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1. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

El objeto de las presentes Normas es establecer los agentes, criterios y pautas que guiaran
la evolucidbn y modificacién del Catalogo de Procedimientos Administrativos del
Ayuntamiento de Oviedo.

Esta politica sera de aplicacién en las entidades que en adelante seran denominadas
conjuntamente como Administracién municipal:

a) Los érganos administrativos que integran el Ayuntamiento de Oviedo.
b) Los organismos autbnomos municipales.
c) Las sociedades municipales.

d) Las entidades concesionarias de servicios publicos municipales, cuando asi lo disponga
el titulo concesional o lo aprueben sus érganos de gobierno.

e) El resto de las entidades vinculadas al Ayuntamiento de Oviedo o dependientes del
mismo.

La aplicacion de estas Normas afectara a la definicion, evolucion y documentacién de los
procedimientos administrativos de la Administracién municipal, independientemente de su
soporte tecnolégico u otros condicionantes técnicos, organizativos o administrativos.

En el documento se definen los aspectos tendentes a asegurar la calidad, completitud,
uniformidad y conformidad de los procesos administrativos recogidos en los Catalogos de
Procedimientos Administrativos y Procesos Comunes del Ayuntamiento de Oviedo, asi
como los roles y agentes responsables de dichos parametros.
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2. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL DOCUMENTO

Los datos identificativos principales son:

Nombre del documento Normas de Modificacion del Catalogo de
Procedimientos del Ayuntamiento de Oviedo

Versién Version 2

Identificador del documento NMCP_AO_LA0001240 V2

Fecha de expedicién 17-05-2019

Ambito de aplicacién Procedimientos administrativos de la
Administracién municipal

Periodo de validez

Las presentes Normas de Modificacion del Catalogo de Procedimientos del Ayuntamiento
de Oviedo, NMCP, entrardn en vigor en la fecha de expedicién indicada en el epigrafe
anterior y seran validas hasta que no sean modificadas, sustituidas o derogadas por una
politica posterior.

La propuesta de actualizacién de este documento se efectuara por el Gestor de las NMCP.
Una vez aprobados los cambios, se realizara la oportuna difusion.

Aquellos aspectos que puedan ser actualizados automaticamente, especialmente en el
caso de cambios normativos, estructurales u organizativos, seran incluidos en anexos
incorporados al presente documento sin necesidad de que sea sustituido por una nueva
version.

Identificador del Gestor de las NMCP

Nombre del gestor Secretaria General
. . Casa Consistorial
Direccion de contacto Plaza de la Constitucién, s/n
Oviedo
Identificador DIR3 del gestor LA0001240
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3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Actores

Los actores involucrados en las tareas de modificacién del Catalogo de Procedimientos del
Ayuntamiento de Oviedo seran los siguientes:

Direccion del Ayuntamiento de Oviedo: Junta de Gobierno Local y Alcalde, que
aprobaran e impulsaran las tareas.

Responsable de la gestién de las NMCP, que gestionara el presente documento.

Responsables de procedimientos administrativos, que aplicaran las NMCP en el
marco de los procedimientos a su cargo.

Responsable de Planificacion Estratégica, Organizacion y TIC.
Responsable del Registro.

Responsable del Archivo.

Responsable de TIC.

Comision Calificadora de Documentos Administrativos (CCDA).

Responsabilidades
A continuacion se describen las responsabilidades de los actores antes mencionados:

1.

Aprobacién e impulso
e Junta de Gobierno Local, que aprobara las NMCP.
« Alcalde, que aprobara las resoluciones de modificacion del Catalogo.

2. Gestion de las NMCP y del Catalogo

e Secretaria General, que propondra las modificaciones del Catalogo y, en su
caso, del presente documento (NMCP).

3. Aplicacion e implementacién de las NMCP

e La aplicacién sera responsabilidad, con caracter general, de las unidades
instructoras de los procedimientos, en la figura de los Jefes de Servicio como
responsables de la organizacibn administrativa de sus respectivos
departamentos, o bien los titulares de aquellos centros directivos, Secciones
o unidades en los procedimientos que sean de su competencia.

* Responsable de PEOTIC.
* Responsable del Registro.
e Responsable del Archivo.

* Responsable de TIC.

e Comisiéon Calificadora de Documentos Administrativos, en lo que respecta a
la emision de los dictdmenes relativos a acceso, seleccién y transferencia de
los procedimientos.

4. Gestion operativa y técnica del Catalogo de Procedimientos
* Responsable de TIC.
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4. EL CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS

El Catalogo de Procedimientos es el conjunto de procedimientos que gestiona la
Administracién municipal y que proporciona, de forma clasificada, estructurada y distribuida,
la informacién de cada procedimiento con los objetivos siguientes:

Para la ciudadania
¢ Recopilar los procedimientos que se ofrecen a terceros, asi como los internos de la
Administracion.

e Presentar una ficha explicativa de cada procedimiento que contiene la informacién
necesaria, p. €j. documentacion a presentar, tasas e impuestos asociados, plazos de
resolucién, 6rganos competentes y responsables, direcciones y horarios de atencion,
efectos del silencio administrativo, etc.

