Plataforma Integral de Administracion Electronica en el Ayuntamiento de
Valéncia (PTIAE).
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1. Introduccion

El 15 de septiembre de 2014 arrancé la administracion electronica en el Ayuntamiento de Valéncia.
Hasta entonces, los expedientes estaban en papel y existia una aplicacion informatica llamada
Seguimiento de Expedientes para saber ciertos datos de cada expediente, en especial, donde estaba
cada uno (fisicamente), de ahi su nombre.

La nueva aplicacion que se desarrolld se llama Plataforma Integral de Administracion Electronica,
PIAE.

Para entender PIAE en todo su alcance, es imprescindible comentar de donde se partia, y por esta
razon, en este documento se explica como era la tramitacion de expedientes administrativos con el
Seguimiento de Expedientes en comparacion a como se hace con PTAE.

El Seguimiento de Expedientes nacio en el 1994 con la entrada en vigor de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun (actualmente derogada), y la gran diferencia con PIAE era que, con el
Seguimiento de Expedientes, el expediente “bueno” era el de papel, pero con PIAE el expediente
“bueno” es el electronico.

Es decir, con PIAE, el expediente solo es electronico y los documentos del expediente constan en la
aplicacion, ya sean digitales o fisicos (papel). Es decir, un expediente electronico, aunque en la gran
mayoria de ocasiones tiene todos sus documentos en soporte digital, hay ocasiones que también tiene
documentos en soporte fisico. Por ejemplo, un plano de gran formato, pero consta asi en el expediente
electronico.

Ahora bien, el Seguimiento de Expedientes ya partia de grandes avances como, por ejemplo, disponer
de un nimero Unico y estandarizado para cada uno de los expedientes que se tramitaban en el
ayuntamiento y el saber donde estaba cada uno en cada momento. Esto facilito sobremanera la
migracion de datos a PIAE.

2. Integridad del expediente electronico. Actuacion/Tramite/Tarea.

Laley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (LPAC), establece como fases del procedimiento administrativo las siguientes: iniciacion,
ordenacion, instruccion y finalizacion. Y define el expediente administrativo como “el conjunto
ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolucion
administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla”.

De igual forma, el articulo 164 del ROF (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) ya definia el expediente administrativo como el "conjunto ordenado de documentos y
actuaciones que sirve de fundamento y antecedentes de una resolucion administrativa, asi como las
diligencias encaminadas a ejecutarla".

Dicho articulo, en su apartado 2°, indica que "los expedientes se formaran mediante la agregacion
sucesiva de cuantos documentos, pruebas, dictamenes, decretos, acuerdos, notificaciones y demds
diligencias deban integrarlos, y sus hojas utiles seran rubricadas y foliadas por los funcionarios
encargados de su tramitacion".

Han pasado ya muchos afios y el concepto de expediente sigue siendo el mismo, pero el cambio més
importante se produce con la LPAC, pues establece que los expedientes tendran formato
electronico y los actos administrativos se produciran por escrito a través de medios electronicos.



Pues bien, desde el punto de vista informatico, existen varias cuestiones a tener en cuenta a la hora
de disefiar la tramitacion electronica en el procedimiento administrativo:

1. Tratar el expediente como si fuera una carpeta de nuestro sistema de archivos, donde queda a
responsabilidad del usuario el poner y quitar los documentos que forman el expediente, como
se hace por ejemplo mediante el administrador de archivos de Windows.

2. Contar con un tramitador electronico donde se modelen todos los procedimientos necesarios
para tramitar cualquier expediente, de forma que se contemple en cada uno de ellos todos los
posibles flujos de tramitacion. Asi en cada paso, se aportan o generan los documentos que luego
van conformando el expediente.

3. Contar con un tramitador electrénico donde se dividen los procedimientos en subprocesos o
partes comunes, de forma que se contemple en cada uno de ellos todos los posibles flujos de
tramitacion. Asi en cada paso, se aportan o generan los documentos que luego van conformando
el expediente.

En el supuesto 1, aunque es el mas flexible de todos, queda al buen hacer de los usuarios tramitadores
el control de los documentos del expediente. Desde nuestro punto de vista, este sistema, a la larga, no
evitaria los expedientes papel, ya que ante la mds minima duda de qué expediente es el bueno se
optard por el papel, pues el sistema no ofrece seguridad respecto a la integridad del expediente.

El supuesto 2, permite disefiar aplicaciones informaticas de gestion de expedientes que guian al
usuario de principio a fin. Desde nuestro punto de vista, estos sistemas se llevan muy mal con las
excepciones en la tramitacion de expedientes, por cuanto son incapaces de derivar la tramitacion de
un expediente por un camino que no haya sido previamente disefiado e implementado en el sistema.
Ademas, se deberd estar atento a los cambios normativos que puedan modificar los flujos de
tramitacion de los expedientes, lo cual obligard a tener varias versiones del mismo procedimiento
(flujo): una para los expedientes nuevos que se inicien y otra para poder terminar los expedientes que
haya pendientes y que siguen el flujo anterior.

El supuesto 3 es el que hemos adoptado para disefar nuestro gestor electronico de expedientes, ya
que permite equilibrar el conocimiento que tiene el sistema con el conocimiento que tienen los
usuarios, y es lo suficientemente flexible para adaptarse a las excepciones de tramitacién que puedan
surgir para un mismo procedimiento. Ademads, no se ve impactado por un cambio normativo ya que
el usuario siempre tendra la opcion de seguir el camino de tramitacion correcto en cada momento,
aunque el expediente esté en marcha.

Asi pues, para llevar a cabo en el ayuntamiento el supuesto 3, se estudiaron muchos expedientes
tramitados, de distintos procedimientos y de varios servicios, y se observo que en todos ellos se
utilizaban piezas comunes que siempre tienen el mismo comportamiento, aunque se tratase de
procedimientos administrativos distintos.

Asi pues, utilizando una serie de piezas comunes, se observd que se podria tramitar cualquier
expediente del ayuntamiento. Por lo tanto, lo que se ha hecho es modelar estas piezas para que el
usuario o gestor del expediente decida qué pieza debe utilizar en cada momento. Una vez iniciada
una pieza, el sistema es el que guia en el flujo de tramitacion hasta que se ha ejecutado completamente,
luego el gestor del expediente debera elegir la siguiente pieza.

Estas piezas son: "Solicitud de informe", "Diligencia", "Aportar documentacion", "Requerimiento",
"Resolucion", "Acuerdo", " Notificacion", etc.

Por ejemplo, analicemos la "Solicitud de informe". Cuando una unidad administrativa quiere solicitar
un informe a otra unidad administrativa hace, mas o menos, lo siguiente:

« Elabora un documento con la solicitud del informe que sera firmado por la persona que proceda.

« Se manda dicha solicitud con el expediente o parte de €l a la unidad que deba hacer el informe.



. Launidad que lo recibe realiza el informe (que estara compuesto por uno o varios documentos),
lo firma por quien proceda (cada uno de los documentos que componen el informe) y devuelve
el expediente a la unidad inicial.

o La unidad inicial, recibe el informe y lo revisa. Después contintia con la tramitacion del
expediente.

Asi pues, en PIAE hemos denominado "Actuacion" a cada una de estas piezas comunes, por ejemplo,
"Solicitar de informe". Para llevar a cabo una actuacion de principio a fin, serd necesario ejecutar una
serie de tareas.

Una "Tarea" es lo que unicamente puede hacer una persona, por ejemplo, "Elaborar la solicitud de
informe".

Llamamos "Trdmite" al conjunto de tareas que se realizan dentro de la misma unidad administrativa.
Asi, siguiendo con el ejemplo de la actuacion "Solicitar de informe", se divide en tres tramites:
"Elaborar solicitud", "Elaborar informe" y "Revisar informe". Por ejemplo, el tramite "Elaborar
solicitud" contiene dos tareas: "Elaborar el documento de solicitud" y "Firmar la solicitud".

Una ventaja de la tramitacion electronica es que el expediente no es necesario que se "mueva" para
que otro pueda tramitar sobre ¢l, basta con que se les dé acceso a todos o parte de sus documentos.
Asi pues, con la gestion electronica del expediente es facil realizar varios tramites en paralelo a la
vez, ya que es posible iniciar actuaciones en paralelo.

Aun asi, hay ciertas actuaciones que no pueden o deben realizarse de forma paralela. Por ejemplo, no
se podra finalizar un expediente mientras tenga otras actuaciones en marcha.

Ademas de lo anterior, es muy importante que se controle la integridad documental y la integridad de
tramitacion del expediente. Dicho de otro modo, los documentos de un expediente electronico no
deben ser de quita y pon a voluntad del usuario (como si fuera una carpeta con archivos del explorador
de Windows), porque de ese modo no podria controlarse la integridad del expediente y terminariamos
fiandonos mas del expediente papel. Los documentos de un expediente electréonico nacen de la
tramitacion de este, y lo tramitado en el mismo viene justificado por los documentos que lo
acreditan. Si conseguimos esto, conseguimos la integridad documental y la integridad de
tramitacion y, en consecuencia, habremos logrado que el usuario se fie del sistema.

Para explicar esto veamos como ejemplo un trozo del indice de un expediente electronico:

Inicio Actuacion Fin Actuacion Descripcion Actuacion

N°Doc. Fec. Aport. Descripcion Documento

01-09-2013 03-09-2013 Informe sobre normas urbanisticas

1 01-09-2013 Documento solicitud informe

2 01-09-2013 Plano de ubicacion

3 02-09-2013 Informe adecuacion de las normas urbanisticas
4 03-09-2013 Informe técnico departamento urbanismo

Analizando este expediente, podemos decir que mantiene la integridad de tramitacion porque se ha
hecho un “Informe sobre normas urbanisticas” que viene justificado por los cuatro documentos del



ejemplo. Y visto de otro modo, mantiene la integridad documental porque estos cuatro documentos
justifican el “Informe sobre normas urbanisticas” que consta en el expediente.

Para aclarar un poco mas si cabe el concepto que se estd explicando. Si quitdsemos los cuatro
documentos indicados en el ejemplo, se quitaria automaticamente la actuacion “Informe sobre normas
urbanisticas” del expediente ya que no habria documentos que lo justificasen.

De la misma forma, no pueden ponerse documentos en el expediente que no pertenezcan a ninguna
actuacion de este.

3. Organizacion Administrativa

Todo el Ayuntamiento, desde el punto de vista administrativo, estd organizado en unidades
administrativas que tramitan expedientes de su competencia o informan sobre los expedientes de otras
unidades. Todas estas unidades estdn al mismo nivel, es decir, no hay jerarquia. Esta division en
unidades administrativas es una pieza clave de PIAE. En ella, la division en unidades administrativas
se utiliza para saber quién ha generado un expediente, quien lo tiene en cada instante, qué usuarios
estan autorizados a qué unidades, obtener listados y estadisticas por unidades, etc.

Este concepto ya existia antes de PIAE, en la anterior aplicacion que se llamaba “Seguimiento de
Expedientes”. Dicho sistema, entre otras bondades, tenia ya tres que son fundamentales:

. Todas las instancias y expedientes existentes en el ayuntamiento estan registrados en la
aplicacion.

