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Introduccion.

El presente documento describe el modelado para el Procedimiento de Copias electronicas
auténticas que tiene por objetivo mejorar los servicios y alcanzar el buen funcionamiento de las
instituciones.

El proceso estara disponible a través de un tramite telematico especifico que responda a las
necesidades propias de la Universidad. A continuacion, se detallaran los diferentes pasos para la
tramitacion del procedimiento exponiendo asi, segun fases, las diferentes tareas que conforman su
flujo de tramitacién, su cometido, asi como posibles transiciones existentes entre las distintas fases.
Objeto y alcance

El objeto principal del presente documento sera identificar las diferentes tareas a realizar para la
tramitacion del Procedimiento de Copias electronicas auténticas.

En particular, el objetivo sera poner a disposicion del ciudadano un canal mas de comunicacion con
la Universidad, a través del cual puedan presentar sus escritos, para mejorar la actividad de la
Universidad en el &mbito de sus competencias.

En el siguiente documento se detallaran los diferentes pasos para la tramitacion del procedimiento
exponiendo asi, segun fases, las diferentes tareas que conforman su flujo de tramitacion, su
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cometido, asi como posibles transiciones existentes entre las distintas fases.

Catalogo de conceptos del modelado
Situacion en la que puede encontrarse una solicitud o un expediente
a lo largo del procedimiento. Las fases pueden contener documentos
y tareas que en ese momento en concreto podrén efectuarse. Un
conjunto de fases constituyen la metafase.

— Transicion que permite avanzar o retroceder de una fase a otra.
Tramite

Transicion de inicio que permite sefialar las posibles formas de comenzar de un
@ procedimiento.

O Transicion que pone fin a la fase inmediatamente anterior que se esté ejecutando.

( / ) Evento de “NO HACE SALIR” (EN). Es posible acceder a estos eventos a lo

g largo de la tramitacion de todo el procedimiento, siempre y cuando no se
condicione su acceso a un momento concreto. En cualquier caso, su inicio y
conclusion no ponen fin al procedimiento. Ejemplo: Alegaciones.

( / ) Evento de “HACE SALIR” (ES). Es posible acceder a estos eventos a lo largo de

s 4 la tramitacion de todo el procedimiento, siempre y cuando no se condicione su
acceso a un momento concreto. No obstante, su inicio pone fin al procedimiento,
impidiendo continuar con el mismo. Ejemplo: Caducidad.

Este icono se identifica con una condicion. Las condiciones permiten adecuar el
procedimiento a determinadas circunstancias, posibilitando que ciertos
documentos o fases se muestren 0 no segin cada caso concreto. Ejemplo: El
evento “Alegaciones” se podra mostrar de forma previa al trdmite de audiencia.

\ Este icono se identifica con un aviso. Muestra un mensaje a modo de aviso a la
e hora de efectuar determinados tramites. Ejemplo: Aviso de que ha transcurrido el
plazo del interesado para subsanar.
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‘g\__j Accion que sera ejecutada al realizarse la tarea concreta en la fase para el
a4 procedimiento.
Q_) Perfil, indicativo de quién deberd efectuar el trdémite y/o los documentos
correspondientes.
Ficha del procedimiento
gii,_’\;CIOPRES. g;;‘,f;;CESO'CLA S;’i:},amo.ra QJ,"}E!C'O'OF'
INICIACION INICIACION " INICIACION
)
CEA_01_PRESENTACION PRESENCI&j CEA_01_SOLICITUD TELEMATICA_\Q CEA_01_INICIO DE OFICIO
=
E:A‘REVISAR DoC QQLETUD.DOCUM
TRAMITACION i QREVDOCES
CEA_01_ESTUDIO DE LA DOCUMENTAQb_ﬁ‘I'L
8 FIN e
CIERRE garease
TRAMITACION
CEA_01_FIN DEL EXPEDIENTE CEA 01 REQUERIMIENTO DE “_h]
~ SUBSANACION
FIN_PROCD Py "
P s Subsanjacnon
TRAMITACION
CEA_01_FIN DEL PROCEDIMIENTO CEA_01_SUBSANACION POR EL
~ TINTERESADO |
=
sk i Su
F

Detalles
A continuacion, se describen las fases definidas en el procedimiento. De igual modo, se sefialaran
los actos necesarios a ejecutar y que conformaran el desarrollo del actual procedimiento.