¢ Describir los tramites, pasos y tareas que se requieren del ciudadano.
¢ Relacionar las instrucciones necesarias para la tramitacion.
e Regular los formularios asociados, asi como las instrucciones para rellenarlos.

e (Categorizar y clasificar los procedimientos mediante una légica del usuario. Es decir,
teniendo en cuenta como la persona usuaria de los mismos los buscaria: materias,
hechos vitales, familias...

Para la Administracién municipal

e Recopilar los procedimientos utilizados por la Administracién municipal.

e Describir los agentes, tramites y condiciones que se requieren para la tramitacion.
e Diagramar los pasos, condiciones, hitos y relaciones de la tramitacién.

e Regular los formularios y documentos usados en cada procedimiento.

e Regular los circuitos de firma de los documentos electronicos.

e Considerar adecuadamente los aspectos de proteccién de datos y transparencia en
la actividad administrativa.

e Garantizar la adecuada definicién, tratamiento y conservaciéon de los documentos
soporte de la actividad administrativa.

La informacién del Catalogo se construye a partir de la documentaciéon aportada por la
unidad instructora, los informes de los responsables de los servicios de PEOTIC, Registro,
Archivo y TIC, asi como de los dictamenes de la Comisién Calificadora de Documentos
Administrativos del Ayuntamiento de Oviedo.

Finalmente, el Catalogo de Procedimientos ofrece y gestiona los siguientes servicios:

e Laprocedimentacion de tramites y documentos efectuada en el aplicativo Firmadoc-
BPM, para aquellos procedimientos que se hayan definido en esta herramienta. La
informacién contiene los agentes y roles del proceso, formularios de recogida de
informacioén, documentos del proceso, hitos, condiciones, alternativas y secuencias
en forma de flujograma, acciones automaticas, notificaciones y, en general, la
informacion requerida para que el procedimiento se ejecute ordenadamente.

e La informaciéon contenida en la Sede Electronica, en la direccion electrénica
recogida en su normativa reguladora, con indicacibn de los servicios y
procedimientos normalizados que se pueden realizar por los ciudadanos,
clasificados por familias de interés o taxonomias. La informacion se estructura en
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secciones especificas: objeto del procedimiento, definicidén/descripcion del servicio,
plazos aplicables, organismo responsable, documentacién a presentar, impresos de
solicitud, pasos de tramitacion, lugares, calendarios y horarios de presentacion, y
normativa de aplicacion.

e Lainformacién suministrada en el Portal del Ciudadano, accesible en la direccion
electronica recogida en la Sede Electrdnica, que corresponde a los tramites que
pueden ser iniciados con formulario electronico desde este punto de acceso. La
informacion del Portal describe de forma sucinta los documentos necesarios para el
tramite y enumera los pasos de tramitacion.
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5. EL CATALOGO DE PROCESOS COMUNES

Los procesos comunes se definen como aquellos conjuntos de tareas que permiten realizar
uno o varios tramites con un fin concreto, pero que no constituyen el conjunto completo de
actuaciones necesarias para tramitar en su totalidad un expediente. Son de caracter general,
se ponen a disposicién de toda la organizacion y, por su propia naturaleza, pueden formar
parte de distintos tipos de expediente.

El conjunto de los procesos comunes de la organizacién conforma el Catalogo de Procesos
Comunes, que se recoge en el anexo n? V de estas Normas y se aprueba conjuntamente
con las mismas.

El objetivo a conseguir es que todos los expedientes tramitados en el Ayuntamiento de
Oviedo correspondan a un procedimiento administrativo y dispongan del oportuno flujo
automatizado de tareas. Asi, el Catalogo de Procesos Comunes pretende brindar una
herramienta util a todo el personal municipal que tramita expedientes de cualquier tipo, al
permitir la automatizacién de conjuntos de tareas que se repiten con frecuencia en muchos
de ellos.
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6. METODOLOGIA

La gestion del Catalogo de Procedimientos y del Catalogo de Procesos Comunes requiere
de la intervencién de diferentes agentes de la Administracién municipal, tal y como se ha
relacionado en el apartado 3 de este documento (Funciones y Responsabilidades).

Dependiendo de los cambios que se pretenda efectuar, debera seguirse una secuencia
especifica, con el fin de garantizar que cada modificaciéon se formula adecuadamente y se
han considerado en ella todos los elementos requeridos.
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Nuevo procedimiento administrativo

Nuevos procesos especificos para un procedimiento
administrativo.

Cambios de flujo del proceso: anadir o quitar tareas,
modificar el orden de las mismas.

Sustitucion de tramites del procedimiento ya defini-
do por Procesos Comunes con el fin de homogenei-
zar el procedimiento.

Agregacion de participantes de otros Servicios.
Incorporacion de tipos de documentos no presentes
anteriormente en el procedimiento.

Nuevas entradas o salidas de documentos a través

de registro.