« Se sabe en todo momento qué unidad administrativa es la responsable de cada instancia y
expediente pendiente.

. Fruto de un continuo mantenimiento y desarrollo de nuevas capacidades, permite un alto nivel
de flexibilidad, lo que posibilita adaptar la aplicacion a la tramitacion administrativa de
instancias y expedientes.

El hecho de tener registrados en el sistema todas las instancias y expedientes y saber donde estan en
un instante dado nos facilitd la transicion a la Administracién Electronica. En la aplicacion de
Seguimiento de Expedientes, para tramitar un expediente (papel) el gestor de este lo va enviando
(movimiento fisico) a las distintas unidades administrativas para que cada una haga el tramite que
proceda, tramite que va dejando una serie de documentos papel en el expediente.

Estos pases entre unidades se hacian mediante relaciones de envio, pues antes de PIAE todos los
expedientes del ayuntamiento estaban en papel y se movian enteros. Asi pues, gracias a las relaciones
de envio sabiamos donde se encontraba en un instante dado cualquier instancia o cualquier
expediente del ayuntamiento, por eso se llamaba “Seguimiento de Expedientes”.

A la unidad administrativa que inicia el expediente se la llama unidad generadora, y a la unidad
administrativa que tiene el expediente en un momento dado, se la llama unidad gestora. La unidad
gestora es la encargada de tramitar el expediente en cada momento.

En PIAE, el ayuntamiento sigue estando organizado en unidades administrativas, pero se introducen
los siguientes elementos nuevos:

. Todo usuario que haga algo sobre el expediente, sea lo que sea, debe pertenecer a una unidad
administrativa. Esto quiere decir que se crearon unidades nuevas para aquellos usuarios que
antes no tenian, por ejemplo, las delegaciones, las entidades del Sector Publico Local
(Organismos Autdénomos, Fundaciones y sociedades mercantiles), que en ocasiones
intervienen en la tramitacion de expedientes municipales (por ejemplo, para hacer jun
informe).



« Las unidades se jerarquizan en dos niveles: el primer nivel seran las unidades administrativas
correspondientes a delegaciones, secretarias, servicios, etc., y el segundo nivel las que
dependan de éstas. Por ejemplo, hay servicios que solamente tienen una unidad administrativa
y, sin embargo, hay otros servicios que disponen de varias unidades administrativas.

o Los permisos de la aplicacion se asignan al binomio usuario-unidad. De esta forma, por
ejemplo, un usuario puede estar autorizado a tramitar expedientes de una unidad y en otra
tener s6lo permisos de consulta.

o Para organizar mejor el reparto de tareas a realizar sobre los expedientes que se estén
tramitando en una unidad, las unidades administrativas se pueden organizar en grupos de
usuarios que comparten el mismo tipo de tareas. Estos grupos de usuarios, en PIAE, los
llamamos Grupos de Trabajo (GT). Cada unidad puede dividirse, a criterio de su jefe o
responsable, en tantos grupos de trabajo como sea necesario.

« Un GT puede equipararse a una seccion, a un negociado, a un grupo de técnicos, a dos
ingenieros, a 15 auxiliares, etc. Todos los usuarios del grupo de trabajo comparten tareas, es
decir, pueden ver lo que estan haciendo los compafieros del mismo grupo, pero no lo de los
otros grupos de trabajo que puedan existir en la misma unidad. Asi, las tareas pendientes de
un GT no se mezclan con las de otro GT.

« Un usuario de una unidad administrativa puede estar en uno o varios grupos de trabajo de la
misma unidad. De hecho, sera normal que los responsables de las unidades estén autorizados
a todos los grupos de trabajo en los que ésta se subdivida, al objeto de poder supervisar las
tareas pendientes.

Veamos esto con un ejemplo:

00801
SerTIC

GTO01 GT02
Seccién Seccién
Administrativa de Desarrollo

En el ejemplo, tenemos una unidad administrativa de primer nivel, el Servicio de Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicacion (SerTIC), donde se han definido dos grupos de trabajo: la seccion
administrativa y la seccion de desarrollo. Ambos grupos tienen sus propios usuarios que realizan, mas
0 menos, el mismo tipo de tareas. Por ejemplo, los usuarios de la seccion administrativa realizan
tareas generales del expediente y los usuarios de la seccion de desarrollo realizan informes técnicos.

Las tareas de un GT no se mezclan con las del otro, asi cada usuario de un GT so6lo ve sus tareas o las
que puede realizar.

Veamos otro ejemplo:



03101
Gestién
Urbanistica ’

GTIS
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03102 03108 m
Seccién Admtva. i écni
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Expropiaciones Expropiaciones
’ aro1 | | aTo2 | aror

Jefatura Auxiliares Técnicos
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Aqui vemos en primer lugar que hay dos unidades de segundo nivel (03102 y 03108) que dependen
de una unidad de primer nivel (03101). También vemos que cada unidad tiene, al menos, un grupo
de trabajo, y que cada grupo de trabajo puede tener uno o varios usuarios.

Como se ha dicho anteriormente, un usuario puede estar en una o varias unidades, pero como los
permisos se asignan al binomio usuario-unidad, podremos hacer, por ejemplo, que un usuario tenga
permisos de consulta en una unidad y permisos de edicion en otra.

Por otra parte, el que un usuario pueda estar en uno o varios grupos de trabajo de una misma unidad,
sirve para que pueda ver y/o ejecutar tareas de cada uno de los grupos de trabajo a los que pertenezca,
0, dicho de otro modo, si no estd autorizado a un grupo de trabajo de su misma unidad no podra ver
las tareas que estén asignadas a ese grupo de trabajo.

Por ejemplo, el jefe de una unidad administrativa debera estar en cada uno de los grupos de trabajo
en los que se divida para poder ver qué estd haciendo cada uno y, sobre todo, poder asignar y
desasignar tareas entre usuarios (vacaciones, enfermedades, etc.).

Toda esta organizacion en unidades de primer o segundo nivel y, dentro de éstas, en grupos de trabajo,
es para que PIAE pueda presentar a cada usuario o grupos de usuarios las tareas que le
corresponden, sin que se entremezclen con las tareas asignadas a otros grupos de trabajo de la misma
unidad, asi como para gestionar los permisos que corresponden a cada usuario de la organizacion.

Esto es primordial, ya que en la Administracion Electronica no habra papeles encima de las
mesas para que recordemos que tenemos que hacer algo con ellos.

El concepto de subunidad administrativa que se manejaba en la aplicacion de Seguimiento de
Expedientes se ha trasladado a PIAE por herencia, pero en la mayoria de los casos podria decirse que
equivale al nuevo concepto de Grupo de Trabajo.

4. Diferencias conceptuales entre Seguimiento de Expedientes y PIAE

La filosofia de la tramitacion de expedientes no cambia radicalmente con el paso a la Administracion
Electronica, ni con el cambio de la aplicaciébn para manejarlos, de PIAE a Seguimiento de
Expedientes. Sin embargo, si que existen algunas diferencias de concepto entre las dos aplicaciones
que los usuarios de PIAE deberan asimilar y que pasamos a describir.



4.1. Tipo de tramitacion

En Seguimiento de Expedientes la tramitacion de los expedientes se realiza de forma secuencial, es
decir, hasta que no se finaliza un tramite no se puede iniciar el siguiente.

En PIAE esto no ocurre. Ahora ya no sera necesario que el expediente se “mueva” para que un usuario
de otra unidad administrativa pueda informar sobre ¢l, basta con que se les dé acceso a todos o parte
de sus documentos. Asi pues, con la tramitacion electronica se permite la tramitacion en paralelo del
expediente, ya que es posible iniciar varias actuaciones en paralelo. Desaparece pues la necesidad
de realizar copias papel de expedientes cuando se quiere, por ejemplo, realizar varias solicitudes de
informe a la vez a distintas unidades administrativas.

Aun asi, hay ciertas actuaciones que no pueden realizarse en paralelo. Por ejemplo, no se podra
finalizar un expediente si hay otras actuaciones en marcha.

4.2. Expedientes pendientes en una Unidad Administrativa

En Seguimiento de Expedientes, un usuario de una unidad administrativa sabe el trabajo de
tramitacion de expedientes que tiene pendiente mirando los papeles que tiene encima de su mesa o
en su estanteria.

En PIAE esto ya no es asi, ya que el papel desaparece. Sera la propia aplicacion la que informe al
usuario del trabajo pendiente en cada caso y en cada momento. En PIAE el usuario debera consultar
en el apartado de “Mis tareas” todas las tareas que tiene pendientes en ese momento, ya sean tareas
de los expedientes que gestiona o tareas que le hayan encargado de otros expedientes.

En PIAE desaparece el concepto de “Unidad de Situacion™ del expediente, que era la unidad que tenia
sobre su mesa el expediente en cada momento. Como se ha explicado en el punto anterior, ahora la
tramitacion de un expediente se puede hacer de forma paralela, por tanto, puede haber mas de una
unidad de forma simultanea que puede estar realizando ciertos tramites sobre el mismo expediente.
El concepto de “Unidad de Situacion” se transforma ahora en “Unidad Gestora” del expediente, que
sera la unidad responsable de impulsar la tramitacion del expediente, y la que debera solicitar los
tramites necesarios a otras unidades cuando sea necesario.

No cambia sin embargo el concepto de “Unidad Generadora” del expediente, que es la unidad que
da de alta el expediente en el sistema. Inicialmente esta unidad sera también la gestora del expediente.
Pero esto puede cambiar si se realiza una actuacion llamada “Cambio de Unidad Gestora” sobre el
expediente.

En PIAE el concepto de “Unidad Tramitadora” se utilizara para designar a la o a las unidades que
estén realizando algun tramite sobre el expediente.

4.3. Relaciones de envio

El concepto de “Relaciones de Envio” como tal no cambia con el paso a la nueva aplicacion de PIAE.
Se entiende por relacion de envio a un listado de expedientes papel que se van a mover fisicamente
entre dos unidades administrativas.

Si hay, sin embargo, ciertas distinciones entre las relaciones de envio en una y otra aplicacion:

a) En Seguimiento de Expedientes siempre hay que generar una relacion de envio para registrar
cualquier movimiento fisico del expediente a lo largo de su tramitacién. En PIAE esto ya no
sera necesario. Los movimientos los genera la aplicacion de forma automatica y transparente
para el usuario. Es decir, cuando la tramitacion requiera que algiin usuario de otra unidad
administrativa distinta de la gestora realice algin tramite, aparecerd directamente la tarea
correspondiente en el listado de tareas pendientes de dicha unidad, sin necesidad de que desde
la unidad gestora del expediente tenga que dar de alta ninguna relacién de envio. Unicamente
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cuando el expediente contenga documentos en formato fisico (papel, DVD, etc.), sera necesario
incluir el expediente en una relacion de envio. En estos casos serd la propia aplicacion quien
avisara al usuario de que tiene que realizar esa tarea y enviar la relacion de envio a la unidad
administrativa correspondiente.

b) En Seguimiento de Expedientes, las relaciones de envio pueden contener simultineamente
expedientes e instancias. En PIAE esto cambia, ya que una relacion de envio solo puede
instancias o expedientes, pero nunca documentos de los dos tipos. Los documentos de tipo OT
(Otros Documentos) se podran incluir en una relaciéon de envio junto con expedientes, dado
que para PTAE hay pocas distinciones entre un expediente y un OT.

