carnet PLO23.14. Entrada
Solicitud 4  Fotocopia cartilla sanitaria animal Fotocopia cartilla sanitaria animal PLO23.14. Entrada
Solicitud 5  Copia inscripcio del animal al Rivia ¥ copia inscripcio del animal al RIvia PLO23.14. Entrada
Solicitud 6  Certificat Antecedents penals (Ajun certificat Antecedents penals [Ajuntament) PLO23.14. Intern
solicitud 7 certificat psicotécnic Ccertificat psicotécnic PL023.14. Entrada
Saolicitud B Asseguranca R.C. no inferior 12000 Asseguranga R.C. no inferior 120000 euros PLO23.14. Entrada
Solicitud 9 Abonament taxa llicencia Abonament taxa llicéncia PLO23.14. Entrada

PLOZ4 collaboracic amb Jutjats | Altres Ens PL.024 - Collaboracic amb Jutgats i Altres Ens

AREA DE SEGURETAT AREA DE SEGURETAT

Tramitacio

DoCuments
FamiliaEMI ord Nom Ob Descripcio codi Tipus
Solicitud 1 Registre ofici Jutjat (| Registre ofici Jutjat PLO24.14. Entrada
Infarme 2 Informe O informe PLO24.13. Intern
Motificacion 3 Ofici comtestacic U ofici contestacis PLO24.07. Eixida

PLO2S Llicéncia d'armes Sense Procés

DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA'M) AREA DE SEGURETAT

Tramitacio

DoCuments
FamiliaEMI ord Nom Oob Descripcio codi Tipus
Solicitud 1 Sollictud llicéncia d'armes |(calibr L] sol licitud llicéncia d'armes [calibre 4.1) PLO25.14. Entrada
Solicitud 2 Solligtud antecedents penals (Aju [] ol licitud antacedents penals (Ajuntament) PLO25.14. Intern
Solicitud 3 Copia DNI | Copia DNl PLO25.14. Entrada
Solicitud 4 Factura arma Factura arma PLO25.14. Entrada
Solicitud 5 Tarjeta armeria (per ernplenar) Tarjeta armeria (per emplenar] PLO25.14. Entrada

PLOZE Mercat Ambulant Sense Procés

DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA'M) AREA DE SEGURETAT

Tramitacio

DoCuments
FamiliaEMI ord Nom Oob Descripcio codi Tipus
Solicitud 1 Sollictud de parada al Mercat Am | Sol-licitud de parada al Mercat Ambulant PLO26.14. Entrada
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codi Descripcic
Unitat Creadora
PLOZ27 ehicles Abandonats
AREA DE SEGURETAT
Tramitacio
Documents
FamiliaEmMI ord Nom
Solicitud 1 Acta cessio vehicle
Informe 2 Retirada a desballestament
Publicacion 3  Edicte BOP
Informe 4 Informe Entitat
Informe 5  Requeriment al titular del vehicle
Motificacion &  Motificacio al titular del vehicle
Notificacion 7 Motificacio al titular 24 hores
Acta & Actaeliminacid vehicle
PL.O2E Treballs en Benefici de la Comunitat
AREA DE SEGURETAT
Tramitacio
NO PFROCEDEIX
Documents
FamiliazEMl  ©Ord Nom
Informe 1 Informe inici TBC
Informe 2 Informe seguiment TBC
Informe 3  Informe final TBC

Comunicacio 4

PLO2D Sol-licitud informe policial

DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DlGA'M)
Tramitacio

DoCUments
FamiliaEmMI ord Nom
Solicitud 1 Sollictud Informe Policial
Solicitud 2 autoliquidacic

PL.DEO Registre al Cens d'Animals

DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DIGA'M)
Tramitacio

DoCuments
FamilizEmMl  ©Ord Nom
Solicitud 1 Sollicitud al Registre al Cens d"Ani

Solicitud 2
Solicitud 3

Copia cartilla sanitaria animal

Copia inscripcio animal al Rivia

55 Serveis Socials

Y

Ob Descripcio

Unitat Tramitadora

Proces

PL.027 - Baixa de Vehicles

AREA DE SEGURETAT

[ acta cassis vehicle
[ retirada a deshallestament

[ edicte soe

O Informe Entitat

O Requerimant al titular del vehicle

U notificacis al titular del vahicle
U wotificacic al titular 24 hores

U acta eliminacis vehice

Ob Descripcic

Tipus

Entrada

codi

PLO27.14.
PLOZ7.13. Imtern
PL.D27.08. Eixida
PLO27.13. Intern
PLO27.13. Intern
PLO27.07. Eixida
PL.D27.07. Eixida

PLOZ7.10. Imtarn

PL.OZE - Treballs en Benefici de la Comunitat

AREA DE SEGURETAT

O Informe inici TBC

O informe seguiment TBC

O Informe final TBC

Ob Descripcio

Offici da remizsié Trebalks en Benefi [ ofici de remissié Traballs en Benefici de la comunitat

codi Tipus

PLOZB.13. Imtarn
PLOZB.13. Imtarn
PLOZB.13. Imtarn
PLO28.06. Eixida

AC058 - Sol-licituds | Mocions

AREA DE SEGURETAT

[#] ol ficitud Informe Palicial

il Autoliquidacic que es tramitara en les dependéncies

municipals

Ob Descripcio

Sollicitud al Registre al Cens d'Animals (no perillossos)

codi Tipus
PL.O29.14. Entrada

PLO29.14. Entrada

AC.D58 - Sollicituds | Mocions

AREA DE SEGURETAT

Copia cartilla sanitaria animal

Copia inscripcic animal al RIVIA

codi Tipus
PLO&0.14. Entrada
PLO60.14. Entrada

PLOG0.14. Entrada



Codi Descriocic Proces

Unitat Creadora Unitat Tramitadora

55.036 Teleassistencia Domiciliaria 55.036 - Teleassistencia Domiciliaria

DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DlGA'M) SERVEIS SOCIALS

Tramitacio

DoCUments
FamilizEMI  Ord Mom Ob Descripcio codi Tipus
Solicitud 1 sollictud de Teleassisténcia pomi ] sollicitud de Teleassisténcia Domiciliaria 55.036.14. Entrada
Solicitud 2 Fotocopiatargeta 5.1P. o cartilla d ¥l Fotocopia targeta 5.1.P. o cartilla de la Seguretat Social. 55.036.14. Entrada
Solicitud 3 Informe médic de prestacions soci ] informe médic de prestacions socials. 55.036.14. Entrada
Informe 4 certificat de convivéncia. certificat de convivéncia. 55.036.13. Intern
Informe 5 Informe teleassistencia domiciliari L informe teleassistencia domicilidria 55.036.13. Intern
Resolucidn &  Resolucid Informe teleassistencia d L] Resolucid Informe teleassistencia domicilidria 55.036.01. Intern
Notificacion 7 Motificacid informe teleassistencia | Notificacid Informe teleassistencia domicilidria a Minterassat i 55.036.07. Eixida

Creu Roja
55.068 Informe d'Arrelament Social AC058 - Sol-licituds | Mocions
DEPARTAMENT D'INFORMACID |DlGA'M) SERVEIS SOCIALS

Trarmitarem

Documents
FamilizEMI  ©Ord Nom ob Descripcio codi Tipus
Solicitud 1 sollictud d'informe d'arrelament  [#] sollicitud d'informe d'arrelament social 55.D68.14. Entrada

Saolicitud 2 Fotocopia del passaport complet i ] Fotochpia del passaport complet i en vigor (totes les pagines).  55.068.14. Entrada
En cas d'haver caducat aportar passaport antic.
Solicitud 3 Fotocopia certificats empadronam Fotochpia certificats empadronaments histdric dels municipis 55.068.14. Entrada

on haja estat empadronat (necessari justificar un milnim de
tres anys d'empadronament)

solicitud 4 Fotocopia certificat d'antecedents [ Fotochpia certificat d'antecedants penals 55.068.14. Entrada

Solicitud 5 Fotocopia contracte treball paro u ] Fotocopia contracte treball pere un pericde no inferior a un 55.068.14. Entrada
any.

solicitud & Fotocopia targeta sanitaria ] Fotochpia targeta sanitaria 55.068.14. Entrada

Solicitud 7  Fotocopia certificats cursos de for ] Fotocopia certificats cursos de formacio - Minim 2 cursos perd  55.068.14. Entrada
cal aportar tots els que tinguen.

solicitud & Fotocopia d'acreditacio de soci de O Fotochpia d'acreditacio de soci de biblioteca, associacions, 55.068.14. Entrada
ONG, sindicats, xares publigues de transport, comptes
bamncaries...
solicitud % Fotocopia dacreditacio a xerrades, O Fotochpia d'acreditacio a xerrades, col-loguis, conferéncies. 55.068.14. Entrada
Solicitud 10 Fotocopia NIE, DMI de familiar dire O Fotocdpia NIE, DNI de familiar directes, conjuges o 55.068.14. Entrada
descendents.
Solicitud 11 Fotocopia contractes de lloguer. D Fotochpia contractes de [loguer. 55.D68.14. Entrada
Informe 12 Informe Social U infarme sacial 55.068.13. Imtern
Motificacion 13 Motificacio Informe Social O notificacis informe social 55.068.07. Eixida
55.069 Dependéncia AC.058 - 5ol-licituds | Mocions
DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA'M) SERVEIS SOCIALS
Tramitacic
DoCuments
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codi Descriocid Proces

Unitat Creadora Unitat Tramitadora

55.070 Targeta d'Estacionament per Discapacitat amb Mobilitat Reduida 55,070 - Targeta d'Estacionament per Discapacitat am

DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DlGA'M) SERVEILS SOCIALS

Tramitacio

Documents
FamiliaEMl  Ord MNom Ob Descripcio Codi Tipus
Solicitud 1 Sollictud Tarjeta d'Estacionament O Sol-licitud Tarjeta d"Estacionament per Discapacitat amb 55.070.14. Entrada

Maobilitat Reduida

Solicitud 2 Fotocopia del DML O Fotocopia del DML 55.070.14. Entrada

Solicitud 3 Acreditacio de la representacio i fo O] acreditacis de 12 representacid i fotocopia DML de 55.070.14. Entrada

representat legal.