\/

Cambios en participantes del mismo Servicio.
Cambios en contenidos de plantillas.

Incorporacién de documentos de tipos documenta-
les ya presentes en el procedimiento.

Modificacion de circuitos de firmas.

Finalizacion o extincion de la funcion cubierta por el
procedimiento.

Extincidn de la competencia para la instruccion del
procedimiento a favor de otra administracion.
Incorporacién de los tramites del procedimiento en
otro procedimiento (agrupacion o consolidacion de

procedimientos).

Nuevo proceso comun

Cambios en el flujo del proceso: anadir o quitar ta-
reas, modificar el orden de las mismas.

Agregacion de participantes de otros servicios.
Incorporacién de tipos de documentos no presentes
anteriormente en el proceso.

Nuevas entradas o salidas de documentos a través

de Registro

vV V V V
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8. Modificacién procedi-

miento administrativo.

Comunicacién a TIC

9. Baja procedimiento ad-
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10. Alta proceso comdun.

11. Modificaciéon proceso

comun
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7. ALTA DE PROCEDIMIENTOS

El método de alta de procedimientos sera el siguiente:

1. La unidad instructora del procedimiento, detectada la necesidad de un nuevo
procedimiento en el Catalogo, preparara los siguientes elementos:

« Breve memoria justificativa, indicando el alcance y finalidad de los tramites,
descripcién, agentes implicados y normas o disposiciones aplicables, asi como el
planteamiento general (enfoque, necesidades y obstaculos) para conseguir la
plena tramitacién electrénica del mismao.

e Formulario de Descripcion de Procedimientos (anexo ).
o Diagrama de flujo del procedimiento.
» Recopilacién de los documentos que tendra dicho procedimiento.

« Informe juridico en materia de proteccidén de datos y transparencia administrativa
en el que se haga constar si, en su conjunto o por separado, los documentos
producidos en dicho procedimiento son de acceso libre o limitado por motivos de
proteccién de datos personales, en los términos regulados en la legislacién
especifica sobre dicha materia. En el caso de existir limites al acceso, plazos a
partir de los cuales el acceso es libre. Asimismo se debera sefalar si alguno de
los documentos esta sometido a publicidad activa de acuerdo con la normativa
vigente.

» Informe juridico de valoraciéon de documentos, en el que se haga constar para
cada documento los fundamentos juridicos y la temporalidad de sus valores
administrativo, legal, y fiscal, indicando los plazos a partir de los cuales dichos
valores prescriben.

2. En paralelo a las acciones anteriores, se realizaran las siguientes acciones:

e Registro: informe sobre la categorizacion del nuevo procedimiento en la
herramienta de Registro.

« Archivo: informe sobre los cddigos requeridos segun el Cuadro de Clasificacion
del Ayuntamiento.

3. Ala vista de la documentacion aportada, el Servicio de PEOTIC informara si el nuevo
procedimiento cumple con los criterios generales de procedimentacion recogidos en el
Anexo VII. Dichos criterios, basados en las normalizaciones de procesos, buenas
practicas en el modelado, simplificacion administrativa e incorporacién de procesos
comunes, asi como las caracteristicas de la herramienta de procedimentacién, buscan
una deseable homogeneizacion de la tramitacidon administrativa en la organizacién, asi
como el aprovechamiento al maximo de las posibilidades de tramitacion electrdnica de
las herramientas de la entidad.

4. Los resultados de las actividades descritas se comunicaran a Secretaria General,
responsable del Catéalogo, que, bajo los criterios de eficacia administrativa y juridica,
simplificacion de procesos y reduccién de cargas administrativas, impulsara, si procede,
el alta en el Catalogo, dirimiendo igualmente las eventuales diferencias en las
interpretaciones de lo anteriormente descrito. Secretaria General efectuara propuesta
de modificacidén del Catéalogo, que se elevara a la Alcaldia para su aprobacién.
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5. Posteriormente, la Seccion de TIC procedera, juntamente con la unidad instructoray el
resto de agentes implicados, a la traduccién del flujograma, documentos, informes y
formularios de recogida de datos, a la herramienta de tramitacion, estableciendo
asimismo un calendario de implantaciéon del procedimiento. Igualmente efectuara la
definicidén de las instancias o formularios electrénicos de tramitacién si el procedimiento
estuviese dirigido a ciudadanos. Como actividad adicional, se preparara la publicacion
del procedimiento en las diferentes representaciones del Catélogo.

6. Dada la naturaleza dinamica del Catalogo, el Servicio de PEOTIC informara
periodicamente al Comité de Seguimiento de la Politica de Gestion de Documentos
Electronicos del uso de los procedimientos electronicos implantados, necesidades
identificadas, mejoras y cambios requeridos, y en general de aquellos aspectos
relevantes en la efectiva implantacion de los procedimientos electrénicos en la
Administracién municipal. Esta informacién se incluird, asimismo, en las evaluaciones
que los Planes de Implantacién de la Administracion Electrénica realizan anualmente
sobre los avances producidos en este ambito.