4.4. Acuerdos/dictamenes por propuesta

En este sentido, PIAE introduce un cambio importante con respecto al Seguimiento de Expedientes:
sobre una propuesta de acuerdo podran recaer varios dictdmenes o acuerdos, y estos estaran
"enganchados" a la propuesta inicial.

Por ejemplo, sobre una propuesta realizada por un servicio que deba ir primero a una Comision y
luego a Pleno, en PIAE podremos ver en la pantalla de la “Vida del Expediente”, una propuesta sobre
la que ha recaido un dictamen y luego un acuerdo. Ahora en Seguimiento esto no es asi. Se inicia una
propuesta en cada pase a un 6rgano informativo (Comisién) o resolutorio (Pleno o JGL), con lo cual
se desvirtia en cierto modo la realidad administrativa.

4.5. Los expedientes en PIAE

En este punto se detallan las diferencias entre Seguimiento de Expedientes y PIAE en lo que respecta
a la gestion de expedientes propiamente dicha.

1. Agrupacién de expedientes. En Seguimiento de Expedientes este concepto se utiliza para dos
fines principalmente:

a) Cuando se necesita realizar una resolucion conjunta de varios expedientes. Se realiza
entonces una Unica resolucion del expediente padre que recae en todos los expedientes
agrupados a ¢l. En este caso, una vez dicho expediente se resuelve el gestor desagrupa los
expedientes.

b) Cuando se va a realizar una tramitacion conjunta de dos o mas expedientes. En este caso
los expedientes siguen agrupados hasta su finalizacion.

En PIAE no serd necesario agrupar los expedientes para el caso de resoluciones conjuntas
(apartado a), ya que existe una actuacion especifica para poder resolver con un tnico tramite
de resolucion varios expedientes a la vez. Esta actuacion se llama “Resolucion colectiva™. Si
se agruparan los expedientes cuando lo que se necesite es su tramitacion conjunta hasta su
finalizacion (apartado b).

2. Notificaciones. En PIAE todo interesado del expediente debera estar registrado, ya sea porque
realmente lo es, o porque se le ha tenido que notificar algo relativo a este expediente, pero
realmente no es interesado. Dicho de otro modo, en PIAE no podra hacerse una notificacién
o envio postal como se esta haciendo en el Seguimiento de Expedientes: en PIAE toda
notificacion colgara de una actuacion, y ésta de un expediente o de un OT, y estara asociada
a un interesado que, previamente debera estar dado de alta en el expediente, bien como
interesado principal, bien como multiple interesado.

3. Multiples interesados. En Seguimiento de Expedientes se debia introducir expresamente un
interesado como multiple interesado. En PIAE, al aportar una instancia al expediente,




automaticamente el interesado y su representante pasan a ser multiples interesados del
expediente.

4. Direcciones. En Seguimiento de Expedientes puede haber hasta tres direcciones en un
expediente: la del interesado, la del representante y la direccion de notificacion. En PIAE
desaparece esta ultima, existiendo solamente la direccion a efectos de notificacion del
interesado y la direccion a efectos de notificacion de su representante.

5. No existen en PIAE particularizaciones de los datos particulares. Las que existen ahora mismo
se van a migrar como datos particulares, no como particularizaciones de datos particulares.
Se llaman datos particulares del expediente a datos que no son necesarios para el
procedimiento administrativo pero que si son interesantes para la gestion. Estos datos
acompanan al expediente, pero no forman parte de €l.

6. Todos los datos particulares se tratan igual, es decir, como una lista de etiquetas y valores. No
hay en PIAE gestion especifica de datos particulares para determinados tipos de expedientes,
como ocurre ahora con algunos de actividades, los expedientes de contratacion, los cambios
de titularidad de actividades, etc.

7. En PIAE desaparece el concepto de copia de expediente.

En PIAE todo expediente lleva asociado, al menos, un procedimiento y un tipo. Puede tener
también un caso (concrecion del procedimiento) o un subtipo (concrecion del tipo)

9. Los Otros Documentos tendran el mismo tratamiento que los expedientes.

10. El concepto de Subunidad Administrativa se mantiene en PIAE por herencia, pero en la
mayoria de los casos se podra asimilar al nuevo concepto que introduce PIAE de Grupo de
Trabajo.

4.6. Organos de Gobierno

Con la implantacion de la Administracion Electronica en el ayuntamiento, hay un cambio muy
significativo e importante que afecta a todos los expedientes del Ayuntamiento por igual: el pase de
los expedientes por los Organos de Gobierno sera totalmente electronico.

Cuando un expediente se deba resolver, se deba dictaminar por una Comision de Pleno, o deba recaer
un acuerdo de Junta de Gobierno Local o de Pleno (o cualquier otro 6rgano colegiado), esto debera
tramitarse electronicamente en PIAE.

Es decir, los usuarios de los Organos de Gobierno que intervienen en la tramitacién del expediente
ya sean funcionarios, habilitados estatales o personal politico, usaran PIAE para realizar su parte de
la tramitacion sobre el expediente. Si un usuario (habilitado estatal o politico) en ese momento, es
decir, cuando estd el expediente para resolverse o para aprobarse, quiere ver el contenido del
expediente, debera acceder al Visor del Expediente para poder consultar todos sus datos y todos sus
documentos. De esta forma, desde los Organos de Gobierno se tiene acceso al expediente sin tener
que desplazar fisicamente los papeles alli, como se hacia antes.

Otro cambio importante con respecto a Seguimiento de Expedientes es que en PIAE el gestor del
expediente deberd conocer el organo competente para resolver o acordar, ya que tiene que
especificarlo en el momento de la elaboracion de la propuesta de acuerdo o resolucion del expediente.

5. Tareas

Cuando entramos en la aplicacion de PIAE o hagamos clic en el boton “Tareas” del ment principal,
se nos presentara la ventana principal, donde lo mas importante es la lista de "Tareas", las tareas que
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tengo asignadas, y las pendientes de asignar o asignadas a otros usuarios pero que yo veo por estar en
el mismo grupo de trabajo y unidad administrativa que ellos.

Asi pues, la ventana principal tiene el siguiente aspecto:

- Ajuntament de Valéncia _sropuccion.i- Usuariola:
ML piak

Unidad Administrativa: 00801 - SERTIC Bzt da avisoe JCambie kit
Tareas |~ Registro de Entrada~ de ientes - imientos - [ saDoG~ B Valencia | 5 Desconectar
Tareas
Grupo de trabajo: ~ Usuario: Tereasamostrar: e . -
Buscar
F. Inicio desde: 3 Tipo Tarea: - ¥ Prioridad: v
F. Inicio hasta 3 Documento: § Liopler
Tareas
® & | Exportar Listado
Tarea Descripcién Documento F. Inicio ~ GrTrab.  Usuario F. Asignacién Pr.  Obs
TRAMITAR EXPEDIENTE DERECHO DE ACCESO A DATOS PERSONALES E-00801-2025-000545-00 02/12/202513:21:16  SECAD  U17430 0211212025 13:21:16 0
TRAMITAR EXPEDIENTE DERECHO DE ACCESO A DATOS PERSONALES E-00801-2025-000543-00 02/12/2025 13:14:39  SECAD 17430 021272025 13:14:38 0
TRAMITAR EXPEDIENTE DERECHO DE RECTIFICACION DE DATOS PERSONALES. J. E-008B01-2025-000542-00  02/12/2025 13:10:52 SECAD  U17430 02/12/2025 13:10:52 0
TRAMITAR EXPEDIENTE CABLEALIA INFRAESTRUCTURAS, 5L FRA. GA-FV-25-1505. 0-00801-2025-000050-00 01/12/2025 14:05:29  SECAD  U17376 01/12/2025 1405:28 0
REVISAR COMUNICACION PROPUESTA COMUNICACION RESULTADO PROPUESTA N.1 - 00801 E-00801-2025-000421-00  26/11/2025 12:47:08 00801 LisG 26/11/202513:06:08 0 @
TRAMITAR EXPEDIENTE DERECHO DE RECTIFICACION DE DATOS PERSONALES E-00801-2025-000541-00  26/11/202509:40:00 SECAD  U17430 26M11/202508:40:00 0
TRAMITAR EXPEDIENTE DERECHO DE RECTIFICACION DE DATOS PERSONALES E-00801-2025-000540-00  26/11/202509:37:08  SECAD  U17430 26/11/2025 08:37:08 0
TRAMITAR EXPEDIENTE DERECHO DE RECTIFICACION DE DATOS PERSONALES E-00801-2025-000538-00 26/111202509:34:28  SECAD  U17430 26/11/202509:3428 0
TRAMITAR EXPEDIENTE DERECHO DE RECTIFICACION DE DATOS PERSONALES E-00801-2025-000538-00 26/11/202509:3225 SECAD  U17430 2611172025 09:3225 0
TRAMITAR EXPEDIENTE DERECHO DE RECTIFICACION DE DATOS PERSONALES E-00801-2025-000534-00  26/11/202509:13:47  SECAD  U17430 26/11/202508:1347 0
TRAMITAR EXPEDIENTE DERECHO DE RECTIFICACION DE DATOS PERSONALES E-00B01-2025-000533-00  26/11/202508:06:23  SECAD  U17430 26/11/202508:06:23 0
TRAMITAR EXPEDIENTE INFORMATICA DE ALCANZE, SLU FRA 2500070 DE FECHA.. 0-00801-2025-000049-00 24/17/202508:11:11  SECAD  U17376 2411172025 08:11:11 Q
TRAMITAR EXPEDIENTE SOLICITUD MODIFICACION DE DATOS PERSONALES E-00801-2025-000531-00  21/11/2025 121758  SECAD  U17430 2112025123631 0
TRAMITAR EXPEDIENTE SOL. SE MODIFIQUEN DATOS PERSONALES E-00801-2025-000530-00  20/11/202513:28:43  SECAD  U17430 2011172025 13:28:43 0
nnnnnnnnnnnnnnnn MONIEICACION NE | NS NATOS PERSONAI FS N1IE APAREC ENORN-ZNPENNOR2GNN  FNI11/9N98 112784 SECAN 1117430 PMANIE 129784
4 4 Pagna 4de10 kb H | & Mostrando 76 - 100 de 244 ) Tiene tareas en oiras de sus U.A

Como ya se ha indicado antes, una tarea es una accion concreta que sobre un expediente, instancia u
OT realiza un Unico usuario en un instante dado. Dado que es posible iniciar en paralelo distintas
actuaciones sobre el mismo expediente, en un momento dado puede haber varias tareas del mismo
expediente en una o varias unidades administrativas.