Presentacion presencial

FASE DE INICIACION Presentacion telematica

Inicio de Oficio

FASE DE TRAMITACION Estudio de la documentacién
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i Fin del expediente
FASE DE TERMINACION

Fin del procedimiento
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Flujograma
E, ,“ijCIOPRES. se)l,f-?‘ecrsso.cm i.{‘l’.&;‘mojﬂ i:;l’.?moom
INICIACION INICIACION " INICIACION
0
CEA_01_PRESENTACION PRESENClej CEA_01_SOLICITUD TELEMATICA ﬁ CEA_01_INICIO DE OFICIO
@/ REVISAR DOC s;;}TUD.DOCUM
, o7
TRAMITACION @ Revooces

CEA_01_ESTUDIO DE LA DoCUMENTAQ’ﬂ"h=

=

FIN

CIERRE

CEA_01_FIN DEL EXPEDIENTE

FIN_PROCD

CEA_01_FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Metafases y fases del procedimiento
Iniciacién del procedimiento
Presentacion presencial

METAFASE INICIO DEL EXPEDIENTE
FASE ACTUAL PRESENTACION PRESENCIAL

FASE ANTERIOR Esta fase inicia el procedimiento, por lo que es la primera disponible para tramitar,
pudiendo llegar a la misma a través de una transicion de inicio.

DESCRIPCION En este caso, intervendria en primer lugar G-Registro. Desde dicha Herramienta, el
usuario competente daria el alta a un nuevo asiento, incorporando los documentos
que proceda.

También se contempla esta alternativa para aquellos casos en los que se deba
hacer un reajuste sobre el asiento pues el procedimiento vinculado al mismo no sea
el correcto (y si lo sea la expedicién de la copia electrénica auténtica).

PERFIL GESTOR CEA
TRAMITACION Y El usuario de registro debera/podra incorporar:
TAREAS

» Documento obligatorio para el que desea obtener la copia electrénica auténtica.
* Documento de identificacion.
» Documento de representacion.

» Copia del consentimiento expreso (en caso de que el interesado esté asistido
por un funcionario habilitado publico).

FINALIZAR Desde la presente fase se puede transicionar a la siguiente fase de tramitacién del
expediente:

« Estudio de la documentacion.

DOCUMENTOS - Documento obligatorio para que el que desea obtener la copia electrénica
auténtica.

«  Documento de identificacion.
» Documento de representacion.

» Copia del consentimiento expreso (en caso de que el interesado esté
asistido por un funcionario habilitado publico).
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Presentacion telematica

METAFASE INICIO DEL EXPEDIENTE
FASE ACTUAL PRESENTACION TELEMATICA

Esta fase inicia el procedimiento, por lo que es la primera disponible para tramitar,

FASE ANTERIOR . . ; Y !
pudiendo llegar a la misma a través de una transicion de inicio.

Fase en la que el interesado podrd, a través de la Sede Electronica, presentar la

DI=sERIFEloh solicitud de interés.

PERFIL CIUDADANO

Primera fase a la que accedera el solicitante - interesado cuando presente la
solicitud.

Desde esta fase el interesado podra adjuntar la documentacion que a continuacion
se describe, una vez haya procedido con el registro de sus datos personales y con
la cumplimentacion de los datos del formulario especifico de interés:

* Incorporar el documento para el que desea obtener la copia electrénica

. auténtica. Este es el nico documento contemplado con caracter obligatorio.
TRAMITACION Y . o
TAREAS * Incorporar documento de identificacion.

* En caso de actuar representante en nombre del interesado, también se puede
incorporar el documento de representacion.

* Incorporar el consentimiento expreso en caso de que asista un funcionario
habilitado publico.

» Generar la solicitud telematica.

* (Tarea de cierre y registro).

Desde la presente fase se puede transicionar a la siguiente fase de tramitacién del

FINALIZAR expediente: Estudio de la documentacion.