Solicitud 4 Dues fotografies tamany carnet del O bues fotografies tamany carnet del titular 55.070.14. Entrada

Solicibud 5 certificat de discapacitat. O Certificat de discapacitat. 55.070.14. Entrada

solicitud & Dictiment relatiu a la seua mobiiit || pictiment relatiu a la seua mobilitat emés pel centre de 55.070.14. Entrada

Diagnastic | Crientacid de la Conselleria de Benestar Social.

Informe 7 Informe Targeta Mobilitat Reduida O infarme Ta rjeta Mobilitat Reduida 55.070.13. Imtern
55.071 Renda Garantida Ciutadania 55.097 - Renda Garantida Ciutadania
DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA'M) SERVEIS SOCIALS
Tramitacio
Documents

FamiliaEMl  Ord MNom ob Descripcio Codi Tipus

Solicitud 1 Instancia sol-licitud Renda Garanti [l Instancia sol-licitud Renda Garantida Ciutadania 55.071.14. Entrada

Solicitud 2  Fotocopia de DMI de tota |la unitat [ Fotocdpia de DMI de tota la unitat familiar si 'haguera 55.071.14. Entrada

Informe 3  certificat d'empadronament col-le ] certificar d'empadronament col-lectiu de tota la unitat 55.071.13. Imtern

familiar.

Informe 4 certificat empadronament individu [l certificat empadronament individual amb antiguitat 55.071.13. Imtern

Solicitud 5  Fotocopia dal llibre da familia ] Fotocdpia del llibre de familia 55.071.14. Entrada

solicitud & Fotocopia dal titol de familia nomb O Fotocapia del titol de familia nombrosa si es tinguera 55.071.14. Entrada

solicitud 7 Copia de la declaracio de I'impost s ¥ Copia de |a declaracio de I'impost sobre la renda o certificat 55.071.14. Entrada
de I'agéncia tributdria de no haver-la presentat
Solicitud B certificat de pensions expedit per | L] certificat de pensions expedit per 'IN55 55.071.14. Entrada
Solicitud % certificat de vida laboral completa [ certificat de vida laboral completa i actualitzada 55.071.14. Entrada
Solicitud 10 Fotocopia de les dos ultimes nomi O Fotocopia de les dos ultimes nomines dels mesos treballats 55.071.14. Entrada
[en cas d'estar treballant per compte d'altri)

Solicitud 11  En cas de ser treballador autdnom O En cas de ser treballador autonom models 130 o 131, si és al 55.071.14. Entrada
cas, que comesponguen als pagaments fraccionats a compte
del IRPF, de I'dltim trimestre.

Solicitud 12  certificat del cadastre [v] certificat del cadastre 55.071.14. Entrada

Solicitud 13 certificat d'inscripcid en el SERVEF certificat d'inscripcio en el SERVEF i certificat de prestacions 55.071.14. Entrada

de I'INEM

Salicitud 14 Manteniment de tercers k] ranteniment de tercers 55.071.14. Entrada

Solicitud 15 En cas de separacio, sentencia judi Ol encas de separacio, senténdia judicial i conveni regulador. 55.071.14. Entrada

Solicitud 16 En cas de tindre una discapacitat f O en cas de tindre una disca pacitat fotocdpia certificat de grau 55.071.14. Entrada
de discapacitat

Notificacién 17  Ofici de remissio Renda Garantids L] Ofici de remissis Renda Garzntida a Consellaria Benastar 55.071.07. Eixida
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codi Descriocid Proces

Unitat Creadora Unitat Tramitadora

55.072 Informe de Serveis Socials AC.058 - Sol-licituds | Mocions
DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA'M) SERVEIS SOCIALS

Tramitacio:

Documents

55.087 renda Garantida Ciutadania 55.097 - Renda Garantida Ciutadania
DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA'M) SERVEIS SOCIALS

Tramitacio

DUPLICADA?

Documents

UR Urbanizme | Madi Ambient
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codi Descripcid Proceés

Unitat Creadora Unitat Tramitadora

UR.002 Llicéncia Obra Menor 541 Mo Urbanitzable UR.002 - Llicéncia Obra Menor - 58 Mo Urbanitzable
DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DlEA'M) AREA DE FOMENT

Tramitacio

1- soldicitud a instancia de part.

2- Creacid de 'expadient.

3- Revisid, informe técnic i notificacio en cas de deficiéncies.

4 -Repetir 3 mentres hi hasquen deficiéncies

5 -resolucio i notificacid de aprovacio de licéncia o cancellacio de la mateixa.

Documents

FamiliaEml ord Nom ob Descripcio codi Tipus

Solicitud 1 Sollictud LOM 56 No Urbanitzabl sol-licitud LOM 54| Mo Urbanitzable UR.00Z.14 Entrada

Solicitud 2 autoliguidacio Autoliquidacic que es tramitara a les dependéncies municipals. UR.002.14 Entrada

Solicitud 3 Memoria Memaoria de la construccio: descripcio de les obres i UR.D0Z.14 Entrada
pressupast

Solicitud 4 Memoria Agronomica 1 memaria Agronémica: descripcid de la plantacic, reg, UR.002.14 Intern
maquinaria, extensic...

Informe 5  Informe deficiencies U infarme técnic de deficiéncies UR.002.13 Intern

Notificacion &  Notificacio deficiéncies O wotificacid informe deficiéncies + diferéncia com plementiria  UR.002.07 Eixida
ICID (si procedeix)

Informe 7 Informe sol-licitud aval O Informe sollicitud aval (només en cas d'execucic d'obres en UR.002.13 Intern
via publica)

Notificacion &  Notificacio sol-licitud aval O wotificacia sollicitud aval [momeés en cas d'execucic d'obres UR.D02.07 Eixida
en via publica)

Informe % Informe compatibilitat urbanistica O infarme de compatibilitat urbanistica per a Conselleria UR.002.13 Intern
Agricultura
Informe de compatibilitat urbanistica per a Conselleria
Agricultura

Notificacion 10 Notificacio compatibilitat wrbanisti O wotificaci informe de compatibilitat urbanistica a l'interessat  UR.002.07 Eixida

Motificacion 11  Ofici remissio Conselleria Agricuttu [ ofici remissis de sallicitud dinforme preceptiu a Conselleria UR.D02.07 Eixida
Agricultura

Notificacién 12 Notificacid subsanacié deficiéncies [ Motificacid subsanacic deficiéncies de Conselleria a interessat  UR.002.07 Eisida

Informe 13  Informe autoritzacid O informe autoritzacis obra menor Sél No Urbanitzable UR.D02.13 Intern
Resolucion 14 Resolucid autoritzacio O Resolucis autoritzacis obra menor 56 No Urbanitzable UR.D02.01 Intern
Motificacion 15 Notificacio autoritzacic O watificacis autoritzacid obra menor 531 Mo Urbanitzable UR.D02.07 Eixida
Informe 16 Informe revisid final d'cbres O informe técnic revisis final d'obra menor 581 No Urbanitzable  UR.002.13 Intern
Motificacion 17 Notificacio revisio final d'obres U notificacis deficiancies revisis final d'obra menor 581 No UR.002.07 Eixida
Urbanitzable (si procedeix)
Resolucidon 18 Resolucid pagament definitiu 110 O resolucis pagament definitiu ICIO (si procedeix) UR.D02.01 Intern
Notificacion 19 Notificacio pagament definitiu 1C10 O wotificacia pagament definitiu ICIC (i procedeix) UR.D02.07 Eixida
Solicitud 20 sollidtud devolucic aval O sollicitud devolucis aval obra menor Sél No Urbanitzable UR.002.14 Entrada
Informe 21 Informe devolucid aval O informe devolucis aval d'obra menor 531 Mo Urbanitzable UR.D02.13 Intern
Resolucion 22 Resolucid devolucid aval O Resolucis devolurit aval d'obra menor 53 Mo Urbanitzable UR.D02.01 Intern
Motificacion 23 Notificacio devolucid aval ] wotificacid devolucis aval d'obra menor 56l No Urbanitzable  UR.002.07 Eixida
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codi Descrincio Proces

Unitat Creadora Unitat Tramitadora

UR.D03 Llicéncia Obra Major UR_D03 - Liicéncia Obra Major
DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA'M]) AREA DE FOMENT

Tramitacio

1- sol-ficitud a instancia de part.