Para ayudarnos a gestionar las tareas pendientes, la aplicacion dispone de una serie de filtros o
condiciones de busqueda que podremos utilizar segiin nos convenga en cada caso. A continuacion,
se muestra una imagen con los filtros de los que disponemos:

Grupo de trabajo: | w Usuaria: Tareas a mostrar: Pendientes w

- o , Buscar
F. Inicio: ] Tipo Tarea: - w Prioridad: = |- w =

N % Limpiar
F. Fin: &) Documento:

El funcionamiento es el siguiente: le indicaremos a la aplicacion los filtros o las condiciones de
busqueda que queramos aplicar y pincharemos en el boton “Buscar”. En ese momento en el listado
inferior nos apareceran solo las tareas que cumplan las condiciones especificadas. Por ejemplo, para
ver solo las tareas que estan pendientes en un determinado grupo de trabajo, o para ver solo las tareas
de un determinado tipo, o para ver las tareas que tengo yo asignadas, etc.

Los filtros de los que disponemos son los siguientes:

« Grupo de trabajo. Nos aparece un desplegable con todos los grupos de trabajo que existan en
nuestra unidad administrativa y a los que el usuario estd autorizado. Al seleccionar uno de
ellos veremos en el listado solo las tareas que tenga asignadas el grupo de trabajo
seleccionado. Por defecto este desplegable estard vacio, es decir, que veremos las tareas de
todos los grupos de trabajo de nuestra unidad administrativa a los que estemos autorizados.

« Usuario. Si tecleamos el nombre de un usuario de la aplicacién, nos apareceran en el listado
de tareas que tenga asignadas dicho usuario. Si el usuario especificado no tiene ninguna tarea
asignada, nos aparecera vacio el listado.

o Tareas a mostrar. Nos aparece un desplegable con un conjunto de opciones. Dependiendo de
la opcion que seleccionemos, se nos mostrardn en el listado las siguientes tareas:
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Pendientes: tareas que estén pendientes de finalizar, independientemente de que estén

asignadas o no a algun usuario del grupo de trabajo.

Mis Tareas: solo las tareas que yo tengo asignadas.

Asignadas: tareas que estén asignadas a cualquier usuario del (o de los) grupo de

trabajo a los que el usuario esté autorizado.

Sin Asignar: tareas que no estén asignadas a ningun usuario.
Cuando una tarea de finaliza ya no est4 pendiente y por lo tanto ya no aparece en esta pantalla
principal, aunque siempre se podra consultar en la vida del expediente las actuaciones,
tramites y tareas que se hayan realizado, estén pendientes, finalizadas o anuladas.
Tipo de tarea. Desplegable en el que nos aparecen todas las tareas de todos los tramites y
actuaciones que estdn contempladas en la aplicacion. Seleccionando uno de ellos nos
apareceran en el listado solamente las tareas de ese tipo. Esto nos servira, por ejemplo, si solo
queremos ver las tareas del tipo “Elaborar informe”, es decir, los informes que haya
pendientes en la unidad y grupo de trabajo a los que pertenezco.

Prioridad. Nos aparece un desplegable con una lista numérica que corresponde a las
prioridades que pueden tener asignadas algunas tareas. Seleccionando uno de ellos nos
apareceran en el listado solo las tareas que tengan asignada dicha prioridad.

Documento. En estas casillas podremos informar parte o un nimero de documento
(expediente, OT o instancia), y nos apareceran en el listado las tareas relacionadas con el
documento especificado.

Fecha Inicio desde. Podremos informar una fecha, apareciendo en el listado las tareas que
comenzaron a partir de la fecha especificada.

Fecha Inicio hasta. Podremos informar una fecha, apareciendo en el listado las tareas que
comenzaron antes de la fecha especificada

Es importante resaltar que se pueden combinar estos filtros segun las necesidades de cada caso. Por
ejemplo, para obtener las tareas de tipo “Elaborar informe” que no estan asignadas a ningun usuario
deberemos seleccionar esta tarea en el desplegable “Tipo Tarea” y la opcion “Sin Asignar” en el
desplegable “Tareas a mostrar”.

En una linea de este listado vemos los siguientes datos:

Nombre de la tarea. Esta pertenece a un tramite y éste a una actuacion. Al pasar por encima,
PIAE nos mostrara el nombre de la actuacion a la cual pertenece esa tarea.

Una descripcion. Esta dependera de si la tarea ha sido iniciada manualmente o de forma
automatica. También serd posible que la descripcion vaya cambiando en funcién del estado o
datos que contenga la tarea.

El documento (expediente, instancia u OT) al cual pertenece la tarea. Al pasar por encima nos
aparecera el asunto de la expediente, instancia u OT.

La fecha en que la tarea se inici6. Internamente, cuando finalice, se almacena la fecha y hora
de finalizacion y el usuario que la ha realizado.

El grupo de trabajo donde esta asignada la tarea. Al pasar por encima aparecerd la descripcion.

El usuario que tiene asignada la tarea. Si este dato esta en blanco quiere decir que la tarea esta
pendiente de asignacion. Al pasar por encima aparecerd el nombre del usuario.

La fecha y hora de la Gltima asignacion de la tarea.

Una columna numérica para que el usuario pueda establecer una prioridad, a efectos de
ordenacion.
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« Y por ultimo una columna de observaciones o notas que al asignar la tarea a un usuario se
pueden poner. Si las hay aparecera un icono y al pasar por encima, aparecera el comentario
que se le haya puesto a la tarea.

Haciendo clic en la cabecera de cualquier columna, el listado de tareas se ordena por ella de forma
ascendente, y si se vuelve a hacer clic se ordena de forma descendente.

También podemos desplazar las columnas para cambiar el orden en que aparecen (pinchando en la
cabecera y sin soltar, arrastrar y soltar), aunque cada vez que se salga de PIAE, esto vuelve al estado
inicial.

Por tltimo, si nos situamos sobre una cabecera, aparecera a la derecha un botoncito con una flechita
hacia abajo. Esto es un ment que sirve para ordenar el listado de forma ascendente o de forma
descendente seglin el valor de esa columna. También sirve para ocultar o hacer visibles las columnas
disponibles.

A pie de listado, tenemos el control de paginacion y el contador del total de tareas. Esta funcionalidad
sera comun a cualquier listado que aparezca en la aplicacion.

También vemos que abajo a la derecha hay un boton que nos indica que hay otras tareas pendientes,
pero que estas estan en otra unidad administrativa a la cual también estamos autorizados.

Encima de la lista de tareas hay una botonera con los siguientes botones:
o "Ejecutar tarea". Todas las tareas se deben ejecutar.

. "Finalizar". Algunas tareas se finalizaran desde dentro de la tarea y otras deberadn finalizarse
con este boton.

. "Asignar". Este boton se utilizard para que un usuario supervisor o repartidor de tareas pueda
asignar la tarea a un grupo de trabajo de la misma unidad, o a un grupo de trabajo y usuario
de la misma unidad. También podra establecer la prioridad (relativa) y afiadir un comentario
u observacion.

Para poder asignar una tarea a un usuario antes se debe liberar pinchando en el botén
“L 'b bb
woerar .

En funcidn de las tareas seleccionadas en un momento dado, se puede actuar de forma masiva
con los botones “Asignar”, “Auto Asignar”, “Liberar” o “Priorizar”.

o “Auto Asignar”. Este boton se utiliza para autoasignarse una tarea pendiente.

« "Liberar". Este botdn sirve para que un supervisor o el propio usuario que la tiene asignada
pueda liberar la tarea seleccionada.

« "Priorizar". Con este boton podremos modificar la prioridad a las tareas que tenemos
asignadas. También se puede modificar las observaciones de las tareas.

5.1. Reparto de tareas

Si los expedientes contienen todos sus documentos en soporte electronico, como puede saber una
persona qué expedientes estd tramitando y qué trabajos tiene pendientes en cada uno de los
expedientes?

Antes de implantar el expediente electronico, una persona sabe los trabajos que tiene pendientes
porque encima de su mesa, estanteria o armario hay expedientes, instancias u OT's en papel. Con el
expediente electronico esto no ocurre. Se necesita pues una forma de organizar el trabajo. Esto se
consigue en PIAE con los siguientes elementos:

1. Todo usuario que deba hacer algo sobre un expediente debera estar, al menos, en una unidad
administrativa y, dentro de ella, al menos, en un grupo de trabajo.
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2. Todo usuario debera disponer, al menos, de un perfil de seguridad asociado a cada unidad en la
que esté autorizado. Este perfil determinara las autorizaciones que tendra en esa unidad. Asi pues,
por ejemplo, es posible que en una unidad pueda dar de alta expedientes y, sin embargo, en otra
solo pueda consultarlos.

3. Entre las autorizaciones que dispondra un usuario en una unidad administrativa esta la de asignar
y desasignar tareas.

Una persona sabra los trabajos que tiene pendientes consultado la lista de "Tareas". Esta lista se podra
filtrar para ver solo las tareas pendientes de una persona o lo que estdn haciendo sus compaiieros que
estan en su misma unidad y grupos de trabajo que tengan en comtn (normalmente serd uno solo, pero
es posible estar en mas de uno).

PIAE, en funcion de quien sea la persona, en que unidad y grupo de trabajo esté mostrara la lista de
tareas que puede hacer dicha persona, bien porque ya las tenga asignadas, o bien las que podria hacer
pero que estan todavia sin asignar o asignadas a otros usuarios de su misma unidad y grupo de trabajo.

Asi pues, el reparto de tareas se podra hacer de dos formas:

« Sera el propio usuario quien se autoasignara las tareas pendientes (las que no tienen usuario
asignado).

« O sera un usuario de esa unidad con el rol de "jefe" o el rol de "repartidor de tareas" quien
asignard cada tarea a un grupo solamente, 0 a un grupo y a un usuario concreto.

En cada grupo de trabajo, o hay mas de un usuario con capacidad para liberar y asignar tareas, o
debera haber, al menos, un usuario con el rol de "jefe" para que pueda reasignar una tarea a otro
usuario en caso de que el primero no estuviera y la tarea fuera urgente (vacaciones, enfermedad,
permisos, etc.).

Dicho de una forma coloquial, el trabajo diario de cada usuario de PIAE sera vaciar la lista de "Mis
tareas", sobre todo las que tiene asignadas y las pendientes.

En la ventana principal, arriba a la derecha hay un botén llamado "Cambiar Unidad". Con ¢l un
usuario podra decirle a PIAE que ahora quiere ver las tareas de otra de sus unidades y, al cambiar, se
refrescara la lista de "Tareas" y apareceran las tareas que puede ver o hacer de esa unidad.

A partir de aqui, el funcionamiento es siempre el mismo: seleccionar una tarea y ejecutarla. Todas las
tareas de "Tareas" se deben ejecutar, hacer lo que proceda y finalizar. También, algunas de ellas, se
pueden anular.

Al finalizar una tarea, PTAE avanzara a la siguiente que corresponda, en funcion de los datos que
contenga la tarea y el flujo preestablecido de la actuacién que corresponda. Asi pues, después de
finalizar una tarea, desaparecera de la lista de tareas del usuario. Luego, si esa tarea no es la ultima
de la actuacion, aparecera la siguiente en la lista de tareas o en la lista de tareas de otra unidad.

