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1. ZARAGOZA ADMINISTRACION ELECTRONICA PROVINCIAL

La administracion electronica es una realidad evidente abocada a convertirse a corto
plazo en el cauce principal de la actividad administrativa.

La nueva Ley de Acceso Electrénico contempla la adaptacién de las Administraciones
Publicas para el ejercicio de derechos de los ciudadanos, destacando especificamente
que las Diputaciones Provinciales podran prestar los servicios precisos a las entidades
gue no dispongan de los medios técnicos y organizativos necesarios para prestarlos.

Diputacién Provincial de Zaragoza asumidé el reto de adaptar sus infraestructuras
tecnoldgicas de forma acorde a este nuevo mundo de la sociedad de la informacidn vy las
nuevas tecnologias, teniendo siempre como objetivo al ciudadano y sus intereses, y
ofrecer a los Ayuntamientos, Mancomunidades y Comarcas, una solucidn técnica fiable y
segura.

La rapida velocidad de implantacién que estd teniendo la plataforma entre los
Ayuntamientos de la Provincia, sitlan a la provincia de Zaragoza es una de las regiones
mas avanzadas en hacer realidad la Administracién Electrénica en los pequeiios y
medianos municipios.

La solucién propuesta por Diputacion Provincial de Zaragoza estad basada en una base de
datos de modelos de procedimientos administrativos, que garantiza la actualizacion y
mantenimiento juridico de la solucién a la normativa estatal y aragonesa.

Se compone de tres moddulos que estan completamente integrados entre si, permitiendo
a los Ayuntamientos gestionar toda la relacién con el ciudadano y toda la gestién
documental de la organizacién con una Unica aplicacidén que se implanta en las Entidades
Locales en un tiempo de adaptacion récord.

De este modo la Diputacién Provincial de Zaragoza, los Ayuntamientos, las
Mancomunidades y las Comarcas cumplen con lo dispuesto en la legislacion
administrativa y posibilitan las relaciones telematicas con los ciudadanos en un
expediente administrativo.

1.1. LA SEDE ELECTRONICA

La sede electrénica es el espacio en Internet que obligatoriamente deben de habilitar
todas las Administraciones Publicas para facilitar a los ciudadanos el ejercicio de sus
derechos.

Desde un Unico punto se acceden a las Sedes de Diputacion Provincial de Zaragoza y a
las de todas las Entidades Locales adheridas al Proyecto.
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Zaragoza Administracion Electrénica Provincial

Dentro de cada una de las Sedes se encuentran activos los siguientes servicios:

da

€-ADMINISTRACION ZARAGOTA

SEDE ELECTRONICA DE
DIPUTACION PROVINCIAL DE ZARAGOZA

TRAMITES ADMINISTRATIVOS

B informarse sobre un tramite / Iniciar un tramite

Elegir Area: |E|Eg‘, |
Departamento: | Elagir LI
B Consultar el estado de mis tramites ya iniciados .:

7

L\ Il VERIFICACION DE DOCUMENTOS ’ 4

Codigo del documento

Introduzea codigo

Compruebe la validez de la firma
electronica de un documento
emitido por DPZ

(N[0l Catalogo de Tramites  Consulta de Expedientes  Buzon electronico

‘ Tablon de Anuncios

24/02/2010

Los Ayuntamientos de la provincia han presentado més de 800
solicitudes a través del Registro Electrdnico de la Diputacion
Provincial de Zaragoza. (Planes Provinciales de Obras v Desarrollo
Rural y asistencia técnica a la Agencia de Planeamiento).
23/02/2010

Las Sedes Electrdnicas de los Ayuntamientos ya cusntan con
procedimientos administrativos a disposicion de los ciudadanos.
22/0242010

180 Ayuntamientos, 2 Mancomunidades y 4 Comarcas conforma el
total de Entidades Locales adheridas a la Plataforma de
Administracion Electronica de la Diputacion Provincial de Zaragoza.
21/02/2010

Maz de 200 empleados publicos de los Ayuntamientos han recibida
formacian de la Plataforma de Administracidn Electronica en el Aula

de Nusvas Tecnologias de la Diputacidn de Zaragoza.

VERIFICAR

Perfil de

\E{m TRAMITES MAS HABITUALES contratante || EE
e ; -

Normativa reguladora de la Sede
Informacién sobre el Registro de la Sede
Baoletin Oficiai de la Provincia

En estos momentos, no hay trémites definidos como més habituales

Tablén de Anuncios

La publicacién de actos y comunicaciones en el tabléon de anuncios de la sede
electrénica permite sustituir los medios que se empleaban tradicionalmente.
Esta funcionalidad se encuentra completamente integrada con el moddulo de
gestion de Expedientes, pudiendo enviar a publicar un documento con un solo
“clic” desde el expediente.

Perfil de Contratante

El Perfil del Contratante es el lugar dentro de la sede electronica que pone a
disposicién de los usuarios la informacién de los expedientes de contratacion
que estan actualmente en fase de licitacion, proporcionando el texto de los
pliegos de clausulas administrativas, y en su caso, prescripciones técnicas y
extracto del anuncio de licitacion en el B.O.P.