2- Creacio de ['expedient.

3- Revisia, informe técnic | notificacico en cas de deficiéncies.

4 -Repetir 3 mentres hi hasquen deficiéncies

5 -Resolucio | notificacid de aprovacid de llicéncia o cancelJacio de la mateixa.

Documents
FamiliaEMl  Ord Nom Ob Descripcio
Solicitud 1 Solligtud Licencia Obra Major Sol-licitud Llicéncia Gbra Major
Solicitud 2 autoliquidacic Autoliquidacic que es tramitara a les dependéncies municipals.
Solicitud 3 Projecte basic Projects basic
solicitud 4 Estudi de Seguretat i salut Estudi de Seguretat i salut
Solicitud 5 Projecte Captacio Solar Projecte d'instal-lacic de captacio solar per a is térmic
Solicitud &  Projecte d'infraestructures i Teleco D Projecte d'Infraestructures | Telecomunicacions (Només en

vivendes plurifamiliars)

Solicitud 7 Estudi de Gestis de Residus i del & [ Estudi de gestio de residus de |a construccid i la identificacid
del gestor de residus autoritzat

Solicitud & Imprés d'estadistica d'Edificacio i H il Impres d'estadistica d"Edificacio i Habitatge

Solicitud o Full encarrec professional Direccio [ Full d'encérrec professional de la direccio facultativa de obra.

Solicitud 10  Inscripcio Certificat d'eficiéncia en O Inscripcid de Certificat d'eficiéncia energética del projecte i de
I"edifici acabat en el Registre de Certificacio d'Eficiencia
Energetica d"Edificis, d'acord amb 'ordre 1/2011, de 4 de
febrer, de la Conselleria &' Iinfraestructures i Transport.

solicitud 11 Fotocopia Alta Censal constructor O Fotocdpia de Palta censal del constructor de les obres, vilida
per a Picanya.
Solicitud 12  awal de garantia O Dipositar un aval de garantia de reposicio de possibles danys

ocasionats a les installacions ifo via publica afectada.

Solicitud 13 Planol emplacament de la instal-la o Planol d"emiplagament de la grua, dibuixant els edificis i
installacions afectades, altures i sectors, i altura del planol de
recorregut de la ploma, signat pel Director de les Obres.

Solicitud 14 Polissa de segurs [en cas, d'instal O palissa de segurs amb la cobertura necessaria (en cas,
d'instal-lacic de grua)

Solicitud 15 Certificat del correcte muntatge i f O certificat de I'empresa instal-ladora gue acredite el correcte
muntatge | funcionament de la grua.

Solicitud 16 Certificat de compliment de segure [ certificar axpedit per Técnic compatent i visat col-legial
COIMesponent que espacifique que la instal-lacic i
funcionament de la grua i el sistema de subjeccid ifo
allotjament dels materials transportats acompleixen les
disposicions legals en matéria de seguratat.

Infarme 17 Informe Aprofitament Urbanistic O informe d'aprofitament wrbanistic (si procedeix)

Resolucion 18 Resolucio Aprofitament Urbanistic [ resolucis aprofitament urbanistic (si procedeix)

Notificacion 19 MNotificacio Aprofitament Urbanisti [ wotificacia aprofitament urbanistic (si procedeix)

Infarme 20  Informe Subministre Aigies O informe solicitud subministre aiglies (si procedeix]

Notificacién 21 Notificacid informe Subministre ai [ Notificacis informe subministrament aigua

Notificacién 22 Motificacid deficiéncies subministr L] Motificacis possibles deficiéncies informe subministrament
aigua a l'interessat

Informe 23 Informe técnic requeriment instal-l [ infarme técnic requeriment instal-lacid grua (si procedeix)

Motificacion 24 MNotificacio requeriment instal-lacio O netificacic informe técnic requeriment instal-lacid grua (si
procedeix)

Informe 25 Informe técnic deficiencies O informe técnic de deficiéncies + diferéncia complementaria
ICIO [si procedei)

Motificacién 26 Notificacis informe téenic deficien L Notificacis informe téenic deficiéncies

codi Tipus

UR.003.14 Entrada
UR.003.14 Entrada
UR.DD3.14 Entrada
UR.DD3.14 Entrada
UR.DD3.14 Entrada
UR.003.14 Entrada

UR.003.14 Entrada

UR.003.14 Entrada
UR.DD3.14 Entrada
UR.D03.14 Entrada

UR.003.14 Entrada
UR.D03.14 Entrada

UR.003.14 Entrada

UR.003.14 Entrada
UR.DD3.14 Entrada

UR.003.14 Entrada

UR.DD3.13 Intern
UR.0D3.01 Intern
UR.DD3.07 Eixida
UR.DD3.13 Intern
UR.D03.07 Eixida
UR.DD3.07 Eixida

UR.DD3.13 Intern

UR.DD3.07 Eixida
UR.DD3.13 Intern

UR.D03.07 Eixida
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Codi Descriocid

Unitat Creadora
Informe 27  Informe sol-licitud aval
Motificacion 28 Motificacio informe sollicitud aval
Informe 28 Informe Compatibilitat Urbanistica
Motificacion 30 NMotificacio informe Compatibilitat
Notificacion 31 Ofici remissid a Conselleria Agricult
Motificacion 32 Notificacio possibles requeriment
Informe 33 Informe autoritzacid obra major
Resclucion 34 Resolucid autoritzacic obra major
Notificacion 35  Notificacio autoritzacic obra major
Informe 36 Informe prorroga llicéncia obra ma
Resolucion 37 Resclucid prémroga llicéncia d'obra
Motificacion 38 Notificacio promoga llicéncia d'obr
Infarme 39 Informe tecnic caducitat provision
Resolucion 40 Resolucio caducitat provisional obr
Motificacion 41 Notificacio caducitat provisional o
Informe 42 Informe técnic caducitat definitiva
resclucion 43 Resolucid caducitat definitiva obre
Motificacion 44 Notificacio caducitat definitiva obr
Informe 45  Informe paralitzacic de les obres
Resolucion 46 Resolucid paralitzacid de les obres
Notificacion 47  Notificacio paralitzacio de les obre
Informe 48 Informe técnic revisid final d'obres
Motificacion 49  Notificacio deficiencies revisio final
Resclucion 50 Resolucid pagament definitiu ICIO
Notificacion 51 Notificacio pagament definitiu IC10
Solicitud 52 Sollidtud devolucico aval
Informe 53 Informe devolucic aval
Resolucion 54 Resclucid devaolucid aval
Metificacion 55 Notificacio devolucic aval
Solicitud 56 Memoria Agronomica en cas, d'ex

UR.D04 Ocupacio de Via Publica

DERPARTAMENT D'INFORMACIO (DIGA'M)

Tramitacia

Documents
FamiliaEMI ord Mom
Solicitud 1 Sollictuwd Ocupacio via Publica
Solicitud 2 Autoliguidacio
Informe 3 Informe autoritzacid Ocupacic Via
Resolucion 4  Resolucid autoritzacio Ooupacio Vi
Motificacion 5 Notificacio autoritzacio Ocupacio v
Informe &  Informe diferéncia de liquidacion
Motificacion 7 Notificacio diferéncia de liquidacio

‘v 150

Proces
Unitat Tramitadora
O Informe sol-licitud aval

[ wotificacis informe sol-licitud aval

Il Informe de compatibilitat urbanistica per a Conselleria
Agricultura (nomeés en cas de 50| Mo Urbanitzable)

O wotificacis informe de com patibilitat urbanistica a l'interessat
[només en cas de 50| No Urbanitzable)

O ofici remissié a conselleria agricultura (nomeés en cas de 5ol
Mo Urbanitzable)

[l Motificacio de possibles requeriments de Consalleria a
l'interessat (nomeés en cas de 56| Mo Urbanitzable)

O infarme autoritzacis obra major

U resolucié autoritzacié obra miajor

(1 notificacic autoritzaci obra miajor

O informe prarroga licéncia d'obra major

O resolucié prarroga llicéncia d'obra major

O wotificacia prorroga licéncia d'obra major

O informe técnic caducitat provisional obres

[ resolucié caducitat provisional obras

[ wotificacid caducitat provisional obres

U informe técnic caducitat definitiva obras

U Resolucié caducitat definitiva obres

U wotificacic caducitat definitiva obres

O Informe paralitzacic de les obres

O resolucié paralitzacid de les obras

O notificacis paralitzacid de les obras

O informe técnic revisié final d'obres

O notificacis deficiéncies revisié final d'obra |si procedeix)

O resolucis pagament definitiu 1C1O (si procedeix)

O notificacis pagament definitiu ICIO (si procedeix)

O sollicitud devolucis aval

U informe devolucié aval

[ Resolucis devalucis aval

U wotificacié devolucié aval

O meméria Agrongmica (en cas, d'execucio de les obres en Sol
Mo Urbanitzable)