5.2. ;Como nacen las tareas?

La primera tarea de una instancia o de un expediente aparece cuando el usuario que corresponda
informa a PIAE de que hay una nueva instancia o un nuevo expediente, es decir, da de alta la instancia
(para los usuarios de los registros de entrada autorizados) o abre un nuevo expediente (cualquier
usuario de PIAE autorizado).

En ese instante, después de finalizar el proceso de grabacion (el alta), aparecera una tarea llamada
"Tramitar instancia" o "Tramitar expediente" en la unidad administrativa donde se haya dado de alta.
Estas dos tareas tienen un significado especial: indican que la instancia o el expediente estan
pendientes todavia y servirdn para lanzar actuaciones sobre ellos. Con ello se iniciaran nuevas tareas.

14



5.3. ;Como se finalizan las instancias y los expedientes?

Una instancia se finaliza cuando se abre un expediente a partir de ella, o cuando se aporta a un
expediente u OT existente.

Para finalizar un expediente existe una actuacion llamada "Finalizar expediente" que sirve para
finalizar los expedientes. Cuando se ejecuta esta actuacion, desaparecera la tarea "Tramitar
expediente", lo cual indica que ya habra terminado la tramitacion del expediente. Por si acaso, dado
que en ocasiones es necesario reabrir un expediente, existe la actuacion "Reabrir expediente" que
volverd a activar la tarea "Tramitar expediente". En este caso, para reabrir un expediente se debera
realizar desde la pantalla de “Busqueda de expedientes”.

Una vez haya finalizado la tramitacion administrativa de un expediente, quedaréd un ultimo paso que
sera el pase al archivo, pero en PIAE, al ser el expediente electronico, esto se definird con la
reglamentacion del Archivo Electronico. Lo que es evidente, es que, si un expediente tiene todos
sus documentos en soporte electronico, no sera necesario ningun traslado fisico al archivo.

En cuanto al reparto de tareas, queda una cuestion por aclarar: cuando al finalizar una tarea en una
unidad administrativa la siguiente corresponda a otra unidad administrativa, esa nueva tarea "caera"
siempre por defecto en el grupo de trabajo que en la nueva unidad haga de registro de entrada o de
receptor de expedientes.

Ese grupo de trabajo existird siempre en todas las unidades administrativas y su funcion sera recibir
todo lo que venga de fuera y, o bien hacerlo o bien repartirlo a otro grupo de trabajo de la misma
unidad. Si ademés se sabe qué usuario debe hacerlo, en ese mismo paso, ademas se podra asignar el
usuario que corresponda.

Por defecto, el grupo de trabajo de cada unidad administrativa que recibe todo lo que viene de fuera
de la unidad se llama igual que la unidad.

Veamos esto con un ejemplo:

Unidad 2dministrativa &

Unidad
A Seccidn
Admtva.

.

.

.

B

. A
Oficina .
Técnica .

e
.
.

........
‘e,

> Negociado
H
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Supongamos que estamos ejecutando la actuacion "Solicitar informe". Esta actuacion tiene tres
tramites: "Elaborar solicitud", "Elaborar informe" y "Revisar informe". El tramite "Elaborar
solicitud" consta de las tareas "Elaborar solicitud" y "Firmar solicitud". El tramite "Elaborar
informe" igualmente consta de dos tareas: "Elaborar informe" y "Firmar informe". Y el Gltimo tramite
solamente consta de la tarea "Revisar informe" (Hay veces que la tarea se llama igual que el tramite,
o incluso que la actuacion).

Pues bien, siguiendo con el ejemplo, cuando un usuario de la unidad administrativa “4” finalice la
tarea "Firmar solicitud" (el documento tiene que haber sido firmado antes en el portafirmas), PIAE
eliminara de la lista de "Tareas" la tarea "Firmar solicitud", avanzara a la siguiente tarea del flujo de
tramitacion, que en este caso es "Elaborar informe", e incluira la tarea "Elaborar informe" en la lista
de tareas pendientes de la unidad administrativa B. Como a priori, el usuario que ha finalizado la tarea
en la unidad “A4” no sabe quién ni en qué grupo de trabajo se debe elaborar el informe, esta tarea
aparecera en el listado de tareas pendiente de los usuarios que estén en el grupo de trabajo "Unidad
B".Y sera un usuario de este grupo de trabajo quien, bien realizard la tarea, o bien la asigna a otro (lo
mas normal).

6. Vida del Expediente

Al consultar en PIAE un expediente nos aparecera la pantalla llamada “Vida del expediente” donde
podremos ver como es un expediente electronico y todos los datos y documentos que contiene:

& Ajuntament de Valéncia Usuario/a: e ——] -
{I[EE PII AE -PRODUCCION-1- Unidad Administrativa: 00801 - SERTIC 4 Buzon de avisos . Cambiar Unidad

Registro de Entrada~ ¢} Tramitacidn de Expedientes = /" Mantenimientos~ [ SGDOG - B Valencia | g Desconectar

Vida Expediente

Expediente: Sistema Responsable: Migrado: I Fecha Alta
Procedimiento
Tipo:

Asunto:

Datos generales del expediente

Contenido del expediente

La parte superior de la pantalla contiene una cabecera resumen con los datos generales del expediente.
Se muestran los siguientes datos:

. El niimero de expediente.

« El sistema responsable.

« Siel expediente procede de la migracion del sistema anterior o no.

. Lafecha de alta.

« El procedimiento, seglin clasificacion del Catilogo de Procedimientos.
« El tipo del expediente.

. El asunto.

Al pasar por encima de la descripcion del procedimiento o del asunto, aparecera un tooltip (se llaman
asi en inglés a las ventanitas emergentes que aparecen y desaparecen al pasar por encima de ciertas
zonas de la pantalla) con la descripcion completa.

En la zona central de la pantalla se muestra el contenido del expediente agrupado en cuatro grandes
bloques:
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« Datos propios. Aqui se puede consultar los datos del expediente que normalmente no
cambian durante su tramitacion.

. Datos tramitacidon. En este grupo se encuentran todos los datos del expediente que se van
generando durante su tramitacion.

. Datos documentales. En este grupo se muestran todos los documentos que constan en el
expediente.

« Archivos auxiliares. En este grupo de muestran todos los archivos que acompafian al
expediente pero que no forman parte de €l (art.70.4 de la LPAC). Son, por ejemplo, hojas
Excel, documentos de texto o Word con notas, etc.

Dentro de los datos generales del expediente que se muestran en la cabecera, vamos a hacer referencia
a algunos de ellos en particular.

6.1. Sistema Responsable

El sistema responsable nos indicara qué sistema o aplicacion informatica contiene toda la informacion
del expediente. PIAE, al igual que el sistema anterior (Seguimiento de Expedientes), contiene
informacion sobre todas las instancias, expedientes y OT's del Ayuntamiento, pero eso no quiere decir
que contenga ni todos los datos, ni todos los documentos.

PIAE contiene, al menos, una informacion basica de todos los expedientes del Ayuntamiento. Esto
es necesario para que cuando un ciudadano, un usuario o una aplicacioén informatica pregunten por
un expediente en concreto, bien presencialmente o bien a través de la Sede Electrénica, PIAE
devuelva una informacién minima en todos los casos.

Pero puede ocurrir que el expediente esté gestionado por otro sistema o aplicacion informatica. En el
Ayuntamiento, hoy en dia, existe otro sistema informatico de gestion de expedientes: el Sistema de
Informacion Tributaria (SIT).

Asi pues, cuando se migro el 15 de septiembre de 2014 la informacion que habia en el Seguimiento
de Expedientes se puso como sistema responsable "Migracion" para indicar que el expediente bueno
es el de papel. En algunos de ellos, consta como sistema responsable "SIT", para indicar que PIAE no
contiene todos los datos, puesto que el sistema que contiene toda la informacion de los expedientes
sera SIT. A partir de entonces, todo expediente nuevo que se inicid desde PIAE, su sistema
responsable es PIAE.

Esto implica que para aquellos expedientes gestionados por PIAE se podran consultar todos los datos
que existan (los actuales del Seguimiento de Expedientes mas alguno nuevo de PIAE), y todos sus
documentos, aunque si estos estan en soporte papel, inicamente se podra ver a través de la aplicacion
la descripcion del documento, su fecha de aportacion al expediente, si estd firmado, si pertenece al
foliado del expediente y algun dato mas, pero no su contenido (por estar en papel).

En aquellos cuyo sistema responsable sea "Migracion", los datos estaran en PIAE, pero los
documentos estaran en papel. Para no tener que digitalizar todos los documentos de todos los
expedientes actuales, la tramitacion debera finalizarse con PIAE, pero se deberan imprimir todos los
documentos obtenidos a partir de entonces en papel, para poder asi completar documentalmente el
expediente y, al finalizar, poderlo enviar al archivo.

Y en aquellos casos que el sistema responsable del expediente sea "SIT", se deberd acceder a esa
aplicacion o a un visor de expedientes de €sta, para poder consultar todos los datos del expediente.
Los documentos originales del expediente estardn en papel, de momento, por lo que no podran
consultarse por medios informaticos.

Ahora bien, hay un cambio muy significativo e importante que afecta a todos los expedientes del
Ayuntamiento por igual: el pase de los expedientes por los Organos de Gobierno sera totalmente
electrénico. Es decir, cuando un expediente se deba resolver, se deba dictaminar por una Comision
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de Pleno, o deba recaer un acuerdo de Junta de Gobierno Local o de Pleno (o cualquier otro 6rgano
colegiado), deberé tramitarse electronicamente a través de PIAE, pues los Libros de Resoluciones y
Libros de Actas del Ayuntamiento son Unicos y electronicos, y estan en PIAE.

Esto significa que, por ejemplo, un expediente gestionado por SIT, cuando deba resolverse, SIT
debera "entenderse" (informaticamente hablando) con PIAE, de forma que los usuarios de los
Organos de Gobierno que intervienen en la tramitaciéon de este ya sean funcionarios, habilitados
estatales o personal politico, usaran PIAE para realizar su parte de la tramitacion sobre el expediente.

Y sucederd, por ejemplo, que si un usuario (habilitado estatal o politico) en ese momento, es decir,
cuando esta el expediente para resolverse o para aprobarse, quiere ver el contenido del expediente
debera acceder a un visor del expediente para poder consultar, al menos, todos sus datos, y si se puede,
todos sus documentos.

En PIAE, toda la funcionalidad necesaria para resolver correctamente el paso de un expediente por
los Organos de Gobierno esta incluida en PIAE. Por ejemplo, para el caso anterior, PIAE dispone de
un visor del expediente que muestra todo lo que hay de €I, datos y documentos. De esta forma, desde
los Organos de Gobierno se tiene acceso al expediente sin tener que desplazar fisicamente los papeles
alli, como se hace ahora.