7. Como complemento a estas actividades, la Comisiéon Calificadora de Documentos
Administrativos se dirigira a la unidad instructora para recabar mayor informacion sobre
el nuevo procedimiento a fin de emitir los dictamenes necesarios sobre acceso,
seleccion y transferencia. Dichos dictamenes, una vez devenidos firmes, se
incorporaran a la ficha del Catalogo.
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8. MODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

La metodologia de modificacion de procedimientos sera la siguiente:

1. La unidad instructora, detectada la necesidad de modificar un procedimiento ya
existente en el Catalogo, preparara una breve memoria justificativa de dicha necesidad,
que incluira los siguientes elementos, segun el alcance de la misma:

= Alcance y finalidad de los cambios propuestos.
= Diagrama de flujo, si se incluyen o suprimen tareas, o se modifica su orden.

= Informacién sobre los agentes implicados, si se agregasen participantes de otros
Servicios.

= Asimismo cumplimentara en el Formulario de Descripcion de Procedimientos
(anexo Ill) aquellos campos afectados por la modificacion o de los que no se
tuviera informacién previa, como pueden ser los informes de valoraciéon y
proteccion de datos de los que carecen muchos procedimientos ya
implementados.

= Informe juridico en materia de proteccion de datos y transparencia administrativa,
si se incorporasen tipos de documentos no presentes anteriormente en el
procedimiento.

= Informe juridico de valoracion de documentos, si se incorporasen tipos de
documentos no presentes anteriormente en el procedimiento.

2. Segun el tipo de modificacion se requerira el informe de otros agentes implicados, y asi:

> Incorporacién de tipos de documentos no presentes anteriormente en el
procedimiento: informe del responsable de Archivo.

> Nuevas entradas o salidas de documentos a través de Registro: informe del
responsable de Registro.

3. Ala vista de la documentacion aportada, el Servicio de PEOTIC informara si el nuevo
procedimiento cumple con los criterios generales de procedimentacion recogidos en el
anexo VILI.

4. Los resultados de las actividades descritas se comunicaran a Secretaria General,
responsable del Catalogo, que impulsara, si procede, la modificacién solicitada.
Secretaria General efectuara propuesta de modificacion del Catalogo, que se elevara a
la Alcaldia para su aprobacion.

5. Posteriormente, la Seccién de TIC procedera, juntamente con la unidad instructora y el
resto de unidades implicadas, a la traduccion de las modificaciones del procedimiento
a la herramienta de tramitacién, instancias o formularios electrénicos de tramitacion u
otras acciones requeridas por el cambio.
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9. BAJA DE PROCEDIMIENTOS

La baja de procedimientos sera promovida por la unidad instructora de los mismos y debera
realizarse con arreglo a la siguiente metodologia:

e Realizar la solicitud de baja a Secretaria General, que debera emitir el respectivo
informe y/o dictamen justificativo de autorizacion o rechazo, elevando propuesta a la
Alcaldia para su aprobacion.

e La Seccion de TIC efectuara la eliminacién formal del procedimiento, que pasara a
modo “histérico” en la herramienta de tramitacién.
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10. ALTA DE PROCESOS COMUNES

El alta de Procesos Comunes, cuya necesidad sera identificada por una unidad instructora
o bien por el propio Servicio de PEOTIC, respondera a la siguiente secuencia:

1.

La unidad instructora / el Servicio de PEOTIC preparara los siguientes elementos:

- Breve memoria justificativa, indicando el alcance y finalidad de los tramites,
descripcién, agentes implicados y normas o disposiciones aplicables, asi como el
planteamiento general (enfoque, necesidades y obstaculos) del proceso comun.

> Diagrama de flujo del proceso.
- Recopilacion de los documentos que tendra dicho proceso comun.

- Informe juridico en materia de proteccion de datos y transparencia administrativa en
el que se haga constar si, en su conjunto o por separado, los documentos producidos
en dicho proceso son de acceso libre o limitado por motivos de proteccion de datos
personales, en los términos regulados en la legislacion especifica sobre dicha
materia. Y en el caso de existir limites al acceso, los plazos a partir de los cuales el
acceso es libre. Asimismo se debera sefalar si alguno de los documentos esta
sometido a publicidad activa de acuerdo con la normativa vigente.

- Informe juridico de valoracién de documentos, en el que se haga constar para cada
documento los fundamentos juridicos y la temporalidad de los valores administrativo,
legal y fiscal, indicando los plazos a partir de los cuales dichos valores prescriben.

A la vista de la documentacion aportada, el Servicio de PEOTIC informaré si el nuevo
proceso cumple con los criterios generales de procedimentacién recogidos en el Anexo
VII.

Los resultados de las tareas descritas se comunicardan a Secretaria General,
responsable del Catalogo, que, bajo criterios de eficacia administrativa y juridica,
simplificacion de procesos y reduccion de cargas administrativas, impulsara, si procede,
el alta en el Catalogo de Procesos Comunes, dirimiendo igualmente las eventuales
diferencias en las interpretaciones de lo anteriormente descrito. Secretaria General
elevara propuesta de modificacion del Catalogo a la Alcaldia, para su aprobacion.