UR.OD3.13
UR.OD3.07

UR.OD3.13

UR.OD3.07

UR.OD3.07

UR.DD3.07

UR.OD3.13
UR.OD3.01
UR.OD3.07
UR.OD3.13
UR.OD3.01
UR.OD3.07
UR.OD3.13
UR.D03.01
UR.DD3.07
UR.DD3.13
UR.DD3.01
UR.D03.07
UR.DD3.13
UR.OD3.01
UR.OD3.07
UR.OD3.13
UR.OD3.07
UR.OD3.01
UR.OD3.07
UR.OD3.14
UR.OD3.13
UR.OD3.01
UR.OD3.07
UR.D03 14

UR.004 - Coupacio de Via Publica

AREA DE FOMENT

Ob Descripcio

[#] ol licitud Ocupacid via piiblica

| Autoliquidacic que es tramitara a les dependencies municipals.
O informe autoritzacis OCcupacid Via Publica

[ pesolucié autoritzacis Ocupacio Via Publica

O wotificacis autoritzacic Ooupacio Via Publica

O informe diferéncia de liguidacic (si procedei)

O wotificacis diferéncia de liquidacid (si procedeix)

codi

UR.D02. 14
UR.004.14
UR.0D4.13
UR.OD4.01
UR.0D4.07
UR.DD3.13
UR.OD3.07

Intern
Eizida

Intern

Eizida

Eizida

Eixida

Imtern
Imtern
Eixida
Imtern
Imtern
Eixida
Imtern
Intern
Eixida
Intern
Intern
Eixida
Intern
Imtern
Eixida
Imtern
Eixida
Imtern
Eixida
Entrada
Imtern
Imtern
Eixida
Entrada

ipus
Entrada
Entrada
Intern
Intern
Eixida
Intern
Eixida



Codi
Unitat Creadora
UR.005

AREA DE FOMENT

Trarmitacio

DesCrincio Proceés

Unitat Tramitadora

Ordre d'Execucio UR_D05 - Ordre d'Execucio

AREA DE FOMENT

TRAMITACIO INTERMA

DoCuments
FamilizEMl  Ord Mom Ob Descripcio
Informe 1 Informe desfavorable ordre d'exec [ informe desfavorable ordre d'execucié
Informe 2 Informe desfavorable ordre d'exec O Informe desfavorable crdre d'execucio neteja
Informe 3 Informe favorable ordre d'execuci [ informe faverable ordre d'execucic
Resolucidn 4  Resolucid desfavorable ordre dexe [ Recolucié desfavorable ordre d'execucid

Resclucion 5

Motificacion &

Resolucid favorable ordre dexecuc L] Resolucis favorable ordre d'execucid

Motificacic ordre d'exscucio U motificacis ordre d'execucis

codi Tipus
UR.D05.13 Intern
UR.005.13 Intern
UR.D05.13 Imtern
UR.D05.01 Imtern
UR.005.01 Intern
UR.005.07 Eixida
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Codi Descrincio FrOCES

Unitat Creadora Unitat Tramitadora

UR.DO6 Llicéncia Primera Dcupacio UR_DOX - Certificats Licéncia Ccupacio

DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DIGA"M) AREA DE FOMENT

Tramitacic

DoCuments
FamiliaEMl  Ord Mom Ob Descripcio Codi Tipus
Solicitud 1 Sollictud Liicéncia Primera Ocupa [] sollicitud Liicéncia Primera Orupacio UR.DDG.14 Entrada
Solicitud 2 autoliquidacio = Autoliquidacic que es tramitara a les dependéncies municipals. UR.06.14 Entrada
solicitud 3 Fotocopia DN ] Fotocdpia del D.M.. del sol-licitant. UR.D06.14 Entrada
Solicitud 4 certificat Final d'Obra Certificat final d'cbra que acredite que I"edifici s'ajusta a les UR.0DG.14 Entrada

condicions exigibles per a I'ds a qué es destina.

Solicitud 5 Fotocopia documentacio acreditati ] Fotocdpia documentacic acreditativa de |a propietat u UR.DDG.14 Entrada
ocupacid de I'habitatge, escriptura de propietat, contracte de
compravenda o d"arrendament.

Solicitud & certificat d'aillament acustic, certificat d'aillament acustic UR.D0G6.14 Entrada

Solicitud 7  Declaracio alta cadastre Declaracio d'alteracid de béns de naturalesa urbana UR.D06.14 Entrada
(Mod.902N)

Solicitud &  Llibre de I'edifici L] Copia del Llibre de I'edific (an cas, dexistir] UR.0G.14 Entrada

solicitud g certificat emés pel Técnic director certificat emés pel Técnic director de les obres scbre la UR.D0E.14 Entrada

tipologia i la destinacio final de las quantitats finalment
produides de residus separats per tipologia

Solicitud 10 Acta de recepcio de M'obra Acta de recapeic de I'obra UR.DDG.14 Entrada
solicitud 11 Butlleti eléctric certificat d'lberdrola, relatiu a les installacions i connexicala  UR.DOG.14 Entrada

¥arya general gue dote a la parcel-la de |a condicic de solar
[Butlleti eléctric).

Solicitud 12 certificat de 'Empresa Aigies de I O] certificat de I'Em presa sigoes de 'Horta 5.4_, relatiu a les UR.0GE.14 Entrada
instaldacions del cicle intern de I'aigua | connexic a la xarxa
general de clavegueram que doten la parcel-la de la condicio

de salar.
Solicitud 13 Projecte final d'abra O Projecte final d'obra (si procedeix) UR.0G.14 Entrada
Solicitud 14 poders del representant i Escriptur U poders del representant i Escriptura de constitucic | CIF (en UR.0G.14 Entrada

cas de que el sol-licitant siga una Societat)

Solicitud 15 En cas d'existir al projecte, installa [ en cas dexistir al projecte, instal-lacio de telecomunicacions: UR.00G.14 Entrada
Butileti d'instal-lacid de telecomunicacions

Solicitud 16 Certificacio de 'empresa instal-lad U certificacid de I'ermpresa instal-ladora del sistema de UR.D0E.14 Entrada
depuracic individual, inclds el depasit d'emmagatzamament
d'aigues residuals, estanc totalment impermeable | depuradaor
{en cas, de 53| Mo Urbanitzable)

Solicitud 17 certificat d'eficiéncia energatica L] certificar deficiéncia energetica UR.D06.14 Entrada

Solicitud 18 Document de Registre del certifica d Document de Registre del certificat d'eficiéncia energética de UR.0G.14 Entrada
I'edifici acabat.

Solicitud 10 certificat téenic fi dinstaldacions i [ certificat técnic i d'instal-lacions | obtencié de Ia UR.D06.14 Entrada

corresponent llicéncia de 'activitat de garatge (en cas, de que
hi haguera de més de 5 places d'aparcament)

Infarme 20 Informe técnic Llicéncia Municipal L informe técnic Liicéncia Municipal de Primera Ccupacico UR.D0G6.13 Intern
Resclucion 21 Resolucio Llicéncia Municipal de Pr (1 resolucis Licincia Municipal de Primera Ocupacio UR.DDG.0L Intern
Motificacion 22 Netificacio Llicencia Municipal de P O wotificacic Liicéncia Municipal de Primera Ocupacio UR.DOE.07 Eixida
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codi Descripcid
Unitat Creadora
UR.007 Llicéncia Segona Ocupacid

DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DIGA'M)
Tramitacio

Documents

FamiliaEml ord Nom

Solicitud 1

Solicitud 2 autoliguidacio

solicitud 3 Fotocopia DML del sol-licitant
Solicitud 4

Solicitud 5

Informe [

Resolucion 7
Notificacion &

UR.008 Informe Adequacio Vivenda

DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DIGA'M)
Tramitacio

DoCuments
FamiliaEml ord Nom
Solicitud 1
Solicitud 2
Informe 3
Informe 4

Comunicacio 5

Comunicacio 6

ob Descripcio

| Autoliquidacio que es tramitara a les dependéncies municipals.