Ahora bien, si el expediente tiene todos o parte de sus documentos en papel, ya esté gestionado por
"PIAE", "SIT" o por cualquier otro sistema informaético, y se quiere consultar su contenido, no quedara
mas remedio que trasladarlo fisicamente tal cual se hacia antes.

6.2. Procedimientos y casos

Al inicio de PIAE, en el Seguimiento de Expedientes, habia definidos mas de 3.300 tipos y subtipos
de expedientes que se han ido creando sin arbitrio alguno desde hace muchos afios (desde 1994). En
la Sede Electronica hay aproximadamente 300 y pico tramites que pueden iniciar o solicitar los
ciudadanos.

No existia una relacion completa de los procedimientos de oficio que se tramitan en el Ayuntamiento.
Analizando todos los tipos de expediente que existian actualmente, se llegd a la conclusion de que
hay un gran nimero de tipos que realmente se utilizaban para tramitar el mismo procedimiento.

El Catalogo de Procedimientos es el compendio de todos los procedimientos que el Ayuntamiento
tramita o puede tramitar. Este catdlogo fue aprobado por la Junta de Gobierno Local el pasado
20/04/2012, y ademas de aprobar una relacion inicial de procedimientos que lo conformaban, se
aprobd6 el mecanismo por el cual se iba a ir modificando y ampliando.

El procedimiento es algo mas estable que los tipos de expediente. Ademads, asociado al procedimiento,
en el Catalogo, podemos encontrar, por ejemplo, la siguiente informacion:

« Nombre oficial y descripcion ampliada.

o Quien lo puede solicitar.

. Donde se puede solicitar o informar.

« Plazos.

« Tasas o precios publicos aplicables, si procede.

« Normativa aplicable.

. Impresos asociados para su tramitacion en papel.

« Documentacion que sera necesario aportar para en su inicio.

. Recursos aplicables.

«  Sise puede hacer en la Sede Electronica.

o  Procedimientos relacionados.

« Serie archivistica conforme al Cuadro de Clasificacion Archivistica del Ayuntamiento de
Valencia.
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. etc.

Para los procedimientos que se inician de oficio existe un detalle menor.

Por norma general, la creacion, modificacion o baja de un procedimiento, en la gran mayoria de los
casos, vendra con la aprobacidon, modificacion o derogacion de la normativa que se le aplique, por lo
que podemos decir que los procedimientos tienen una base legal concreta.

En resumen, en PIAE para iniciar cualquier expediente, serd necesario indicar a qué procedimiento
pertenece. Dicho de otro modo, si no existe previamente definido en el Catalogo el Procedimiento
al cual pertenece un expediente, no podra iniciarse un expediente en PIAE de ese
procedimiento.

Los casos son variaciones de un procedimiento que determinan qué documentaciéon se debe aportar
para poderlo iniciar, sobre todo con los procedimientos que se inician a instancia de parte.

Veamos ahora qué tipo de informacion hay en cada grupo de datos de los que constan en el expediente
electronico.

6.3. Datos propios

Dentro de la pantalla "Vida del expediente", si desplegamos el grupo de "Datos propios" podremos
ver lo siguiente:

« | Datos Propios

Datos Generales Interesado Representante Muiltiples Interesados Emplazamientos Datos Particulares

Expediente: E 00801 2025 000124 F.Inicio: 27/03/2025
Subunidad Adm.: Cédigo Int.:

CONTRATOS MENORES
Procedimiento: ZH.C0.15

Caso: -
Tipo: GRAL. CONM CONTRATOS MENORES
Subtipo:
Tipo Actividad:

Asunto: CONTRATO MENOR SERVICIOS DE SOPORTE DEL APLICATIVO PARA LA GESTION DE LAS AYUDAS PARA ESCOLA MATINERA

F.Prevista Fin:

La informacion referente a los datos propios del expediente se ha dividido en varias pestafias dentro
de esta pantalla, para poder consultarlos y gestionarlos con mas facilidad: los datos generales, los
datos del interesado principal, los datos de su representante (si lo tiene), otros interesados que pueda
tener el expediente, los emplazamientos y datos particulares correspondientes al tipo de expediente.

Todos estos datos, normalmente, varian poco a medida que se va tramitando el expediente.

De todos ellos, hay que destacar un cambio que introduce PIAE respecto al Seguimiento de
Expedientes en relacion con los interesados: en PIAE todo interesado del expediente debera estar
registrado, ya sea porque realmente lo es, o porque he tenido que notificarle algo relativo a este
expediente, pero realmente no es interesado.

Dicho de otro modo, en PIAE toda notificacion colgara de una actuacion, y ésta de un expediente
o de un OT, y estara asociada a un interesado que, previamente debera estar dado de alta en el
expediente, bien como interesado principal, bien como multiple interesado.
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Para distinguir los interesados reales del expediente de los que realmente no lo son, en PIAE existira
una marca en cada uno que indicara este hecho. Por ejemplo, dentro de un expediente que estemos
tramitando, puede ocurrir que se deba notificar algo a alguna Conselleria. Pues bien, para hacer esto
en PIAE, esa Conselleria debera estar previamente como multiple interesado del expediente, antes de
poderle hacer la notificacion. Pero claro, esa Conselleria (un representante legal de la misma, claro),
si accede a través de la Sede Electronica con su certificado digital, en la relacion de los expedientes
le aparecerian muchos en los que realmente no tiene el caracter legal de interesado. Para eso sirve
esta marca que discrimina un interesado legal del que no lo es.

a | Datos Propios

Datos Generales Interesado Representante Mdltiples Interesados Emplazamientos Datos Particulares

Interesado

Tipo Ident.:  NIF Namero: P.Fisica: P.Juridica:
Nombre: Apellido 1: Apellido 2:

Calificador:

Datos de Contacto

Lengua: Teléfono: Mavil: Fax:

Email:

Direccién de Notificacion

Nacion: ESPANA Provincia:  VALENCIA Municipio: VALENCIA

Tipo via: CALLE Direccion: Cod. calle:
Numero: Calificador: Blogue: Escalera: Planta: Puerta: KM.: CP:
Estado validacién: Sin Validar

En la pestafia correspondiente al Interesado, se nos muestran los siguientes datos de este:

« Nombre, Tipo persona (fisica o juridica) y documento identificador. Si antes, con el
Seguimiento de Expediente ya lo era, ahora con PIAE es importantisimo introducir
correctamente el documento identificador.

« Datos de contacto: lengua, teléfono, fax, correo electronico, etc.

« Direccion a efectos de notificacion. Aunque el ciudadano elija querer ser notificado por medios
electronicos, se debe facilitar un domicilio para los casos en que impedimentos técnicos
impidan proceder con la notificacion electronica. En PIAE podremos validar las direcciones en
el momento de su grabacion o en cualquier momento, por ejemplo, cuando tengamos que
notificar. Esta validacion se realiza accediendo a la base de datos de territorio.

« Como se ha comentado en el parrafo anterior, hay un dato con los de los interesados. Se trata
de la posibilidad de notificar por medios electronicos al interesado o a su representante.

La notificaciéon por medios electronicos, ademas de ser un derecho del ciudadano reconocido en la
LPAC y en nuestra ordenanza de Administracion Electronica, es un medio potentisimo que nos
permitird reducir el tiempo de tramitacion y ahorrar en gasto postal. PIAE se encargard de
notificar electronicamente al interesado cuando proceda, asi como de recibir también
automaticamente la fecha y el documento del acuse de recibo de dicha notificacion.

6.4. Datos de tramitacion

Como ya se ha comentado anteriormente, en este grupo de datos de la "Vida del expediente" se
encuentran todos los datos del expediente que se van generando durante su tramitacion, excepto los
documentos, que se muestran en el grupo llamado "Datos documentales".
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Vida Expediente

~| Datos Propios

= Datos Tramitacién

Actuaciones  Movimientos  Propuestas Res/Acu Notificaciones ~ Accones | Anotaciones =~ Agrupaciones  Instancias Aportadas | Relaciones  Estado  Referencias Gestibn

Actuaciones Realizadas

Estadc  Unidad Actuacin Descripcién Flnicio F.Fin

v 00801 - SERTIC GENERACION EXPEDIENTE CONTRATOS MENORES SERVICIOS DE DESARROLLO DE SOFTWARE PARA ELANALISIS, DISERO, ... 27/03/2025 10:42:34 2700372025 10:42:56
> 00801 - SERTIC APORTACION DOCUMENTOS D...  MEMORIA JUSTIFICATIVA 2710312025 10:53:13 27/03/2025 14:14:50
v 00801 - SERTIC NOTIFICACION 27103/2025 13:22:06 08/04/2025 09:58:38
v 00801 - SERTIC APORTACION DOCUMENTOS D. INFORME DE NECESIDAD 27032025 14:16:45 31/03/2025 10:51:32
v 00801 - SERTIC MOCICN IMPULSORA DE UNEX... MOCION 27/03/2025 14:20.05 31/03/2025 0B:01:16
/ 00801 - SERTIC APORTACION DOCUMENTOS D...  INFORME EMPRESAS SELECCIONADAS 31/03/2025 10:52:01 0110472025 08:46:10
v 00801 - SERTIC APORTAR INSTANCIA 1-00118-2025-075228-00 A E-00801-2025-000124-00 01/04/2025 08:59:37 01/04/2025 09:00:53
v 00801 - SERTIC APORTAR INSTANCIA 1-00118-2025-075856-00 A E-00801-2025-000124-00 01/04/2025 13:04:50 0110472025 13:21:08
v 00801 - SERTIC APORTAR INSTANCIA 1-00118-2025-079818-00 A E-00801-2025-000124-00 0410412025 09:56:20 04/04/2025 09:56:46
v 00801 - SERTIC DILIGENCIA DILIGENCIA PER FER CONSTAR DOCUMENTACIO 04/04/2025 11:11:50 04/04/2025 13:30:13
v 00801 - SERTIC APORTACION DOCUMENTOS D...  INFORME DE ADJUDICACION 09/04/2025 09:32:15 08/04/2025 14:34:03
v 00801 - SERTIC APORTACION DOCUMENTOS D...  GASTOS/2025/0000090849 0910412025 09:50:44 10/04/2025 13:35:17
v 00801 - SERTIC APORTAR INSTANCIA 1-00118-2025-084421-00 A E-00801-2025-000124-00 10/04/2025 09:32:48 10/04/2025 09:33:36
v 00801 - SERTIC APORTACION DOCUMENTOS D...  INFORME JURIDICO 10/04/2025 14:25:48 15/04/2025 11:20:28

Pagina 1 de1 = Mostrande 1 - 20 de 20 4 Exportar Listado

La informacion de los datos de tramitacion se muestra dividida en distintas pestafias:

“Actuaciones”. Se muestra un listado con informacion de las actuaciones realizadas, anuladas
o pendientes que se hayan iniciado sobre el expediente. Es importante destacar que PIAE
mantiene en el expediente todo lo que se hace, es decir, todas las actuaciones, sus datos y
sus documentos, aunque éstos se hayan anulado y aunque algunos documentos no formen
parte del foliado del expediente. Sera responsabilidad del gestor del expediente el determinar
qué actuaciones se anulan y qué documentos pertenecen al foliado del expediente, de forma que
estos salgan o no en el indice. Si se marcan todos los documentos de una actuacién como que
no pertenecen al foliado, esa actuacién desaparecera del indice del expediente, pero siempre
estard en la "Vida del expediente".