Posteriormente, la Seccién de TIC procedera, juntamente con la unidad instructoray el
resto de unidades implicadas, a la traduccién del flujograma, documentos, informes y
formularios de recogida de datos, a la herramienta de tramitacion, estableciendo
asimismo un calendario de implantaciéon del proceso. Igualmente efectuara, si fuese
requerido, la definicion de las instancias o formularios electronicos de tramitacion.

Una vez dado de alta como proceso comun, se informara del mismo a todas aquellas
unidades cuyos procedimientos resulten afectados por el mismo.

Dada la naturaleza dinamica del Catalogo, el Servicio de PEOTIC informara
periddicamente al Comité de Seguimiento de la Politica de Gestion de Documentos
Electronicos del uso de estos procesos, informacion que también se incluird en las
evaluaciones que los Planes de Implantacién de la Administracion Electrdnica realizan
anualmente sobre los avances producidos en este ambito.
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11. MODIFICACION DE PROCESOS COMUNES

Se realizara la modificaciéon de un proceso comun a peticion de una unidad, o bien por el
propio Servicio de PEOTIC al detectar la necesidad de cambios en los procesos existentes,
ya sea por motivos de normalizacion, racionalizacién administrativa, mejoras tecnolégicas
0 nuevos condicionantes legales.

La metodologia de modificacidon de procesos comunes sera la siguiente:

1. La unidad instructora del proceso / el Servicio de PEOTIC, detectada la necesidad de
modificar un proceso ya existente en el Catalogo, preparara una breve memoria
justificativa de dicha necesidad, que incluira los siguientes elementos, segun el alcance
de la misma

= Alcance y finalidad de los cambios propuestos.

= Diagrama de flujo, si se incluyen o suprimen tareas, o se modifica el orden de las
mismas.

= Informacién sobre los agentes implicados, si se agregasen participantes de otros
Servicios.

= Asimismo cumplimentara en el Formulario de Descripcion de Procedimientos
(Anexo Ill) aquellos campos afectados por la modificacién o de los que no se
tuviera informacién previa, como pueden ser los informes de valoracién y
proteccién de datos de los que carecen muchos procesos ya implementados.

= Informe juridico en materia de proteccion de datos y transparencia administrativa,
si se incorporasen tipos de documentos no presentes anteriormente en el proceso.

= Informe juridico de valoracion de documentos, si se incorporasen tipos de
documentos no presentes anteriormente en el proceso

2. Segun el tipo de modificacién, se requerira el informe de otros agentes implicados, y asi:

e Para la incorporacién de tipos de documentos no presentes anteriormente en el
proceso se requerira el informe del Archivo Municipal.

° Nuevas entradas o salidas de documentos a través de Registro: informe del
responsable de Registro.

3. Ala vista de la documentacion aportada, el Servicio de PEOTIC informara si el nuevo
proceso cumple con los criterios generales de procedimentacion recogidos en el anexo
VII.

4. Los resultados de las actividades descritas se comunicaran a Secretaria General,
responsable del Catalogo, que impulsara si procede la modificacién del mismo.
Secretaria General elevara propuesta de modificacion del Catalogo a la Alcaldia, para
su aprobacion.

5. Posteriormente, la Seccién de TIC procedera, juntamente con la unidad Instructora y el
resto de unidades implicadas, a la traduccion de las modificaciones del proceso a la
herramienta de tramitacién, instancias o formularios electrénicos de tramitacién u otras
acciones requeridas por el cambio.
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6. Una vez efectuadas las modificaciones en el Proceso comun, se informara de las
mismas a todas aquellas unidades cuyos procedimientos resulten afectados por el
cambio.
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ANEXO I. GLOSARIO

Procedimiento

Secuencia de tramites que finalizan en un acto administrativo en sentido amplio, como
declaracién de la voluntad de la Administracion, esté o no sujeto a impugnacion (Sistema
de Informacion Administrativa SIA. Guia de contenidos. 2017).

“Conjunto ordenado de tramites y actuaciones formalmente realizadas, segun el cauce
legalmente previsto, para dictar un acto administrativo o expresar la voluntad de la
Administracién” (Ley 39/2015).

Expediente administrativo

Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento
a la resolucién administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla. Los
expedientes tendran formato electronico y se formaran mediante la agregaciéon ordenada
de cuantos documentos, pruebas, dictamenes, informes, acuerdos, notificaciones y demas
diligencias deban integrarlos, asi como un indice numerado de todos los documentos que
contenga cuando se remita. Asimismo, debera constar en el expediente copia electronica
certificada de la resolucion adoptada (Ley 39/2015).

Proceso

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, que utilizan las
entradas para proporcionar un resultado previsto. (NTC ISO 9000:2015. Sistemas de
gestion de la calidad. Fundamentos y vocabulario).