Proces

Unitat Tramitadora

UR.00X - Certificats Licéncia Coupacio

AREA DE FOMENT

sol-licitud Liicéncia Segona Ooupac [ sollicitud Liicéncia Segona Ocupacio

] Fotocapia o.M del sol-licitant

eléctrica

Fotocopia d un rebut de lum o fot Fotocdpia d'un rebut de llum o fotocopia butlleti d' installacic

Fotocopia documentacic acreditati | Fotocdpia documentacic acreditativa de la propietat u
ocupacio de Phabitatge: escriptura de propietat, contracte de

compra-venda o d"arrendament

ob Descripcio

Informe técnic Liicdncia Municipal O informe técnic Liicéncia Municipal de Segona OCupacio
Resolucid Liicéncia Municipal 5ego O resolucié Licancia Municipal Segona Ccupacic

Notificacio Llicéncia Municipal 5eg U notificacis Licéncia Municipal Segona Ocupacio

Sense Proces
AREA DE FOMENT

sol-licitud Informe Adequacio Vive 1 sollicitud informe Adequacid Vivenda
Escriptura de |a vivenda o contract O Escriptura de la vivenda o contracte de lloguer.
certificat d'empadronament colect O certificar d'empadronament colectiu

Informe segons model estrangeria O Informe segons model estrangeria

Remissio de l'informe d'adequacio U] remissié de Finforme d'adequacic de vivenda a estrangeria

mitjangant el portal d'Entitats Locals

Justificant de |a remissié de linfor ] Entrega del justificacid de la remissid de l'informe al ciutada

codi

UR.DO7.14
UR.DO7.14
UR.DO7.14

UR.DD7.14

UR.DD7.14

UR.D07.13
UR.DO7.01

UR.DO7.07

codi

UR.DODE.14
UR.DDE.14
UR.DDE.13
UR.DDE.13

UR.DDE.D6

UR.DDE.D6

Tipus

Entrada
Entrada
Entrada
Entrada

Entrada

Intern
Intern
Eizida

Tipus
Entrada
Entrada
Intern
Intern

Eizida

Eizida
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Codi

Unitat Creadora

Auditoria MOREQ2 en el SGDE del Ayuntamiento de Picanya

Descrincio Proces

Unitat Tramitadora

UR.009 Llicéncia de Segregacic UR.002 - Llicéncia de Segragacio
DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DlGA'M) AREA DE FOMENT
Tramitacio
DoCcuments
FamiliaEMl  Ord Nom Ob Descripcio Codi
solicitud 1 sollictud Licéncia de Segregacio, [ 5ol licitud Licéncia de segregacia, amb descripcio de la UR.009.14
proposta.
Solicitud 2 Autoliguidacid Autoliquidacio que es tramitara a les dependéncies municipals  UR.009.14
Solicitud 3 Copia de I"escriptura o nota simple O Copia de 'escriptura o nota simple del Registre de la UR.009. 14
Propietat, amb la descripcid | superficies de les parcel-les
inicials aportades.
Solicitud 4 planol d'estat actual 3 escala 120 [ plinol diestat actual 2 escala 1200, com a minim, on UR.D0D.14
s'assenyalen les finques origindries registrals representades en
&l parcel-lan oficial.
Solicitud 5 Planols d'estat de segregacio que e L] elinals drestat de sSgregacid que 25 proposa, a escala 1/200,  UR.D0S.14
oM @ minim, i a ser possible amb mesures acotades, en els
que apareguen perfectament identificades cada una de les
parcel-les resultants i puga comprovar-se que no queden
parcel-les no edificables ni incomplint la normativa urbanistica.
Informe & Informe técnic Liicéncia de Segraga [ infarme técnic Licéncia de Segregacio UR.D0D.13
Resolucion 7 Resolucid Liicéncia de Segregacid O resolucié Uicancia de SeEragacio UR.009.01
Motificacion &  Motificacio Llicéncia de Segragacic [ notificacis Uicéncia de Segregacio UR.D0D.07

UR.010

Comunicacio Ambiental

DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DIGA'M) AREA DE FOMENT

Tramitzrem

LES COMUNICACIONS AMBIENTALS ES TRAMITA COM A DECLARACIO RESPONSABLE D'IMPLANTACIO DE L'ACTIVITAT

Documents

Y 54

URD10/041 - Llicéncies Activitat

Tipus

Entrada

Entrada
Entrada

Entrada

Entrada

Intern

Intarn
Eixida



Codi Descrincio Proces

Unitat Creadora Unitat Tramitadora

UR.011 Llicéncia ambiental UR.010/011 - Llicéncies Activitat

DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA'M) AREA DE FOMENT

Tramitacko

Documents
FamiliazEMl  Ord Nom Ob Descripcio codi Tipus
Solicitud 1 sollidtud Liicéncia Ambiental [¥] sollicitud Liicéncia Ambiental UR.011.14 Entrada
Solicitud 2 autoliguidacio ] Autoliquidacio que es tramitara en les Dependéncies UR.011.14 Entrada

Municipals

Salicitud 3 Projecte técnic L] Projecte de Factivitat UR.011.14 Entrada

Solicitud 4 Estudi d'impacte ambiental: gquan O estudi o impacte ambiental: quan el projecte estiga sotmes a UR.011.14 Entrada
avaluacio d'impacte ambiental

Solicitud 5  Informe Patrimoni Cultural valenci O Informe Patrimeni Cultural Valencia (s procedeix) UR.011.14 Entrada
Solicitud 6  Estudi acustic L estudi acustic UR.011.14 Entrada

solicitud 7 Resum no técnic de la documentac L] Resum no técnic de la documentacié presentada per a facilitar UR.011.14 Entrada
la seua comprensic a 'efecte del trAmit d'informacio publica.

Solicitud & certificat de Compatibilitat Urbani U centificat de Compatibilitat Urbanistic UR.011.14 Entrada

Solicitud 9 Els criteris higignics-sanitaris per a O Els criteris higiénics-sanitaris per a la prevencic i el control de UR.011.14 Entrada
la legionel-losi

Solicitud 10 sollicitud d'autoritzacié d'abocam [ sollicitud d'autoritzacis d"abocament d"aigiies residuals UR.011.14 Entrada
Informe 11 Informe técnic desastiment per fal [ informe téenic desestiment per falta de documentacid UR.011.13 Imtern
Resolucion 12  Informe técnic desestiment per fal U resolucid informe técnic desestiment per falta de UR.011.01 Intern
documentacid
Notificacién 13 Resolucid Informe técnic desestim L Neotificacis informe técnic desestiment per falta de UR.011.07 Eixida
documentacid
Informe 14 Informe técnic desestiment per inc [ informe técnic desestiment per incompatibilitat urbanistica UR.011.13 Intern
Resolucion 15 PResolucid Informe técnic desastim [ Resolucis informe técnic desestiment per incompatibilitat UR.D11.01 Intern
urbanistica
Notificacién 16 Notificacid Informe técnic desesti | Notificacis informe técric desestiment per incompatibilitat UR.011.07 Eixida
urbanistica
Informe 17 Informe desfavoble Arquitecta Téc D Informe desfavoble Arquitecta Técnica UR.011.13 Intern
Motificacion 18 Motificacio Informe desfavoble Arg U notificacis informe desfavoble Arquitecta Tacnica UR.011.07 Eixida
Publicacion 19 Edicte Il Edicte al tauler d'anuncis UR.011.08 Intern
Informe 20 ofici de remissio de sol-licitud d'inf Il ofici de remissi¢ de solicitud d'informe Sanitari UR.D11.13 Eixida
Notificacién 21 Notificacic tramit d'audiéncia alsi [ Notificacis trimit d'audigncia als interessats UR.011.07 Eixida
Solicitud 22  allegacions al tramit d'audiéncia | O Al-legacions al tramit d'audiéncia (si és el cas) UR.011.14 Entrada
Informe 23 Informe Sanitari Desfavorable U informe sanitari Desfavorabla UR.011.13 Entrada
Notificacion 24 Notificacié informe Sanitari Desfav [ notificacid informe Sanitari Desfavorable UR.011.07 Eixida
Informe 25  Informe Desfavorable Enginyer O informe Desfavarabie Enginyer UR.011.13 Imtern
Notificacién 26 Motificacié Informe Desfavorable E [ notificacis informe Desfavorable Enginyer UR.011.07 Eixida
Informe 27 Informe técnic favorable Arquitect [ informe téenic favorable Arquitecta Técnica UR.011.13 Imtern
Informe 28 Acta de comprovacic desfavorable O Acta de comprovacid desfavorable Enginyer UR.D11.13 Imtern
Motificacion 29 Notificacio Acta de comprovacio d U motificacis acta de comprovacio desfavorable Enginyer UR.011.07 Eixida
Infarme 30 Acta de comprovacio favorable En d Acta de comprovacio favorable Enginyer UR.011.13 Imtern
Resolucidn 31 Resolucid autoritzacid Uicéncia am [ Resolucis autoritzacic Uicéncia ambiental UR.011.01 Intern
Notificacion 32 Notificacié awtoritzacié Licancia &[] Notificacié autaritzacis Uicéncia Ambiental UR.011.07 Eixida
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codi Descrincid ProOCEs

Unitat Creadora Unitat Tramitadora

UR.012 Restauracio de Legalitat Urbanistica (&bans Infraccid Urbanistica) Sense Proces
AREA DE FOMENT AREA DE FOMENT

Tramitacio

TRAMITACIO INTERMA

Documents

UR.O13 certificat de Suministres UR.013/015 - Certificats Urbanistics

DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA'M]) AREA DE FOMENT

Tramitacio

Documents
FamiliaEmMI ord Nom Ob Descripcio codi
Solicitud 1 Ssollidtud Certificat de Subministre sol-licitud Certificat de Subministres UR.013.14
Solicitud 2 Awutoliguidacio que es tramitara a | Autoliquidacic que es tramitara a les dependéncies municipals  UR.013.14
solicitud 3 Ccopia DN del sol-licitant O Copia DMI del sol-licitant UR.013.14
Informe 4 informe técnic Certificat de Submi [ Informe técnic Certificat de Subministres UR.013.13
certificade 5  Certificat de Subministres O certificat de Subministres UR.D13.11
Notificacién &  Motificacic Certificat de Subministr [ Notificaci Certificat de Subministres UR.013.07