“Movimientos”. Se muestran los movimientos papel que se han producido antes de la entrada
de PTAE, mas los nuevos que se hagan después por hacerse con documentos papel. Si los nuevos
expedientes tienen todos sus documentos en soporte electronico, estos no tendran movimientos.
Se incorpora un botén "Consultar" para poder ver qué documentos del expediente estin
relacionados con este movimiento, tal y como se puede observar en la imagen que ponemos a
continuacion.

Ajuntament de Valéncia  propuccion.- Usuariofa

KA
b plAE Unidad Administrativa: 00801 - SERTIC f Buzin de mviscs uCambier

Toreas | Registro de Entrada~ f Tramitacitn de Expedientes = *Manteninvent ios+ [ SGD0G- B Valendia | 5T

Vida Expediente

Expediente: 1|2 124 Sistema Responsable: A Migrado: Fecha Alta:
Procedimiento: 7 ¢
Tipo:

Asunto:

~| Datos Propios

| Datos Tramitacién

Actuaciones  Movimientos = Propuestas Res/Acu  Notificaciones  Acciones | Anotaciones ~ Agrupaciones  Instancias Aportadas Relaciones Estado Referencias Gestion

Movimientos

Destino FEnvio F Recepcitn Relacién Envio Esiado

“Propuestas Res/Acu”. Se muestran todas las propuestas de resoluciéon o de acuerdo que se
hayan iniciado en el expediente, asi como el resultado de estas. Se trata de los datos, no de los
documentos. PIAE introduce un cambio que el Seguimiento de Expedientes no puede reflejar
correctamente: sobre una propuesta de acuerdo podran recaer varios dictimenes o
acuerdos, y estos estaran enganchados a la propuesta inicial. Por ejemplo, sobre una propuesta
realizada por un servicio que deba ir primero a una Comision y luego a Pleno, en esta pestaiia
en PIAE veremos que hay una propuesta sobre la que ha recaido un dictamen y luego un
acuerdo.
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“Notificaciones”. Se muestra la relacion de los datos de todas las notificaciones que han nacido
de este expediente. Desde alli también podremos acceder al documento de cada una de ellas.
Estos documentos también estaran en el grupo de "Datos documentales". Como se puede ver,
en PIAE se ve a qué actuacion (acto administrativo) pertenece cada notificacion.

Aunque el gestor tenga la tarea “Tramitar Expediente” asociada a €1, no se habilitard el boton
de “Modificar datos Acuse” si se trata de una notificacion electronica. Par el resto de las
notificaciones que tengan la tarea registrar acuse, el boton “Modificar datos Acuse” no se
habilitara hasta que no se haya finalizado dicha tarea. Al pulsar sobre la opcion “Modificar
datos Acuse” se nos abrira una pantalla para modificar si ha sido positiva o negativa, los
documentos y fechas.

o1, Ajuntament de Valéncia  propuccioni- Usuariola:
I piak.

Unidad Administrativa: 00801 - SERTIC Jj Buztn de aviscs s Cambier

Tarsas |* Registro da Entrada» ¢ Tramitacion de Expadientes+ J/*Mantenimientos+ [} SGDOG B Valoncia | g Dv

Vida Expediente

Expediente: Sistema Responsable: Migrado: " Fecha Alta:
Procedimiento:
Tipa:

Asunto:

~ | Datos Propios
| Datos Tramitacién

Actuaciones | Movimientos  Propuestas Res/Acu | MNotificaciones  Accones | Anotaciones = Agrupaciones  Instancias Aportadas  Relaciones | Estado | Referendas Gestion

Notificaciones

Motificacion « Asunto Destinatario Namero Salkida T.Cormreo F.Elaboracién F.Depésito F.Notificacion Res.

00801-2025-000114 NOTIFICACION 00128-2025-065316 NANA 28/03/2025 31032025 s
00801-2025-000115 NOTIFICACION 00128-2025-065315 NANA 28/03/2025 280312025 s
00801-2025-000116 NOTIFICACION 00128-2025-065313 NANA 28/03/2025 311032025 Y
00801-2025-000201 RESOLUCION 00128-2025-087978 NANA 290412025 29004/2025

“Acciones”. Para los expedientes que se dieron de alta en Seguimiento de Expedientes y que se
han migrado a PIAE, en esta pestaia se muestra la informacién que lo que en Seguimiento se
llamaba Actuaciones realizadas. Para que no se confundan en PIAE, a estas las llamamos
Acciones. El usuario podra afadir en PIAE nuevas acciones al expediente si asi lo considera
oportuno.

“Anotaciones”. En esta pestaia se muestra el listado de todas las anotaciones realizadas por el
usuario sobre el expediente. Las anotaciones son como observaciones.

“Agrupaciones”. En esta pestafia se muestran todas las agrupaciones actuales o que haya
habido, es decir, los expedientes que estén agrupados o que se hayan agrupado en algin
momento al expediente actual.

“Instancias aportadas”. En esta pestafia se muestra la relacion de instancias (solo datos)
aportadas al expediente. Al aportar una instancia al expediente, automaticamente el interesado
(y su representante) pasa a ser multiple interesado del expediente.

“Relaciones”. Se muestran las relaciones con otros expedientes. A diferencia de las
agrupaciones que implican una agrupacion fisica de dos expedientes (es decir, se unen dos
expedientes en uno solo), las relaciones son como ventanas entre expedientes, de forma que
habilitar una relacion de un expediente A con otro expediente B significarda que desde el
expediente A se podré consultar el expediente B, pero no al revés (para ello habria que habilitar
una relacion entre el By el A).

“Estado”. Se muestra el estado actual del expediente. Simplemente informa de cual su unidad
gestora y los datos de contacto de esta.

“Referencias de gestion”. Son identificadores (referencias) de otras aplicaciones de gestion que
estan relacionados con el expediente. Por ejemplo, un expediente contable del Sistema
Economico del Ayuntamiento (SEDA), un contrato menor de la aplicacion del Registro de
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Contratos Menores, una operacion patrimonial del Sistema de Gestion Patrimonial (SIGESPA),
etc. De esta forma se consiguen automatismos como, por ejemplo, en el caso de una referencia
de un contrato menor, que cuando se adopte la resolucion de adjudicacion en el expediente de
PIAE, PIAE llama a la aplicacion del Registro de Contratos Menores con los datos de dicha
resolucion y esta aplicacion pasa automaticamente el contrato menor al estado adjudicado. Y
en ese mismo momento, los datos de dicho contrato son consultables en el portal de
transparencia de la web municipal.

De toda esta informacion, quizds la mas importante sea la que podremos ver en la pestaia
"Actuaciones".

6.5. Actuaciones del expediente

En la primera imagen que acompafia al apartado anterior podemos ver que en esta pestaia se nos
muestra la informacion de la tramitacion del expediente. Nos aparece una lista de actuaciones y se
nos muestran los siguientes datos de cada una de ellas:

« Un indicador que nos dice si la actuacion ya ha finalizado (check verde), estd anulada (aspa
roja) o esta pendiente (reloj de arena).

« Launidad que ha iniciado la actuacion. Normalmente sera la gestora del expediente, pero hay
que tener en cuenta que ésta puede cambiar. Por ejemplo, un expediente de investigacion
urbanistica que esté llevando el servicio de Disciplina Urbanistica puede derivar en una sancion
para lo cual, el expediente lo deberd continuar el Servicio del Procedimiento Sancionador.
Entonces se podra observar en este listado que hay unas actuaciones (las iniciales) que las hizo
Disciplina Urbanistica, y otras (las finales) que las ha hecho el Servicio del Procedimiento
Sancionador.

« El nombre de la actuacion. Todas las actuaciones posibles que se pueden ejecutar en un
expediente tienen un nombre establecido por PIAE, aunque serd posible parametrizar estas
actuaciones para generar versiones propias de las mismas pero adaptadas a los requerimientos
de cada unidad administrativa.

« Ladescripcion que complementa la actuacion que ayuda a clarificar de qué se trata.

« Fecha en la que se inicia la actuacion y la fecha en la que finaliza. Es decir, se inicia con la
primera tarea de esta y termina cuando termine la ltima tarea.

El detalle de cada actuacion se obtiene a través del boton “Ver Tramites™:

¥ Ver Tramites[Tareas

I Tramites por Actuacién

] Estado Unidad Trimite Fnicio F-Fin

v 00801 ELABORAR NOTIFICACIONES 27/03/2025 13:22:06 28/03/2025 09:29:01
00801 NOTIFICACION | 00801-2025-114 28/03/2025 08:29:03 0810412025 09:58:38
00801 NOTIFICAGION | 00801-2025-115 28/03/2025 09:29:03 3110372025 07:39:41

v 00801 NOTIFICACION | 00801-2025-116 28/03/2025 09:29:03 01/04/2025 08:12:26

Tareas por Trimite

Estado Unidad Tarea Deseripeidn F.Inicio FFin Grupo Usuario
00801 ELABORAR NOTIFICACION COMUN  CONTRATOS MENORES SERVICIOS DE DESARROLLO DE SO... 27032025 13:22:06 28/03/2025 09:28:01 00801 U17434

© Corrar

En esta ventana se nos muestra la informacion de la actuacion del expediente en dos listas: tramites
de la actuacion y tarea de cada tramite.
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En el primer listado, el de los tramites, se muestran los siguientes datos:

El estado, con el mismo significado que en las actuaciones.

La unidad que ha realizado el tramite. Por ejemplo, en la actuacion "Solicitar informe", la inicia
una unidad administrativa A y realizard todas las tareas del primer tramite ("Elaborar
solicitud"), pero cuando €stas terminen, aparecera el segundo tramite de la actuacion (" Elaborar
informe") que debera realizarlo la unidad a la cual se le solicita el informe.

El nombre del tramite.

Las fechas de inicio y fin del tramite.

En el segundo listado, el de las tareas, se muestran los siguientes datos:

El estado y la unidad, igual que en los casos anteriores.
El nombre de la tarea.

Una descripcion que amplia el detalle de la tarea.

Las fechas de inicio y fin de esta.

El grupo de trabajo que tiene o que ha realizado la tarea.

El usuario que tiene o que ha finalizado la tarea.

En muchas de las actuaciones del listado se activara el boton consultar para que se pueda consultar
informacion mas detallada sobre la tarea que tengamos seleccionada en el listado.

El usuario podra realizar las siguientes acciones:

Actuaciones Realizadas

_L\_ar\ue'-.'a 'fTareasPe"die*tes Ver Tramites |, | Cambiar Descripcion _;)\-“erdccume“.os

N

Acciones que puede realizar el usuario

Si el usuario tiene asignado el expediente y la situacion de tramitacion en la que se encuentre
lo permite, se activara el boton "Nueva" y se podran iniciar nuevas actuaciones. Pero hay
ciertos momentos en la tramitacion de un expediente en los que PIAE impedira lanzar nuevas
actuaciones. Por ejemplo, no se podré realizar una actuacion de cambio de unidad gestora si
hay actuaciones pendientes; deberemos esperar primero a que todas las actuaciones que
hayamos iniciado terminen.