Proceso comun

Conjuntos de tareas que permiten realizar uno o varios tramites con un fin concreto, pero
que no constituyen el conjunto completo de actuaciones necesarias para tramitar en su
totalidad un expediente. Son de caracter general, se ponen a disposicidon de toda la
organizacion y, por su propia naturaleza, pueden formar parte de distintos tipos de
expediente. Los procesos comunes son, o pueden ser, parte de los procedimientos.
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ANEXO Il MARCO NORMATIVO

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas
http://www.boe.es/boe/dias/2015/10/02/pdfs/BOE-A-2015-10565.pdf

Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad en el ambito de la Administracion Electronica
http://www.boe.es/boe/dias/2010/01/29/pdfs/BOE-A-2010-1331.pdf

Resolucién de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones
Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de
gestion de documentos electronicos
http://www.boe.es/boe/dias/2012/07/26/pdfs/BOE-A-2012-10048.pdf

Ordenanza Reguladora de la Administracion Electrénica del Ayuntamiento de Oviedo
https://sede.asturias.es/bopa/2011/10/19/2011-19838.pdf

Reglamento del Archivo Municipal de Oviedo
https://sede.asturias.es/bopa/2009/12/28/2009-29149.pdf

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales
https://www.boe.es/eli/es/lo/2018/12/05/3

Ordenanza municipal de transparencia, acceso a la informacién y reutilizacién
https://sede.asturias.es/bopa/2016/03/11/2016-02309.pdf
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ANEXO Il FORMULARIO DE DESCRIPCION DE

PROCEDIMIENTOS

Para la construccion del Catalogo se requiere especificar y documentar los procedimientos de
acuerdo a un modelo de analisis y definicidn que comprendera los elementos reflejados en el
formulario que se recoge a continuacién, que debera cumplimentarse segun instrucciones recogidas
igualmente en el mismo.

El formulario de recogida de datos consta de una serie de bloques diferenciados, con el objetivo de
recolectar la informacién relevante para su uso en diferentes contextos, tanto en la propia definicién
de los procedimientos como en la difusion de los mismos en una variedad de sistemas internos y
externos al Ayuntamiento.

Bloque 1. IDENTIFICACION

1.1

Cédigo (ID) del procedimiento

Dejar en blanco, se cumplimentara por la Seccién de TIC

1.2 | Versién id.
1.3 |Fecha ultima actualizacién id.
1.4 |Serie documental Dejar en blanco, se cumplimentara por la Seccién de

Archivo

Bloque 2. CLASIFICACION

2.1

Materia

Valores de la tabla recogida en el anexo IV

2.2

Clase del tramite

Valores de la tabla recogida en el anexo IV

Blogue 3. DATOS GENERALES

3.1 Denominacién del procedimiento Titulo singularizado que identifica al procedimiento
administrativo

3.2 | Descripcion Establecera el modo de llevar a cabo el procedimiento. Con
caracter general, se describiran los pasos necesarios.

Se puede completar o sustituir con el diagrama (su
representacion grafica)

3.3 | Organo instructor Organo con competencias atribuidas para la tramitacién del
procedimiento y cédigo DIR3 del mismo

3.4 | Organo que resuelve Organo decisor y codigo DIR3 del mismo

3.5 |Alcance Ambito al que se circunscribe la gestion o la ejecucion del
procedimiento.

(local / autonémico/ estatal / Unién Europea)

3.6 |Finalidad Se establecera el propésito que se persigue con la
ejecucioén del procedimiento, indicando la razén de ser de
dicho proceso, para qué se define y los resultados que
interesa obtener con su implantacién.

3.7 | Agentes implicados Personas o equipos de trabajo vinculados a las actividades,
tareas y recursos.

Organos implicados
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3.8 Interesados Indica la persona (fisica o juridica) con capacidad de obrar
en el procedimiento, asi como otras personas con
capacidad de obrar que pueden verse afectadas en el
mismo.

3.9 | Sujeto a tasas o precios publicos Si/no

3.10 |Periodicidad Mensual, trimestral, anual

Bloque 4.INFORMACION

4.1 Inicio del procedimiento (Interesado/de |Los procedimientos podran iniciarse de oficio o a solicitud
oficio) del interesado.

4.2 Plazos de resolucion Indicar el plazo maximo en el que debe notificarse la
resolucion expresa del procedimiento

4.3 | Sentido del silencio Hace referencia a los efectos que se derivan de la falta de
resolucién expresa en plazo, tanto por causas imputables a
la Administracién como por causas imputables al interesado
(caducidad)

4.4 Fin via administrativa Si/no

4.5 |Normativa aplicable Incluir la normativa especifica que afecte al procedimiento,
indicando el rango de la disposicion concreta a aplicar, asi
como su nimero y su titulo o denominacion
(rango/disposicion/titulo)