UR.014 certificat de Condicions Urbanistiques UR.013/015 - Certificats Urbanistics

DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA'M]) AREA DE FOMENT

Tramitacio

Documents
FamiliaEmMI ord Nom Ob Descripcio codi
Solicitud 1 Sollicitud Certificat de Condicions sol-licitud Certificat de Condicions Urbanistiques UR.014.14
Solicitud 2 awutoliguidacio Autoliquidacic que es tramitara a les dependéncies municipals  UR.014.14
Informe 3 Informe técnic Certificat de condic || informe técnic cartificat de Condicions Urbanistiques UR.014.13
certificade 4 Certificat de Condicions Urbanistiq [ certificat de condicions Urbanistiques UR.014.11
Notificacién 5 Notificacid Certificat de Condicions [ Notificacid Certificat de Condicions Urban tigues UR.014.07

UR.015 certificat de Carregues Urbanistigues UR.013/015 - Certificats Urbanistics

DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA'M]) AREA DE FOMENT

Tramitacio

Documents
FamiliaEmMI ord Nom Ob Descripcio codi
Solicitud 1 sollictud Certificat Carregues Urb sol-licitud Certificat Carregues Urbanistiques UR.015.14
Solicitud 2 awutoliguidacio Autoliquidacic que es tramitara en les Dependencies UR.015.14

Municipals

Solicitud 3 Escriptura o acreditacio de la propi O Escriptura o acreditacio de la propietat UR.015.14
Informe 4 Informe técnic Certificat Carregues [ informe técnic certificat carregues Urbanistiques UR.015.13
Motificacion 5 Notificacio Certificat Carregues Ur [ watificacis certificat Carreguas Urbanistiques UR.015.07
certificade &  Certificat Carregues Urbanistiques O] certificat carregues Urbanistiques UR.015.11
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Tipius
Entrada
Entrada
Entrada
Intern
Intern
Eizida

Tipius
Entrada
Entrada
Intern
Intern

Eizida

Tipius
Entrada
Entrada

Entrada
Intern
Eixida
Intern



codi Descriocio Proces

Unitat Creadora Unitat Tramitadora

UR.D&1 reclamacio de Danys a Tercers Sense Proces

DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA"M) AREA DE FOMENT

Tramitacio

DoCuments

UR.OG7 Responsabilitat Patrimonial UR.DG7 - Responsabilitat Patrimonial

DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA"M) SECRETARIA GENERAL

Tramitacio

DoCuments
FamiliazENI  Ord Mom Ob Descripcio codi Tipus
Salicitud 1 Sollicitud Responsabilitat Patrimo Sollicitud Responsabilitat Patrimonial UR.067.14 Entrada

Saolicitud 2 acreditacié que s'han produit ls f Acreditacic que s'han produit els fets causants del dany i que UR.067.14 Entrada
els dits danys son deguts a la conducta activa o passiva de
I'&juntament.

solicitud 3 Justificacic de la quantia de la inde bl Justificacic de 1a guantia de la indemnitzacic sol-licitada: UR.067.14 Entrada
original o copia compulsada (informa pericial, factura o
pressupost firmats, segellats | adverats per responsable de
taller de reparacic o empresa competent, etc)

Saolicitud 4 Acreditacis de |a titularitat del vehi [ acreditacis de 1a titularitat del vehicle [en cas de danys en el UR.067.14 Entrada
wehicle)

Solicitud 5  Fotocopia compulsada del permis O Fotocdpia compulsada del permis de circulacio aportant-se,a  UR.067.14 Entrada
migs, acreditacio de I'existéncia | abonament de la polissa del
segur en la data del sinistre (en cas de danys en el vehicle]

Saolicitud & Justificacié de les ferides o lesions L] Justificacié de les ferides o lesions produides (en cas de danys UR.067.14 Entrada
a les persones)

Infarme 7 Informe técnic Responsabilitat Patr O Informe técnic Responsabilitat Patrimonial 1 UR.DE7.13 Intern
Informe £ Informe técnic Responsabilitat Patr U informe técnic Responsabilitat Patrimonial 2 UR.DE7.13 Intern
Informe 9 Informe técnic Responsabilitat Patr [ informe técnic Responsabilitat Patrimonial 3 UR.067.13 Intern
Notificacion 10 Notificacio providéncia prova Resp O natificacia providéncia prova Responsabilitat Patrimonial UR.D67.07 Eixida
Motificacion 11 Metificacio Responsabilitat Patrim [ natificacia Responsabilitat Patrimonial UR.DE7.07 Eixida
Comunicacic 12 Citacid interessat O citacis interessat UR.O67.06 Eidida
Ccomunicacio 13 Ofici remissic empresa assegurang O ofici remissié EMPresa assegurangeas UR.067.06 Eixida
Resclucion 14  Resolucid inici expedient Responsa O resolucis inici expedient Responsabilitat Patrimonial UR.D67.01 Intern
resolucion 15 Resolucio paralitzacio expedient R [ resolucia paralitzacio expedient Responsabilitat Patrimonial UR.DE7.01 Inkern
Resolucion 16 Resolucio finalitzacio expedient Re U resolucis finalitzacis expedient Responsabilitat Patrimonial UR.DE7.01 Intern
Resclucion 17 Proposta resolucid Responsabilitat O Proposta resolucid Responsabilitat Patrimonial UR.D67.01 Intern
Informe 18 Providéncia periode prova Respon O Providéncia periode prova Responsabilitat Patrimonial UR.067.13 Intern

UR.0B8 Treballs i Activitats Internes Municipals [TAIM) UR.D&E - Treballs i Activitats Intermes Municipals (Tal

Qualsevel AREA DE FOMENT

Tramitacio

Documents

157



Auditoria MOREQ2 en el SGDE del Ayuntamiento de Picanya

codi Descrincid PrOCEs
Unitat Creadora Unitat Tramitadara
UR.031 certificat de Compatibilitat Urbanistica Sense Proces
DEPARTAMENT D'INFORMACID |DlGA'M) AREA DE FOMENT
Tramitacio
Documents
FamilizEMI ord Mom Db Descripoio codi
Solicitud 1 Solligtud Certificat de Compatibili [] ol licitud certificat de compatibilitat Urbanistica UR.091.14
Solicitud 2 Autoliguidacio | Autoliquidacio que es tramitara en les dependéncies UR.0G1.14
municipals
Solicitud 3 Plangl de 'emplagament de I'activi O pldnol de Fem placament de Factivitat projectada UR.091.14
Solicitud 4  Memdoria descriptiva bl memeria descriptiva de la instal-lacio o activitat que continga  UR.091.14
les seues caracteristiques principals
solicitud 5 Mecessitat us i aprofitament dal sol [ necassitat i aprofitament del 58 UR.091.14
Solicitud & Regueriments de la instaldacio res [l Requeriments de |a instal-lacid respects als serveis publics UR.D91.14
essencials
Informe Informe técnic Certificat de Compa [ informe técnic certificat de compatibilitat Urbanistica UR.091.13
certificade &  Certificat de Compatibilitat Urbani [ cenificat de Compatibilitat Urbanistica UR.D91.11
Motificacion @  Motificacio Certificat de Compatibil [ notificacis certificat de com patibilitat Urbanistica UR.091.07
UR.098 Declaracio Responsable d'Obra UR.098 - Declaracid Responsable d'Cbra
DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA'M] AREA DE FOMENT
Tramitacio

SUPOST: INSTAL-LACIO PLAQUES FOTOVOLTAIQUES | ALTRES

Documents
FamiliaEmMI
Solicitud
Salicitud
Solicitud

Solicitud
Solicitud
Solicitud

Solicitud

Solicitud

solicitud

Informe
Motificacion
Informe
Resolucidn
Motificacion

Informe

‘v 158

ord Nom Ob Descripcio

1
]
3

1o

1z
13

15

Sol-licitud Declaracio Responsable [] ol licitud Declaracic Responsable d'Gbra

autoliguidacia Autoliquidacid que es tramitar3 a les dependéncies municipals.

Fotocopia de 'escriptura de consti Fotocdpia de I'escriptura de constitucic da la mateixa i dels
poders conferits als seus representants (en el cas de persona
jurdica)

Pressupost d'execucid material Pressupost d'execucic material

Memoria descriptiva de les obres O remiria descriptiva de les obres

Dades del constructor en cas que & O Dades del constructor en cas que el pressupost d'obra fora
igual o superior a 600 €.

Declaracio, garantia i/o justificant Il Declaracid, garantia ifo justificant de la Gestio de Residus de
la Construccid, aixi com punt d’abocament autoritzat.

Diposit de garantia en concepte de O Dipdsit de garantia en concepte de possibles danys a serveis
publics {quan es tracte d'cbres d'obertura de rasa en via
publica )

Plangl de distribucic, de cotes i de U pianol de distribucio, de cotes i de superficies de I'estat actual
i I'estat modificat signat per un t&cnic competent (quan s
tracte d'obres que impliquen una modificacio de buits en la
facana (finestres, portes, etc _..) i redistribucid d'immaobles
[canvi de barandats, etc,..)