El boton "Tareas pendientes" es 1til cuando hay varias actuaciones en paralelo, porque nos
presentard una relacion de qué tareas hay pendientes en cada momento, en qué unidades
administrativas, la descripcion que tengan, desde cudndo y qué usuarios las tienen asignadas.

El boton "Consulta Notif" nos muestra todas las notificaciones nacidas de la actuacion
seleccionada. Incluso podremos acceder al documento de cada una. También nos muestra la
relacion de comunicaciones realizadas, es decir, las notificaciones hechas a otros servicios o
unidades administrativas del ayuntamiento.

El boton "Consulta Agrup.", estando sobre una actuacion “Agrupado a expediente” de un
expediente Aijo de una agrupacion, presenta una relacion de las actuaciones realizadas en el
expediente al cual estaba agrupado mientras ha durado dicha agrupacion.

El boton “Expedientes hijos™ se activa en las actuaciones de tipo “Resolucion colectiva”, y
muestra el listado de los expedientes implicados en dicha actuacion.
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« El boton “Ver Tramites” nos abre la ventana que nos muestra los tramites de la actuacion
seleccionada y las tareas de cada uno de los tramites. Es decir, nos permite consultar la
tramitacion completa de una actuacion en concreto.

« Elboton “Cambiar Descripcion” permite cambiar la descripcion de una actuacion.

« El boton “Ver Documentos” nos muestra una lista con los documentos del expediente de una
actuacion en concreto. Nos muestra una lista de estos, permitiendo consultar cada uno de ellos.

En la consulta de “Datos de Tramitacion”, solo se mostrard el usuario que ha realizado una
determinada tarea si la unidad administrativa responsable de realizar la tarea es la misma que la unidad
desde la que se estd consultando la tramitacion de este. Es decir, no se veran los usuarios que hayan
realizado las tareas que se realicen fuera de la propia unidad administrativa.

Por ejemplo, si una Unidad Administrativa lanza una actuacion de “Solicitud de Informe”, desde esa
unidad solo se podra ver los usuarios que han hecho las tareas correspondientes a los tramites de la
actuacion que hayan realizado dentro de la unidad: la solicitud del informe y la revision de este. No
podran ver el usuario que haya realizado la elaboraciéon de ese informe, que es de otra unidad
administrativa.

6.6. Datos documentales

En este grupo de datos es donde se pueden consultar todos los documentos del expediente, tanto si
pertenecen al foliado del expediente como si no (por ejemplo, los documentos anulados o los
documentos de trabajo).

~ | Datos Documentales

Documentos del Expediente

o=
Actuacion Expediente Origen F.Aportacion Descripcion Soporte Tamafio
APORTACION DOCUMENTOS INTERNOS 27/03/2025 13:42:13 MEMORIA JUSTIFICATIVA DIGITAL 023M8

NOTIFICACION 28/03/2025 14:38:01 JUSTIFICANTE NOTIFICACION 00801-2025-000116 DIGITAL
NOTIFICACION 01/04/2025 08:12:26 ACUSE NOTIFICACION 00801-2025-000116 DIGITAL
APORTACION DOCUMENTOS INTERNOS 31/03/2025 10:41:35 INFORME DE NECESIDAD DIGITAL
MOCION IMPULSORA 28/03/2025 18:21:12 MOCION DIGITAL

0.12MB
0.15MB
0.1 M8
0.07 MB

*
NOTIFICACION 280032025 14:33:33 NOTIFICACION 00801-2025-114 [ R DIGITAL * 008 M8
NOTIFICACION 2800312025 14:37:46 JUSTIFICANTE NOTIFICACION 00801-2025-000114 DIGITAL * 0.12M8
NOTIFICACION 310372025 15:47:55 COMPARECENCIA ELEC 00801-2025-114 DIGITAL * 0.07 M8
NOTIFICACION 0810412025 09.58:38 ACUSE NOTIFICACION 00801-2025-000114 DIGITAL . 0.15M8
NOTIFICACION 28/03/2025 14:33:32 NoTiFIcACion 00801-2025-115 | DIGITAL . 008 MB
NOTIFICACION 28/03/2025 14:37:54 JUSTIFICANTE NOTIFICACION 00801-2025-000115 DIGITAL * 0.12MB
NOTIFICACION 31/03/2025 07:39:41 ACUSE NOTIFICACION 00801-2025-000115 DIGITAL N 0.12M8
NOTIFICACION 28/03/2025 14:33:31 NOTIFICACION 00801-2025-116 _ DIGITAL ] 0.08 MB

.

.

*

*

Pagina 1de3 » Pl 2 Mostrando 1-25de 52 8 Exportar Listado

En el listado de documentos se muestran los siguientes datos:

« El nombre de la actuacion donde se gener6 el documento (todo documento de un expediente
estd enganchado a una actuacion).

« El expediente origen. Normalmente estara vacio porque son documentos que nacieron o se han
aportado al expediente actual, pero puede ocurrir que se aporten documentos de otro expediente
o bien que se generen documentos mediante una actuacion colectiva de otro expediente (por
ejemplo, una resolucion o una publicacidon que agrupa a varios expedientes).

« Lafechaen que se aporto al expediente. El orden de los documentos en los expedientes de PIAE
es, primero por fecha de inicio de la actuacion y luego por fecha de aportacion del documento.
De esta forma, todos los documentos que justifiquen una misma actuacion estaran juntos,
aunque entre medio de ellos se hubieran aportado otros documentos de otras actuaciones
tramitadas en paralelo.

. Ladescripcion del documento. Este dato podra ser editado por el gestor del expediente cuando
sea necesario. De esta forma, cuando se obtenga el indice del expediente las descripciones de
los documentos seran mas claras.
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« El tipo de soporte. Un documento puede estar en tres soportes:

- “Fisico”. Indica que es un documento papel, un DVD, una cinta de video, etc. Y por lo tanto
debera generar relacion de envio cada vez que se mueva entre unidades.

- “Digital”. Indica que el documento ha sido obtenido del sistema de archivos de un
ordenador.

- “Digitalizacion certificada”. Indica que el documento original estd en papel, pero ha sido
convertido a digital por medio de la aplicacion Digitalizacion Certificada.

« Icono que nos dird si el documento contiene alguna firma electronica o no.
« Icono que nos dira si el documento pertenece al foliado del expediente o no.

« Icono que nos indicara si el documento es visible solo internamente o también es visible por los
interesados a través de la sede electronica.

« A veces aparece un icono de un ojo (como en la imagen) para informar al gestor que ese
documento ha sido visto por uno o varios interesados legales del expediente a través de la sede
electronica.

Mediante la botonera que aparece con la lista de documentos podremos:

Documentos del Expediente
o Descargar - J Consultar - Descargar CV

Actuacion Expediente Origen F.Aportacién

o “Descargar”. Permite descargar el documento al ordenador del usuario.

«  "Propiedades". Permite modificar algunas propiedades del documento: su descripcion, si forma
parte del foliado o no y configurar su visibilidad en la sede electronica (para todos los
interesados legales, para algunos o par ninguno). Solo se activa si el usuario es el gestor del
expediente.

Propiedades Documento

Instancia/Expediente origen: Unidad origen: Usuario origen:
Tipo de documento:  DOCUMENTO DE JUICIO - INFORME
Sop. Presentacidn: DIGITAL
Descripcion: INFORME POLICIA 1
#| Forma Parte Foliado Visibilidad desde SEDE: ®) Visible Int./Rep. legales Visibilidad restringida

Listado de interesados legales autorizados a ver el documento

Dni Nombre Tipo

«  El boton "Digitalizar" permitird cambiar un documento en soporte fisico (papel) por su copia
auténtica en soporte "Digitalizacion Certificada".

« Elboton "Pasar a Soporte Fisico" se utilizara para que un documento previamente digitalizado
se pueda volver a digitalizar. Esto serd necesario si en el proceso de digitalizacion se produjo
algun error y el documento actual es errdneo o esta incompleto, o bien porque se tiene que
digitalizar con otros parametros (resolucion o color).
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o “Consultar”. Permite ver el contenido del documento seleccionado. La consulta de un
documento firmado se deberd hacer con el visor de documentos firmados del Ayuntamiento, ya
que ¢éstos no son PDF's.

« “Descargar CV”. En aquellos documentos firmados electronicamente que se haya generado una
copia verificable del mismo (CV), con este boton se podra consultar la misma. Se denomina
copia verificable a un documento que sale del ayuntamiento mediante una notificaciéon o
comunicaciéon a otro organismo, se registra de salida y en destino se puede cotejar su
autenticidad a través de la sede electronica (otros sistemas lo llaman CSV).

7. Ejemplo de tramitacion

En este apartado vamos a ver un ejemplo de tramitacion que nos permita entender mejor las
posibilidades que tiene para los ciudadanos y para los empleados municipales la Administracién
Electronica.

Vamos a describir un trdmite muy sencillo que comienza con una solicitud, luego una peticion de
informes luego seria la resolucion y terminaria con la notificacion al interesado y comunicacion a
varios servicios municipales.

Supongamos que un ciudadano desde su casa, a cualquier hora del dia y mediante su certificado
digital, realiza una solicitud, aporta los documentos que sea necesario, paga las tasas que proceda y
realiza la presentacion de dicha solicitud en el Registro Electronico. Todo esto lo puede hacer ya de
forma electronica.

A continuacién, ya en PIAE, aparecera una instancia electronica (la solicitud) en el servicio gestor
que la deba tramitar. Este solicitard los informes que sea necesario, de forma electronica, a otras
unidades administrativas y éstas enviaran sus informes también de forma electronica.

Cuando proceda, el servicio gestor realizara la propuesta de resolucion y la enviard electronicamente
a la secretaria y concejalia que corresponda.

En todo el proceso anterior, las firmas de los documentos que se hayan generado (informes y
propuestas), se habran realizado en el portafirmas de forma electronica.

Una vez firmada y registrada la resolucion, se notificara la misma al ciudadano por medios
electronicos y a la vez que se comunicard electronicamente a los servicios municipales que proceda.

Por ultimo, se registrard automaticamente el acuse de recibo de la notificacion y se finalizard el
expediente electrénico en PIAE.

En este breve ejemplo, intervienen las aplicaciones de la sede electronica, PIAE, el Portafirmas y la
Plataforma de Notificaciones Electronicas de la GVA.

Durante toda la tramitacion narrada aqui no se han utilizado papeles ni boligrafos, y se han mantenido
las formalidades y controles necesarios. Pero lo mas importante es que se ha conseguido un ahorro
muy importante en los plazos de tramitacion y en costes econémicos, no solo por el ahorro de
papel y consumibles de impresion, si no en horas de los empleados municipales, ademas de las
facilidades para el ciudadano a la hora de iniciar una solicitud desde su casa, sin tener que desplazarse
ni esperar a ser atendido.
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