* Tarea de datos bajo la que cumplimentar los datos del formulario disefiado a
medida.

+ Documento obligatorio objeto de expedicion de copia electrénica auténtica.
+  Documento de identificacion.
DOCUMENTOS » Documento de representacion.

» Copia del consentimiento expreso (en caso de que el interesado esté
asistido por un funcionario habilitado publico).

+ Documento generado que recoja la presentacion de la solicitud telemética.

* (Tarea de cierre y registro).
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Estudio de la documentacion

METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL ESTUDIO DE LA DOCUMENTACION

Las fases anteriores en las que el tramitador o el ciudadano habra tenido que
tramitar, y desde las que se transicionan a esta fase, son:

FASE ANTERIOR « Presentacion Presencial.
« Presentacion Telematica.

* Inicio de Oficio.

En estos momentos, la solicitud ha sido redirigida automaticamente a la unidad de
tramitacion que el ciudadano ha indicado en su formulario de tramitacion, por lo que
el gestor tramitador de dicha unidad revisara la solicitud y otra documentacion
presentada por el usuario interesado, para comprobar si retine los requisitos
DESCRIPCION sefialados en Ley (articulo 66 LPACAP).

De forma automatica, la plataforma enviara un correo al solicitante indicando que su
solicitud ha sido recibida e iniciara el tramite solicitado, siempre y cuando haya
seleccionado la casilla de notificaciones cuando se cambie de fase en el
procedimiento.

PERFIL Realizado por usuarios gestores competentes
El tramitador podra trabajar e incorporar de manera no obligatoria, los siguientes
documentos:
iEQEAATSACION Y « Consentimiento expreso en caso de asistencia de funcionario habilitado publico.
* El documento de expedicion de copia electrénica auténtica.
* En caso de interés, documentacion adjunta.
FINALIZAR Fin del procedimiento.
* Documento del consentimiento expreso en caso de asistencia de funcionario
habilitado publico.
DOCUMENTOS

» Documento de expedicion de copia electrénica auténtica.
* Documentacion adjunta.

Terminacion del procedimiento
Fin del Expediente

METAFASE TERMINACION DEL PROCEDIMIENTO
FASE ACTUAL FIN DEL EXPEDIENTE

eee ¢l valor de la diferencia



@ Guadaltel Guia de Tramitacion del Procedimiento de 10 de 12

Copias electronicas auténticas

Fase a la que se ha transicionado desde las fases:
FASE ANTERIOR * Respuesta incidencia.
« Resolucion de archivo.

En virtud de lo sefialado por el articulo 84 LPACAP, pondran fin al procedimiento la
resolucion, el desistimiento, la renuncia al derecho en que se funde la solicitud,

DESCRIPCION cuando tal renuncia no esté prohibida por el ordenamiento juridico, y la declaracion
de caducidad.
PERFIL GESTOR CEA.
TRAMITACION Y . : L :
TAREAS En esta fase no existen tareas. Se pone fin a la tramitacion del expediente.
Tras la fase “Cierre”, se habra puesto fin al procedimiento no existiendo asi la
FINALIZAR e : Y ;
posibilidad de continuar la tramitacion del expediente.
DOCUMENTOS

Requerimiento de subsanacion (Evento)

Evento que permite la peticion de un requerimiento de subsanacion y necesario para la tramitacion
del expediente y que puede ser solicitado/tramitado en cualquier momento del tramite del
expediente.

Este evento es un evento que no hace salir (EN), es decir cuando se inicie dicho evento el
expediente estara en dos situaciones: la del evento y la situacion donde estaba antes de iniciarse
dicho evento. Este evento convive con el resto de estados/fases del expediente.

Este evento esta accesible desde cualquier fase que se encuentre en el grupo de Instruccion del
procedimiento.

Se compone de las siguientes fases:

METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL REQUERIMIENTO DE SUBSANACION
FASE ANTERIOR -

En virtud de lo dispuesto por el articulo 68 LPACAP, si la solicitud de inicio no
reuniese los requisitos que sefiala el articulo 66 u otros exigidos por legislacion
especifica, se requerira al interesado para que, en un plazo de diez dias, subsane
la falta 0 acompafie los documentos preceptivos, con indicacién de que, si asi no lo
hiciera, se le tendra por desistido de su peticion, previa resolucién que debera ser
dictada en los términos previstos en el articulo 21 LPACAP.

