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Introducción
El Procedimiento Renovación / Alta de suscripción a B.O.P., se realiza cuando un ciudadano o una entidad externa a la Excma. Diputación Provincial, solicita el suscribirse al Boletín Oficial de la Provincia, o bien, ya está suscrito y desea renovar su suscripción. Este procedimiento se inicia desde un ciudadano o Entidad externa a la Excma. Diputación Provincial, que tiene la necesidad de suscribirse o renovar su suscripción al Boletín Oficial de la Provincia.
El flujograma representativo de este procedimiento, utiliza subprocesos que se definen como comunes a todas las familias inventariadas. En el documento relativo a la familia de procedimientos comunes, se detallan los flujogramas representativos de estos subprocesos. 
A lo largo de este documento, se reflejará la palabra Tool. Ésta, identifica a los procesos automáticos de sincronización de aplicaciones, es decir, cuando el sistema de tramitación, automáticamente realizada entradas y salidas de datos de las aplicaciones de gestión.
Objetivo
El objetivo del presente documento, es identificar el flujograma de tramitación de este procedimiento. A continuación, se detallará cada uno de sus trámites. 
El diagrama DFD que a continuación se detalla, está segmentado según el Rol de operación de cada trámite.
Diagramas DFD
A continuación se refleja el diagrama que identifica el flujograma de tramitación de este procedimiento. 
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Formulario de Entrada: 

Solicitud. F500-001-001. Formulario donde el ciudadano especifica su solicitud.

El formulario solicitud, llevará los campos canal de notificación y canal de aporte de documentación. Estos datos, serán los evaluados automáticamente para elegir los canales de envío de documentación e información al ciudadano, y para que el ciudadano aporte la documentación requerida.

Formularios surgidos a lo largo del procedimiento:

Requerimiento. F500-001-002. Formulario por el cual al ciudadano se le notifica que ha de aportar información adicional a la aportada en su solicitud. Este requerimiento es gestionado a través del procedimiento Comprobación / Requerimiento / Subsanación perteneciente a la familia común.

Subsanación. F500-001-002R. Formulario por el cual el ciudadano aporta la documentación requerida, tras envío de requerimiento previo. Este formulario aportado por el ciudadano es gestionado a través del procedimiento Comprobación / Requerimiento / Subsanación perteneciente a la familia común.
Desarrollo del procedimiento

El flujograma de tramitación de este procedimiento se puede iniciar a través de dos vías.
· INTERNET, donde el ciudadano, o entidad externa, a través de INTERNET, cumplimenta la solicitud correspondiente. El sistema automáticamente registrará su solicitud en el software de registro de Entrada / Salida corporativo.
· Papel, donde el ciudadano, o entidad externa, hace llegar en papel a la oficina de atención de la Excma. Diputación Provincial. La persona de administración de esta oficina de atención, cumplimenta la solicitud con los datos aportados por el ciudadano. El sistema automáticamente registrará su solicitud en el software de registro de Entrada / Salida corporativo.
Se realiza el procedimiento de comprobación / requerimiento / subsanación (proceso reflejado en el documento relativo a este procedimiento, en la guía de tramitación de familias comunes). Este proceso, puede dar lugar al archivo de la solicitud, o bien, darle el Ok, para continuar con el trámite siguiente.
Posteriormente, El sistema automáticamente, según la solicitud, comprueba si es renovación de suscripción, o una nueva alta de suscripción.
· Si es una nueva Alta, el sistema automáticamente, realizará el alta en la aplicación de gestión de BOP.

· Si es una renovación, el sistema automáticamente comprueba si la persona que está solicitando esta renovación está en el fichero de terceros. Si no lo está, se realiza de nuevo el proceso de comprobación / requerimiento / subsanación. Si lo está, el sistema automáticamente, realizará una actualización de registro en la aplicación de gestión de BOP.

Relación de actividades por Rol
A continuación se detallan todas las actividades (trámites) reflejadas en el flujograma de tramitación. 
Rol INTERNET
	Rol INTERNET
	Actividad Solicitud INTERNET


	
	Entradas
	Salidas

	
	
	· Sistema

	Proceso

	En esta actividad, el ciudadano, a través de INTERNET, cumplimenta la solicitud de renovación / Alta en la aplicación de BOP.

En esta actividad, el ciudadano podrá anexar la documentación oportuna.

En esta solicitud, se especificará el canal de notificación y requerimiento por el cual hay que comunicarse por el ciudadano.


Rol Administración
	Rol Administración
	Actividad Solicitud papel

	
	Entradas
	Salidas

	
	
	· Sistema

	Proceso

	En esta actividad, el ciudadano, se persona en la oficina de atención, y una persona de administración, cumplimenta la solicitud de renovación / Alta de suscripción a BOP, con los datos aportados por el ciudadano.

En esta actividad, se podrá anexar la documentación oportuna.

En esta solicitud, se especificará el canal de notificación y requerimiento por el cual hay que comunicarse por el ciudadano.


Rol Sistema
	Rol Sistema
	Actividad Tool Registro de Entrada en aplicación de Registro de Entrada y Salida.


	
	Entradas
	Salidas

	
	· Ciudadano
· Administración

	· Sistema



	Proceso

	En esta actividad, el sistema automáticamente registra en el software de Entrada y Salida corporativo, la entrada de documentación (solicitud) para darle curso en el trámite.


	Rol Sistema
	Actividad Tool Decisión Comprobación Entidad / Persona en fichero de terceros


	
	Entradas
	Salidas

	
	· Sistema

	· Sistema


	Proceso

	En esta actividad, el sistema comprueba automáticamente, si el solicitante está en el fichero de terceros.


	Rol Sistema
	Actividad Tool Actualización / Alta de registro en BOP


	
	Entradas
	Salidas

	
	· Sistema


	· Sistema


	Proceso

	En esta actividad, el sistema automáticamente actualiza la suscripción, si es renovación, o genera una nueva suscripción, si es alta.


	Rol Sistema
	Actividad Tool Alta en fichero de terceros


	
	Entradas
	Salidas

	
	· Sistema


	· Sistema



	Proceso

	En esta actividad, el sistema automáticamente da de alta en fichero de terceros.


Subprocesos

En este apartado, se reflejan los procedimientos comunes que participan en este procedimiento. Estos procedimientos, se encuentran detallados en el documento relativo a la Guía de familias de procedimientos comunes. Estos son:

· Comprobación / Requerimiento / Subsanación, se refiere al procedimiento a seguir, cuando se comprueba la documentación aportada por el ciudadano, y si está bien continuar, y si no lo está, proceder a realizar los requerimientos oportunos.
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