Verificacion de documentos electréonicos

Todos los documentos publicados desde la sede electrénica, asi como todos los
documentos publicos administrativos emitidos por medios electréonicos y
firmados electrénicamente contaran con un sistema de verificacién que permita
contrastar su autenticidad por parte de cualquier interesado.
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Catalogo de procedimientos

La sede electrdnica cuenta con un catdlogo de procedimientos disponibles para
el ciudadano. Aqui encontrara la informacién de las solicitudes de peticion, con
posibilidad de su tramitacién por Internet.

El catdlogo de Diputacién ha permitido tramitar de forma electrénica las
solicitudes de los Ayuntamientos a los Planes de Obras y Servicios, y a la
Agencia de Planeamiento.

Los Ayuntamientos, Mancomunidades y Comarcas cuenta con mas de 300
procedimientos preparados para que los ciudadanos puedan disfrutar de las
ventajas y posibilidades de las tecnologias de la informacién, reduciendo el
tiempo y desplazamientos que es necesario destinar a la realizacion de muchos
tramites de la vida diaria.

Para cada uno de los tramites del catalogo, el ciudadano podra descargar una
instancia en formato electrénico, o bien si lo desea podra iniciar el
procedimiento por medios telematicos.

Cualquier procedimiento incluido en el catdlogo se puede iniciar a través de
Internet, con el Unico requisito de contar con un DNI electrénico u otro
certificado digital reconocido. El ciudadano podra rellenar la instancia de
solicitud desde la sede electrénica y adjuntar la documentacién requerida.

Conocer el estado del expediente

Se puede acceder a consultar el estado de todos los expedientes que se esté
tramitando, o haya tramitado, con la administracion que corresponda.

Comunicaciones y notificaciones electrénicas

La solucién permite a los

- AP AN ﬂ interesados acceder a su
* TOBED _‘Wmam@d@ o ihs  bUZON personal, con el fin de
ntormacion gsnaral | Catsogo de Tamies | Consutade Expediontas poder recibir notificaciones
I e ® electronicas  con plena
notificaciones electronicas validez Ieg al ! d ej ando
T Gen cha = constancia de la transmision

I

Comunisaciin del Ar 424 () 2R008 Licencla de obras 16105/2009 1223 Pendiente.

y recepcidon, de sus fechas,
del contenido integro de las

[b=]

Reauerimierto de Subsanacin 1§ 252009 Licencia de spertura 1605120091223 Penderte

B

Natiticacisn (J 2850009 Licenciade vado 160300091223 161032008 12:23

T4 Comunicacion del A 424 [§ 250008 Licencia de vado 160320091223 16032008 12:23 comunicaciones y de Ia
. . .7 .
[} Reausrinjerto ds Subsanacisn (4252008 Licencia de apertura 160320091223 18032008 12:23 IdentlflcaCIon del rem|tente y
Primra Anteia | Pégina 4 do 10 Serte | (Hima al destinatario de las
) mismas.
p Excmo. Ayurtamierto de malén

{ a ) g:x%wwi;mzu(w;a%m,&TSWD11U~Fax§75342& Y Pr "
.& Confidencial - Todos los Derechos Reservados - Copyright @ 2008 A‘ &ZIP ‘ 46

A I ‘ Este documento no puede ser reproducido o distribuido sin autorizacion expresa 5&“” !. .
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A través de la ventanilla electrénica de Diputacién de Zaragoza las entidades
locales tienen un canal de comunicacion que facilita la tramitacion
administrativa, cumpliendo los requisitos legales y de seguridad de los sistemas
de informacion.

1.2. EL REGISTRO ELECTRONICO

A través de este servicio se permite la gestién por Internet de tramites que hasta el
momento se estaban realizando presencialmente en el registro general.

La legalidad y garantia del registro electronico se basa en procesos de Firma Electrénica.

: :FE)TE;WEBDE y .‘Mmmamsdod@( ........

Cata sg i o Expedi Buzs "

Usuarc Seaiis Royo Gracia DL TTTONY | Descanecer €

nicia > Validar documento

registro de entrada

== Datos del

| Nambee  Razéo Socat JowsPerez

CONFIRMAR ACUSE DE

{ verene izes

| Domiciie Calle Mayor

¢ Municiio ToBED

|
]
|
= oo
|
— Py |

]

| Tektono 0123458

/T, Exemo Ayuniamenio de Tobes
[ ) Pesde San Pecro n CPSGR2S Zangoce Zarageas)-TH. 976,629 101 - Avsalooy Breiacalin g due
Fax 578 628 828 - E-lod 1obed@dos en
.ﬂ Confidencial - Todos Ios Derechas Reservados - Copyright ©2008 A‘ ZAA ZIP 33
” Este documento no puede ser reproducido o distribuido sin autorizacion expresa. ™ __x"___‘ P

El sistema permite a cualquier persona fisica registrar documentos por Internet sin mas
requisitos que el uso de un navegador y estar en posesién de un certificado de clave
publica no revocado emitido por alguna de las Autoridades Certificadoras soportadas.