DESCRIPCION En los procedimientos iniciados a solicitud de los interesados, el 6rgano
competente podra recabar del solicitante la modificacibn o mejora voluntaria de los
términos de aquélla. De ello se levantara acta sucinta, que se incorporara al
procedimiento (articulo 68.3 LPACAP).

Si alguno de los sujetos a los que hace referencia el articulo 14 apartados 2 'y 3
presenta su solicitud presencialmente, las Administraciones Publicas requeriran al
interesado para que la subsane a través de su presentacion electronica.

PERFIL GESTOR CEA
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Se trata del trdmite en virtud del cual, si tras el estudio de la documentacion por el
gestor, se llega a constatar las deficiencias que existen en la solicitud o las
insuficiencias resultantes de la documentacion presentada.

. El gestor tramitador comunicard esta circunstancia al interesado, fijando con
TRAMITACION Y precision los defectos o carencias advertidas y las consecuencias de la falta de
TAREAS subsanacion, requiriéndole para que la complete en el plazo que legalmente se
estipule para tal fin.

Esta fase se llevara a cabo a través de la realizacion de las siguientes tareas:

* Generar documento de requerimiento de subsanacion.

Desde la presente fase se puede transicionar a la siguiente fase de tramitacion del
FINALIZAR expediente:
«  Subsanacion del interesado.

DOCUMENTOS * Requerimiento de subsanacion.

Subsanacion del interesado (Evento)

Evento que permite la peticion de un requerimiento de subsanacion y necesario para la tramitacion
del expediente y que puede ser solicitado/tramitado en cualquier momento del tramite del
expediente.

Este evento es un evento que no hace salir (EN), es decir cuando se inicie dicho evento el
expediente estara en dos situaciones: la del evento y la situacion dénde estaba antes de iniciarse
dicho evento. Este evento convive con el resto de estados/fases del expediente.

Este evento esta accesible desde cualquier fase que se encuentre en el grupo de Instruccion del
procedimiento.

Se compone de las siguientes fases:

METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL SUBSANACION DEL INTERESADO
FASE ANTERIOR -

Se trata del tramite en virtud del cual, el ciudadano podra subsanar los defectos

DESCRIPCION advertidos y notificados por el gestor tramitador, si esta interesado en la
continuacién del procedimiento y en la gestién de su solicitud.
PERFIL CIUDADANO y GESTOR CEA

Se trata de una fase a la que se acudira en aquellos casos en los que el ciudadano
haya sido requerido para subsanar su documentacion o su solicitud.

El ciudadano, a través de la Sede Electronica, podréd acceder a las siguientes
tareas:

TRAMITACION Y * Incorporar o adjuntar documentacion para la subsanacion.

TAREAS . .
« Tarea de firmay registro.

El gestor tramitador podra realizar la incorporacion de la documentacion cuando el

interesado realice la subsanacion de forma presencial. Si no se realizara dicha

incorporacion la persona gestora podra transitar a siguientes fases del

procedimiento.
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EINALIZAR Dgsd_e esta fase del evento podremos continuar con la tramitacion en el flujo
principal.
DOCUMENTOS + Documentacion aportada para la subsanacion.
Perfiles

Actualmente se encuentran asignados un perfil para todos los trdmites y documentos que debera
efectuar el tramitador (gestor) y un perfil para aquellos otros trdmites y documentos que le competa
al ciudadano.
En concreto, los perfiles asignados son:
« GESTOR CEA — Perfil del gestor tramitador que realizara los tramites asignados a
la Universidad.

* CIUDADANO — Pefrfil del interesado que iniciara un tramite con la Universidad y
participara en el expediente para su tramitacion. Usuario-interesado que acceda a la
Plataforma, cualquier alumno y/o personal ligado a la Universidad.

Control de versiones

Version Fecha Autor Cambio

1.0 XXIXXIXXXX Guadaltel S.A. Primera version
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