4.6 | Practica de notificaciones Si/no

Bloque 5. DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Documentacién en poder de la|Nombre natural
Administracion L
Descripciébn (0o modelo de muestra) de aquellos
documentos que se producen o incorporan durante la
ejecucioén del proceso
5.1.1 |Documento 1
5.1.n |Documento n
5.2 Documentacién obligada a aportar por el | Nombre natural y descripcién (o modelo de muestra) de
interesado la documentaciéon que se precisa para la tramitacion del
procedimiento y que ha de aportar el interesado al margen
de la que emitan las administraciones publicas
5.2.1 |Documento 1 a aportar por el interesado
5.2.n |Documento n a aportar por el interesado

Bloque 6. INFORMACION SEDE ELECTRONICA

6.1 Nombre del procedimiento Dejar en blanco, se cumplimentara por la Seccion de TIC
6.2 Definicion/descripcion del servicio Id.
6.3 Organismo responsable Id.
6.4 Normativa Id.
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6.5 Requisitos de Iniciacion y Id.
Documentacion a presentar

6.6 Plazo de presentacion Id.

6.7 Impresos y formularios Id.

6.8 ¢Como se hace el tramite? ;Qué]|ld.
necesito?

6.9 Requisitos de identificacién para|ld.
personas fisicas o juridicas y sistemas
de identificacién admitidos

6.10 |Lugares y modos de presentacion.|ld.

Canales de acceso al tramite
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ANEXO IV. LISTADO DE MATERIAS Y TIPOS DE TRAMITES

El atributo “2.1 Materias” del Formulario de Descripciéon de Procedimientos cuenta con una
serie de valores no excluyentes'. Un mismo procedimiento puede tener asignados dos o
mas valores, con un maximo de tres.

O©QOoONOOTRROWN =

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

. Accion exterior

. Agricultura, Ganaderia; Pesca y Alimentacion
. Asociaciones, Fundaciones y otras Entidades
. Becas, Ayudas y Premios

. Consumo

. Cultura

. Deportes

. Ciudadania y nacionalidad

. Economia y Patrimonio del Estado

Educacion y formacién

Empleo y Seguridad social

Empresas

Energia e Industria

Estadisticas

Impuestos y otros tributos

Justicia

Medio Ambiente

Participacion e iniciativa ciudadana

Pensiones

Proteccién Civil, Seguridad Ciudadana y Defensa Nacional
Relaciones del ciudadano, empresa o empleado publico con la Administracion
Relaciones entre Administraciones Publicas

Salud

Servicios Sociales e Igualdad

Tecnologia, Investigacion e Innovacion
Telecomunicaciones y Sociedad de la Informacion

Tréfico y Transportes

Turismo, ocio y tiempo libre

Vivienda y Urbanismo

El atributo “2.2 Clases de tramite”, cuenta con una serie de valores excluyentes?.

Nk WM~

Afiliacion y cotizacion a la Seguridad Social

Autorizaciones, licencias, concesiones y homologaciones
Ayudas, Becas y Subvenciones

Contratacién publica

Convenios de Colaboracion y Comunicaciones administrativas
Gestion Economica y Patrimonial

Declaraciones y comunicaciones de los interesados

Actividad Inspectora

1

Por razones de interoperabilidad se requiere usar el vocabulario de materias utilizado en el Sistema de

Informacién Administrativa - SIA

2

Por razones de interoperabilidad se usara un vocabulario adaptado a partir de las tipologias utilizados en el

Sistema de Informaciéon Administrativa - SIA
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10.
. Registros y Censos
12.
13.
14.
15.
16.
17.

11

Prestaciones
Recursos Humanos

Responsabilidad patrimonial y otras solicitudes de indemnizacion
Revisién de Actos administrativos y Recursos

Actividad Sancionadora

Sugerencias, Quejas, Denuncias e Informacién a los ciudadanos
Tributario

Informes a otras Administraciones
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ANEXO V. PROCESOS COMUNES

ANUNCIOS+DILIGENCIA

diligencia una vez
vencido el plazo de
publicacion.