El Registro de Entradas y Salidas, permite a las administraciones gestionar desde una
misma herramienta, las entradas recibidas en formato papel y electronico, y a partir de
las mismas abrir nuevos expedientes o incorporar la documentacién a expedientes ya
abiertos.

El Registro Electrénico de Diputacion ha permitido tramitar mas de 1.000 solicitudes de
los Ayuntamientos a los Planes de Obras y Servicios, y a la Agencia de Planeamiento.
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1.3. GESTION DE EXPEDIENTES

La Gestion de Expedientes, con mas de 300 modelos de procedimientos pre-cargados,
gue se actualizan diariamente conforme van produciéndose cambios legislativos y que
permiten al profesional ahorrar mucho tiempo y esfuerzo en las tareas. Incluye
generacion automatica de documentos, firma electrénica, foliado digital, alertas de
control, auditoria y Archivo Electrénico de Expedientes.

La aplicacion esta conectada con la base de datos de procedimientos administrativos vy el
Ayuntamiento puede elegir entre cualquiera de ellos para tomarlo como base en su
tramitacion. Diputaciéon de Zaragoza se encarga de mantener actualizado el repositorio
de procedimientos y de ir adaptandolo a los cambios legislativos que se vayan
sucediendo de forma que el Ayuntamiento tenga la seguridad de estar utilizando en todo
momento plantillas de procedimientos actualizadas.

Los expedientes se pueden personalizar para cada entidad de manera que se ajustan
integramente al funcionamiento de cada administracion.

Cada expediente tiene su carpeta, que contiene toda la documentacion y ddénde se
registra todo lo que ha sucedido. Es facil encontrar cualquier expediente en la aplicacion,
realizando busquedas sencillas por cualquier criterio.

Los datos se fusionan con las plantillas y se aplica a los documentos el formato que
tenga configurado, dejando el expediente listo para firmar. Si se desean introducir
modificaciones en los documentos generados estos pueden editarse con el procesador de
textos que el usuario tenga instalado en su ordenador.

Para cada documento se pueden asignar unos firmantes y un flujo de firmas, el
documento se transforma en PDF y se pasa a firmas. Cada usuario con permiso de
firmas tiene su propio portafirmas donde van almacenandose los documentos que tiene
pendientes de firmar.

La firma electrénica se realiza mediante eDNI y se estad en proceso de integrar con la
plataforma de firma ASF del Gobierno de Aragon a través de la Diputacion.

El expediente terminado se archiva, incorporandole un indice y portada, y respetando las
normas archivisticas basicas.

El objetivo de liderar la implantacidon de la administracion electronica desde Diputacién
de Zaragoza es poner a disposicion de las entidades de mediano y pequefio tamafio una
herramienta que esté a la vanguardia tecnoldgica y permita el cumplimiento de la Ley a
todas ellas.
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1.4. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

A fecha del informe estdn adheridas 207 Entidades Locales, que se componen de 199
Ayuntamientos, 3 Mancomunidades y 5 Comarcas.

De este numero 33 Entidades tienen creada la Sede Electrénica, y en dos de ellas hay
procedimientos administrativos que se ofrecen a los ciudadanos: Gallur, y Tobed.

La Diputacion de Zaragoza es consciente de que las personas son el factor determinante
del cambio, y quienes deben facilitar esta transformacién, por tanto se han invertido
recursos en formar y preparar a los profesionales que dirigen los Ayuntamientos de la
provincia. Durante el aflo 2010 se esta desarrollando el Plan de Formacion dirigido a todas
las administraciones locales.

La formacion para todos los empleados publicos es vital para lograr el éxito en la
implantacién de la plataforma y con este fin se estan llevando a cabo acciones formativas
de manera continuada dirigida a todos los usuarios.

Se han establecido dos grupos segun el tamafio de los municipios con el fin de la
formacion sea la adecuada a la realidad de cada uno.

Para los municipios con menor poblacidon se realiza un plan de formaciéon en el aula de
Diputacidon Provincial de Zaragoza, que se desarrolla durante todo el primer trimestre del
afio hasta completar a todas las entidades.

Para los municipios de mayor tamano se realiza un plan de formacién presencial en cada
institucion de manera que la formacién se acomoda a las necesidades del Ayuntamiento y
se imparten tanto cursos completos de la plataforma como especificos de cada materia
dirigidos a grupos de usuarios.

Una vez finalizada la formacion inicial se realizardn jornadas de afianzamiento y nuevos
contenidos.

Diputacion Provincial de Zaragoza tienen habilitado un teléfono de atencién 902 077 292,
para la gestion de las incidencias y soporte a todos los empleados en el uso de la
administracion electrénica.

Se estan atendiendo las llamadas realizadas por los interesados y su uso se esta
incrementando conforme se realiza la formacidon y los usuarios van utilizando la
plataforma.

Se va a proceder a instalar lectores de eDNI en cada uno de los Ayuntamientos adheridos,
con el fin de que dispongan de los medios necesarios para la firma con el DNI electrénico.

Una vez que la plataforma se consolide en su uso y que los Ayuntamientos dispongan de
procedimientos administrativos en sus sedes electronica se disefiard un plan concreto de
divulgacién dirigido a todos los ciudadanos.
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