Informe técnic de deficiéncias U informe técnic de deficiéncies

Notificacit informe técnic de defici [ Notificacid informe técnic de deficiéncies

informe técnic desestimatori Decla [ informe técnic desestimatori Declaracio Responsable Obres
Resolucis desestimatéria Declaraci L] Resolucis desestimatéria Declaracis Responsable Obres
Notificacié desestimatiria Declara | Notificacié decestimatdria Declaraci Responsable Obres

Informe técnic favorable Declaraci O Informe técnic favorable Declaracid Responsable Obres

codi
LR.O9E.14
UR.O09E.14

UR.DoE.14

UR.D9E.14
UR.D9E 14

UR.D9E.14

UR.D8E.14

UR.D9E.14

UR.O8E.14

UR.098.13
UR.O2E.07
UR.098.13
UR.098.01
UR.D9E.07
UR.D9E.13

Tipus
Entrada
Entrada

Entrada
Entrada

Entrada
Entrada

Intern
Initarn

Eixida

Tipus

Entrada
Entrada
Entrada

Entrada
Entrada
Entrada

Entrada

Entrada

Entrada

Intern
Eixida
Intern
Intern
Eixida
Intern



codi Descrincio Procés

Unitat Creadora Unitat Tramitadora

UR.D99 Declaracio Respansable per a L'implantacio D' Activitats UR.093 - Declaracid Responsable per a I'implantacio d'
DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DIGA'M) AREA DE FOMENT

Tramitacio

DoCuments

FamiliaEMl  Ord Mom Ob Descripcic codi Tipus

Solicitud 1 Sollictud Declaracid Responsable [ solblicitud Declaracic Responsable per a la implantacic UR.099.14 Entrada
d'activitats

Solicitud 2 sutoliguidacic Autoliquidacic que es tramitara en les Dependéncies UR.099.14 Entrada
Municipals

Solicibud 3 Fotocopia del DMNI del/a sol-licitant, Fotocdpia del DMI delfa sol-licitant, i al cas de persona UR.099.14 Entrada
juridica, fotocopia de I'escriptura de constitucio de la mateixa
i dels poders conferits als seus representants.

Solicitud 4 Certificat emes per Técnic/a comp Certificat emes per Técnic/a competent que justifique la UR.0G0.14 Entrada
compatibilitat urbanistica de I'activitat amb el PGOU.

Solicitud 5  certificat dels nivells d'emissio de s O certificat dels nivells d'emissic de sorolls | vibracions, enelcas  UR.099.14 Entrada
de que &l local dispose d'installacions de climatitzacid, equips
de condicionament d'aire o qualsevol altre tipus d'aparell
similar

Solicitud &  Planol a escala del local, amb situa Planol a escala del local, amb situacid i distribucic del local, UR.099.14 Entrada
accessibilitat, maquindria, mesures de proteccic contra
incendis i superficie, signat per técnic/a competent (en el cas
de que no necessiten I'execwcid de cap tipus d'obres)

Solicibud 7  Memdoria descriptiva de |"activitat O memiria descriptiva de I'activitat (en el cas de que no UR.D99.14 Entrada
necessiten I'execucio de cap tipus d'obres)

Solicibud £ certificat final de les instal-lacions (] certificat final de les instal lacions exeCutades, signat per UR.D99.14 Entrada
técnic/a competent i visat col-legial corresponent (en el cas
de que no necessiten I'execucid de cap tipus d'obres)

Solicitud 9 Memdoria técnica ([comumnicacions a [ memaria técnica {comunicacions ambientals) de I'activitat i UR.099.14 Entrada
obras [en el cas gue 'activitat necessite |"exacucio d'algun
tipus d'obra)

Solicibud 10 Justificant del pagament de FICIO i d Justificant del pagament de I'IC10 i Taxa d'obres [en el cas que  UR.D99.14 Entrada
I"activitat necessite Pexecucio d'algun tipus d'obra)

Solicibud 11 certificat final d’obres executades, [ certificat final d'cbres executades, signat per tecnic/a UR.095.14 Entrada
competent i visat col-legial corresponent (en el cas que
I"activitat necessite Mexecucio d'algun tipus d'obra)

Solicibud 12 certificat final dinstal-lacions exec || certificat final d'instal-lacions executades, signat per técnic/a UR.D99.14 Entrada
competent i visat col-legial corresponent, una vegada s'han
finalitzat les obres préviament {en el cas que Pactivitat
necessite 'execucic d'algun tipus d'obra)

Informe 13 Informe técnic desestiment per inc [ informe técnic desestiment per incompatibilitat urbanistica UR.D9D.13 Intarn

Resolucion 14  Resolucid informe técnic desestim (] Resolucis informe técnic desestiment per incompatibilitat UR.092.01 Intarn
urbanistica

Motificacién 15 Notificacid informe tacnic desesti || Notificacid informe tdenic dasastiment per incompatibilitat UR.D90.07 Eixida
urbanistica

Informe 16 Informe técnic desastiment per fal [ informe técnic desestiment per falta de documentacid UR.0%0.13 Intern

Resolucidn 17 Resolucis Informe técnic dessstim [ Resolucid Informe técnic desestiment per falta de UR.0%9.01 Intern
documentacid

Notificacion 18 Notificacid Informe técnic desesti L] Notificacis Informe técnic desestiment per falta de UR.099.07 Eixida
documentacio

Infarme 19  Informe desfavorable Enginyer [ informe desfavorable Engiinyer UR.099.13 Intern

Motificacion 20 Notificacio informe desfavoble Eng O wotificacis informe desfavoble Enginyer UR.099.07 Eixida

Infarme 21 Informe desfavorable Arguitecta U informe desfavorable Arquitecta UR.D99.13 Intern

Motificacion 22 Notificacio desfavorable Arquitect [ notificacis desfavorable Arquitecta UR.099.07 Eixida

Motificacion 23 Solligtud d'inferme Sanitari [ sollicitud dinforme Sanitari UR.D99.07 Eixida
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Codi

Unitat Creadora

Motificacion
Informe
Motificacion
Informe
Informe

Resolucion

Motificacion
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24
25
26
27
28
s
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Descrincio Proces
Unitat Tramitadora
Motificacid deficiéncies informe sa [ Motificacis deficiéncies informe Sanitari
Acta de comprovacio desfavorable [ acta de comprovacio desfavorable Enginyer
Motificacic acta de comprovacio d U notificacis acta de comprovacio desfavorable Engimyer
Informe favorable Arquitecta U Informe favorable Arquitecta
Acta de comprovacic favorable En [ scta de comprovacio favorable Enginyer

Resolucic autoritzacis Declaracio R L] Resolucid autoritzacic Declaracié Responsable Implantacio
Activitat

Motificacid autoritzacié Declaracis || notificacis autoritzacit Declaracié Responsable Implantacid
Activitat

UR.020.07
UR.020.13
UR.0%0.07
UR.020.13
UR.020.13
UR.0%0.01

UR. 020 .07

Eixida
Intern
Eixida
Inmtern
Imtern

Inmtern

Eixida



Codi

Unitat Creadora

Descrincio Proces

Unitat Tramitadora

UR.10¢ Declaracio Responsable d'Activitats Subjectes a Llei d'Espectacles Publice  Sense Procés
DEPARTAMENT D'INFORMACIO (DIGA"M) AREA DE FOMENT
Tramitacio
Documents
FamiliaEMI ord Nom Ob Descripcic
Solicitud 1 sollidtud Declaracio Responsable [#] sollicitud Declaracié Responsable d'activitats Subjectes a Llei
d'Espectacles Publics | Activitats Recreatives
Solicitud 2 autoliquidacio Autoliquidacic que es tramitara en les Dependéncies
Municipals
Solicitud 3 Fotocopia del DMI del/a sol-licitant, Fotocopia del DN delfa sol-licitant, i al cas de persona
juridica, fotocipia de I'escriptura de constitucio de la mateixa
i dels poders conferits als/les seus representants.
Solicitud 4 certificat emés per Técnic/a comp Certificat emés per Técnic/a competent que justifique la
compatibilitat urbanistica de I'activitat amb el PGOU.
Solicitud 5  Certificat que acredite la subscripci [l Certificat que acredite la subscripcic d’un contracte
dassepuranca
Solicitud & Contracte de manteniment o butll [ contracte de manteniment o butlleti de revisié anual de la
installacio eléctrica en establiments de concurréncia publica
Solicitud 7  contracte de manteniment o butl [ contracte de manteniment o butlleti de revisié anual de la
installacio de proteccio contra incendis
Solicitud E  Contracte de manteniment del sist [l Contracte de manteniment del sistemna de filtrat de fums de
cuina | si procedeix)
Solicitud % Contracte o documents d'arrepleg U contracte o documents d'arreplega d'olis usats de cuina (si
procedeix)
Solicitud 10  contracte o document acreditztiv [ contracte o document acreditatiu de Fem presa encarregada
de I'eliminacic dels residus propis de activitat.
solicitud 11 Auditoria Acistica [ auditoria acistica
Solicitud 12 Pla d'Emergéncia U pla d'Emergeéncia
Solicitud 13 Quan procedeixca, els programes d | Quan procedeixca, els programes de manteniment per a la
prevencio i control de la legionel-losi.
Solicitud 14 Projecte Tecnic d'activitat [un exe Il Projecte Tecnic d'activitat [un exemplar en format paper i
altre en format digital) EN CAS DE NO EXECUCIO CAP TIPUS
D'OBRES
Solicitud 15  cartificat final de lesinstallacions [ certificat final de les instal-lacions executades [EM CAS DE NO
EXECUCIO CAP TIPUS D'OB RES)
Solicitud 16 Projecte Técnic conjunt de ['activit O Projecte Técnic conjunt de |'activitat i obres [EN cas
O'EXECUCIO D'OBRES)
Solicitud 17 Justificat del pagament de I'CIO0T [ Justificat del pagament de 'iC10 | Taxa d"obres (EN CAS
D'EXECUCIO D'OBRES)
Solicitud 18 Certificat final d'obres executades [ certificat final dobres exscutades [EM CAS D'EXECUCIO
D'OBRES)
Solicitud 18 certificat final d'instal-acions exec [ certificat final dinstal-lacions executades una vegada s"han
finalitzat les obres préviament {EN CAS D'EXECUCIO D'OBRES)
Informe 20 Informe técnic desestiment per fal [ informe técnic desestiment per falta de documentacic
Resolucidn 21 Resolucid informe técnic desestim L] Resolucié Informe técnic desestiment per falta de
decumentacio
Motificacién 22  Motificacié Informe técnic desesti L Motificacid Informe técnic desestiment per falta de
decumentacio
Informe 23 Informe técnic desestimant per inc [ informe técnic desestiment per incompatibilitat urbanistica
mesolucién 24 Resolucis Informe técnic desestim L] Resolucid informe técnic desestiment per incompatibilitat
urbanistica
Notificacién 25 Motificacié Informe técnic desesti L Motificacio Informe técnic desestiment per incompatibilitat
urbanistica
Informe 26 Informe desfavorable Arquitecta [l Informe desfavorable Arquitecta

