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PROCEDIMIENTOS

El conocido como Sistema de Información Administrativo, a partir de ahora SIA, marca desde el año 2016 el devenir de cualquier procedimiento electrónico, es la base a la hora de que cualquier institución se plantee el hecho que vamos hoy a desarrollar aquí gracias al grupo de trabajo de procedimientos que se constituyó hace unos meses y que por unas u otras cuestiones tan solo planteamos, y como los demás grupos vamos a ofrecer un estado de la cuestión.
El propio SIA como todos conocéis se divide en 6 grandes “bloques”:
· DATOS GENERALES DE LA TRAMITACION (IDENTIFICACIÓN)

· CLASIFICACIÓN

· DATOS DE ACCESO AL TRÁMITE

· INFORMACIÓN SOBRE EL TRÁMITE

· DOCUMENTACIÓN ASOCIADA

· INFORMACIÓN ESTADÍSTICA

Dentro del primer gran bloque se subdivide en el famoso Código secuencial SIA, que si se quiere cumplir la legislación, la ficha descriptiva de cada uno de los procedimientos que integran un catálogo de procedimientos, debe contener como mínimo lo establecido en el art. 21.4, es decir, debe incluir el código SIA, con el objetivo omnipresente de  garantizar la INTEROPERABILIDAD. 
A partir de este Código SIA, también se debe de establecer el tipo de tramitación (si es un procedimiento o servicio,  si es externo o interno,  si es común o específico). Dentro de esta identificación hay que establecer la denominación, título para el ciudadano, descripción, administración, departamento, centro directivo responsable, unidad gestora del trámite, destinatario, periodicidad y si esta sujeto a tasa o precio público.
Dentro del segundo bloque del SIA lo divide entre Clasificación por “Materia”, hecho que nosotros discrepamos un poco, ya que de todos es sabido lo que es una clasificación por Materia, debería a nuestro entender de ser una Clasificación funcional e índices de Series documentales y según lo establecido por nuestro Cuadro de Clasificación, que como hemos dicho en el otro grupo de PGDE debe ser el eje entorno al cual gira toda la gestión documental de la institución. También dentro de este bloque se clasifica la Clase de Trámite.
El tercer bloque son los Datos de acceso al trámite, en donde se establecen los requisitos de iniciación, adaptabilidad del trámite, sistemas de identificación, los canales de acceso, la adaptación a Cl@ve y diversos datos de tramitación electrónica (ej. Nivel de tramitación, enlace Web, sede/subsede o portal en donde reside el trámite, requisitos de identificación) y formularios.
El cuarto bloque es el que recoge la Información sobre el trámite, como son la forma de iniciación, plazos, efectos de silencio, si se pone fin a la vía administrativa, la normativa reguladora y las diferentes formas de notificación.
El quinto bloque es la referente a Documentación Asociada, refiriéndose a la documentación del interesado/a y lo que debe emitir la administración, con indicación del nombre del documento, administración emisora y si el interesado/a esta obligado/a a presentarla.

El último bloque es lo relacionado con la Información Estadística, como son los volúmenes de tramitación, el número de notificaciones y el tiempo medio de resolución real.
Y a todo esto, nosotros le uniríamos un Pie de Firma, un sello y un registro de resolución (Libros de Alcaldía) con foliado electrónico e índice electrónico del expediente, y estableciendo una serie de diferencias entre el procedimiento común y el procedimiento de oficio que como todos ya sabéis el trámite lo inicia la administración y no el interesado/a.

CASO PRÁCTICO EN EL AYUNTAMIENTO DE ALCÁZAR DE SAN JUAN.
Un ciudadano entra en la Sede Electrónica al catálogo de trámites. Consulta la información DATOS DE ACCESO AL TRÁMITE y rellena el formulario (IDENTIFICACIÓN) y ya específica como quiere ser notificado en INFORMACIÓN SOBRE EL TRÁMITE. El sistema le informa de la documentación que debe aportar al trámite de forma automática, cada trámite que hace el ciudadano queda reflejado mediante notificación, apertura,… lo que sea. DOCUMENTACIÓN ASOCIADA

Si por ejemplo el usuario de la sede elige que quiere ser notificado electrónicamente pues se establece un expediente de consentimiento donde se especifica como quiere ser notificado. Y se da de alta al expediente con toda la información de la notificación de entrada. La persona que recibe la notificación el primer paso que hacer es revisar la documentación, si esta completa sigue con el trámite, sino está completa pues se le hace un requerimiento de subsanación y mejora, se notifica en el registro de salida y al ciudadano le llega a su correo electrónico que haya indicado en la solicitud y se le aplica un Código de Requerimiento que se asocia al expediente. El ciudadano tiene varias opciones para poder subsanar.
Una vez subsanado también existe la posibilidad de hacer un Encargo (ej. Informe técnico), termina el trámite con una propuesta de resolución, un pie de firma (Alcalde, Secretario, etc), por ejemplo en Valdepeñas es el Pleno. Terminando con el Sello y el registro de la resolución en este caso (Libro de Alcaldía). 

Todo el expediente queda foliado, con su índice electrónico, fecha y en XML.

Si el procedimiento en lugar de un ciudadano es la propia administración se inicia de oficio, con un alta de expediente, se refleja las diferentes actuaciones y todo queda reflejado internamente vía notificación.

Posteriormente se manda ha archivo donde se clasifica con una descripción ISAD (G) y según nuestro Cuadro de Clasificación.