Fecha de
L - publicacion Unidad
PR Objeto de la ultima responsable
version
Tramitar la autorizacién
de un gasto, solicitando
1 | PC_PROPUESTA DE GASTO informe a Fiscalizacion o | 4435919 | Oficina
iniciando expediente de Presupuestaria
contratacién en los casos
en que proceda.
Solicitar RC en -
PC_INCORPORAR RC EN EXPEDIENTE . - Oficina
2 | ANTICIPADO DE GASTO gzp;:;te;tes anticipados | 25/02/2019 | pro 1 estaria
3 | PC_ACTUACIONES PREVIAS Actulaciones previas, Secretaria
segun art. 55. General
Tramitar los periodos de .
4 | PC_TRAMITE DE PRUEBA prueba, segln arts. 77- gecreta”a
78, eneral
5 PC_SOLICITUD-EMISION INFORME Solicitar y emitir informes, Secretaria
INTERNO-EXTERNO-AMBOS segun arts. 79-80. General
PC_SOLICITUD-EMISION INFORME Solicitar informe a . o
6 | FISCALIZACION Fiscalizacion. 05/04/2018 | Fiscalizacion
7 | PC_AUDIENCIA Reallizar_ el trén)ite de Secretaria
audiencia, segun art. 82. General
Aportar documentacion
en los expedientes de
contratacioén, para que la
PC_INCIDENCIAS EN EXPEDIENTE Seccion de Contratacion L
8 CONTRATACION tenga conocimiento de 19/02/2019 Contratacién
que se ha incorporado
algo fuera del
procedimiento general.
Tramitar la autorizaciéon
de un gasto, solicitar -
informe a Fiscalizacién y (F?flcma tari
9 PC_PROPUESTADE enviar la propuesta a 14/03/2018 Fif:;%:i?éina,
GASTO+FISCALIZACION+ACUERDO JGL | JGL. Encadena los Secretaria ’
procesos 1,6y 10, G
- eneral
anadiendo algunas
tareas.
10 PC_PROPUESTAA JGL+CERTIFICADO Generar y enviar 20/12/2018 Secretaria
DEL ACUERDO propuestas a la JGL. General
Generar y enviar
1 PC_ PROPUESTAA JGL+CERTIFICADO propuestas a JGL, 11/03/2019 Secretaria
DEL ACUERDO +NOTIFICACION incluyendo la notificacion General
posterior del acuerdo.
Realizar notificaciones
] segun arts. 40-43. No
12 PC_NOTIFICACION+REGISTRO incluye la gestion de Secretaria
SALIDA+ACUSE RECIBO notificaciones General
infructuosas (art. 44) ni su
publicacion (art. 45).
Enviar documentos a la
- 2 OVAC con la finalidad de o
13 | PC_NOTIFICACION A TRAVES DE ORVE notificarlos a otras AAPP 13/02/2019 Notificadores
a través de ORVE.
Enviar documentos al
] Tabl6n de anuncios,
14 PC_PUBLICACION EN TABLON incluyendo generacion de 18/02/2019 Notificadores
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Tramitar el recurso de

15 | PC_RECURSO DE ALZADA alzada, segun arts. 121- csaecretal”a
190, enera
Tramitar el recurso .

16 | PC_RECURSO DE REPOSICION potestativo de reposicion, Secretaria

segln arts. 123-124. General

) Tramitar el recurso Secretaria
17 | PC_RECURSO DE REVISION extraordinario de revision, General
segun arts. 125-126.
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ANEXO VIi. DOCUMENTOS RELACIONADOS

PGDE-AO

EMGDE-AO

CC-AO
DIR3

CPC-AO
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Politica de Gestién de Documentos Electronicos del Ayuntamiento de
Oviedo

Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electrénico del
Ayuntamiento de Oviedo

Cuadro Clasificaciéon del Ayuntamiento de Oviedo

Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas. Implementacién de
la relacién de los 6rganos administrativos y oficinas de registro y atencién
al ciudadano de la Administracion Municipal.

Catélogo de Procesos Comunes del Ayuntamiento de Oviedo
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ANEXO VIl CRITERIOS DE PROCEDIMENTACION

Comprobacién de requisitos previos

Registro General | Alineacion con Asuntos y modalidades Si/no
Archivo Asignacién de serie documental Si/no
Denominacién del procedimiento Si/no
Denominacién de expedientes Si/no

Informe sobre procedimentacion

ACTORES Identificacion clara de actores internos Si/ no + anadir texto libre
Identificacion clara de actores externos Si/ no + anadir texto libre
DOCUMENTOS ¢ Falta algiin documento necesario? Si / no + afadir texto libre

Documentos de terceros: cumplimiento del
art. 28 Ley 39/2015

Si / no + anadir texto libre

Tratamiento en materia de proteccion de
datos y transparencia

Texto libre

Elaboracion de plantillas

A realizar por Seccion de TIC /
no procede

Tipos de documentos conforme al EMGDE-
AO

Arealizar por Seccion de TIC

Metadatacion conforme al EMGDE-AO

Arealizar por Seccién de TIC

Comunicaciones
con interesados y
terceros

Comunicacién de inicio del procedimiento

Si/no

Informacién sobre el estado de tramitacion

Si / no habilitada en este
momento

Utilizacion de ]
PC_NOTIFICACION+REGISTRO
SALIDA+ACUSE RECIBO

Arealizar por Seccién de TIC /
no procede

Utilizacion de PC_NOTIFICACION A
TRAVES DE ORVE

A realizar por Seccién de TIC /
no procede

Tramites
electronicos

Nomenclatura y asignacion a familia

Si / no + anadir texto libre

Informacién para Sede Electrénica / Portal
del Ciudadano

A realizar por Seccion de TIC

DIAGRAMA DE
FLUJO

Cumplimiento de requisitos de
simplificacién

Si / no + anadir texto libre

Utilizacién de procesos comunes

Propuesta de los aplicables

Utilizacién de Actuacién administrativa
automatizada (art. 41 Ley 40/2015)

Indicar si procede

Utilizacién de servicios de interoperabilidad
administrativa

Indicar si procede
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