codi Tipus
UR.100.14 Entrada

UR.100.14 Entrada

UR.100.14 Entrada

UR.100.14 Entrada
UR.100.14 Entrada
UR.100.14 Entrada
UR.100.14 Entrada
UR.100.14 Entrada
UR.100.14 Entrada
UR.100.14 Entrada

UR.100.14 Entrada
UR.100.14 Entrada
UR.100.14 Entrada

UR.100.14 Entrada

UR.100.14 Entrada
UR.100.14 Entrada
UR.100.14 Entrada
UR.100.14 Entrada
UR.100.14 Entrada

UR.100.13 Intern

UR.100.01 Intern
UR.100.07 Eixida

UR.100.13 Intern

UR.100.01 Intern
UR.100.07 Eixida

UR.100.13 Intern
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Codi Descriocio Proces
Unitat Creadora Unitat Tramitadora
Notificacién 27  Notificacid Informe desfavorable & [ notificacis informe desfavorable Arquitecta UR.100.07 Eixida
Informe 28 Informe desfavorable Enginyer O informe desfavorable Enginyer UR.100.13 Intern
Motificacién 20 Notificacid informe desfavorable £ L Notificacis Informe desfavorable Enginyar UR.100.07 Eixida
Notificacion 30 Ofici remissid sol-licitud Informe sa L ofici remissié solicitud Informe sanitari UR.100.07 Eixida
Notificacién 31 Notificacié informe desfavorable s L Notificaci informe desfavorable sanitari |si procedeix) UR.100.07 Eixida
Informe 3z Acta de comprovacic desfavorable O acta de comprovacio desfavorable Enginyer UR.100.13 Intern
Notificacidn 33 Motificacio Acta de comprovacio d O notificacis acta de comprovacio desfavorable Enginyer UR.100.07 Eixida
Informe 34 Informe favorable Arquitecta O Informe favorable Arguitecta UR.100.13 Intern
Informe 35 Acta de comprovacio favorable En O acta de comprovacio favorable Enginyer UR.100.13 Intern
pesolucion 36 Resolucid autoritzacié Declaracis r [ Resolucié zutoritzacid Declaracid Responsable d' sctivitats UR.100.01 Intern
Recreatives
Notificacién 37 Notificacio Resolucid autoritzacid L Motificacis Resclucid autoritzacié Declaracid Responsabile UR.100.07 Eixida
d'Activitats Recreatives
UR.101 Comunicacio Pravia Transmissid,/Subrogacic d'Obres ifo Activitats UR.101 - Comunicacio Previa Transmissid/Subrogacio
DEPARTAMENT D'INFORMACIO [DIGA'M) AREA DE FOMENT
Tramitacio
DoCuments
FamilizEMl  Ord Nom Ob Descripoio codi Tipus
Solicitud 1 Sollictud Comunicacid Prévia Tran ¥ sollicitud Comunicacid Prévia Transmissid Obres ifo Activitats  UR.101.14 Entrada
Solicitud 2 autoliguidacio Autoliquidacic que es tramitara a les Dependencies Municipals  UR.101.14 Entrada
Solicitud 3 Fotocopia del Document Macional Fotocdpia del Document Macional d'ldentitat del nou i UR.101.14 Entrada
I"anterior titular.
Solicitud 4 En el cas de persona juridica, fotoc b En cas de persona juridica, fotocopia de I'escriptura de UR.101.14 Entrada
constitucic de la mateixa i dels poders conferits als
reprasentants.
Solicitud 5 Certificat O certificat que especifique la conformitat a les condicions dela  UR.101.14 Entrada

llicéncia que les empara, aixi com Ieficicia de les mesures
comrectores, i en el seu cas, descriure les variacions realitzades
respecte a la Memoria i Plancls aportats en el seu dia,
ampliant la documentacic

Informe & Informe técnic de deficidncies O informe técnic de deficiéncies UR.101.13 Intern

Notificacién 7 NMotificacio informe técnic de defici L Motificacis informe técnic de deficiéncies UR.101.07 Eixida

Informe £ Informe técnic desestimatori com L Informe técnic desestimatori Comunicacio Préviaa la UR.101.13 Intern
Transmissio

Resolucidn @  Resolucid desestimatori Comunica L] Besolucié desestimatori Comunicacié Prévia a la Transmissid UR.101.01 Intern

Notificacién 10 Notificacic desestimatori Comunic L Notificacis desestimatori Comunicacic Prévia a la Transmissié UR.101.07 Eisida

Informe 11 Informe técnic favorable comunic ] informe técnic favorable comunicacié Prévia 2 |a Transmissié UR.101.13 Intarn
Resolucidn 12 Resolucid favorable comunicacié [ Resolucis favorable Comunicacic Prévia a la Transmissid UR.101.01 Intern
Notificacién 13  Notificacic favorable comunicacié L Motificacis favorable comunicacis Prévia a la Transmissié UR.101.07 Eixida
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Coudi

Unitat Creadora

Descripcic Procés

Unitat Tramitadora

UR.102 Declaracio Responsable de Segona Ocupacio sense Procés
DEPARTAMENT D'INFORMACIO |DIGA'M) AREA DE FOMENT

Tramitacic

Documents

FamiliaEMl  Ord Nom ob Descripcio

Solicitud 1 sgllicitud Declaracid Responsable [ sl licitud Dectaracic Responsable de Segona Ocupacid

Solicitud 2 autoliquidacio | Autoliquidacic que es tramitara a les Dependéncies Municipals

solicitud 3 Fotocopia del DMI del sol-licitant | Fotochpia del DNI del sollicitant

Solicitud 4 Fotocopia de |'escriptura de consti Fotocdpia de I'escriptura de constitucio de la mateixa i dels
poders conferits als seus representants, en cas de persona
juridica

solicitud 5  Fotocopia de Pultim rebut de llum Fotochpia de Paltim rebut de llum o fotocdpia butileti
d’instal-lacio eléctrica.

Solicitud 6 Fotocopia documentacio acreditati ¥ Fotocdpia documentacic acreditativa de |a propistat u
ocupacio de Phabitatge, escriptura de propietat, contracte de
compravenda o d'arrendament.

Solicitud 7 Certificat técnic, sobre el complim Ccertificat técnic, sobre al compliment de |'estabilitat
estructural aparent ide les normes d'habitabilitat i disseny
vigents per a la vivenda existent,

Solicitud &  Encasde constar amb el docume [ En cas de constar amb el document del Liibre de Pedifici:
Copia del Llibre de I'Edific.

Informe 9 Informe técnic Llicéncia Municipal U informe técnic Liicéncia Municipal de Segona Ocupacio

Resolucidn 10 Resolucio Llicéncia Municipal de Se [ resolucis Licancia Municipal de Segona Ocupacio

Notificacion 11

Motificacio Llicéncia Municipal de 5 O wotificacis Uicéncia Municipal de Segona Ocupacio

codi Tipus

UR.102.14 Entrada
UR.102.14 Entrada
UR.102.14 Entrada
UR.102.14 Entrada

UR.102.14 Entrada

UR.102.14 Entrada
UR.102.14 Entrada

UR.102.14 Entrada

UR.102.13 Intern
UR.102.01 Intern

UR.102.07 Eixida
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