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1. Introduccion

1.1. Objeto y Alcance

El objetivo de este documento es definir el flujo operativo y describir las actividades a realizar a la hora de
realizar una entrega de un tramite telematico de los Sistemas de Informacién Oficina Virtual, GESA, SIRA, OLA,

HERA, CAPTURE, CAEMIS, PTW@anda, entre otros.

1.2. Referencias

Documento Fichero

Procedimiento Gestion de Defectos OAC-PRO-Procedimiento_Gestion_Defectos
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2. Definicion del procedimiento

2.1. Descripcion

Este procedimiento es exclusivo para la entrega de Tramites Telematicos gestionados por los Sistemas de
Informacidn Oficina Virtual, GESA, SIRA, OLA, HERA, CAPTURE, CAEMIS, PTW@andA, entre otros. Cuando el
proveedor estd preparado para realizar una entrega de un tramite al entorno de Explotacion, tendra que
seguir las actividades del procedimiento de Entrega de Tramites Telematicos.

Antes de subir el tramite al entorno de Explotacion, se subira en el entorno de Pruebas, donde la Oficina de
Calidad realizara ciertas tareas de aprobacion sobre la entrega, posteriormente Sistemas Operaciones llevara
a cabo la instalacion y configuracion del tramite telematica y, por ultimo, la Oficina de Calidad realizara las
pruebas oportunas, para verificar su funcionamiento.

Después de entregar la versidn, y comprobar que en el entorno de Integracion funciona, el proveedor creara
en HelpDesk una peticién de la categoria “INTERNAS.APLICACIONES.PASO A PRODUCCION - TRAMITES
TELEMATICOS”.

Debe existir un ticket JIRA, de tipo Entrega Lite, previo con la informacién asociada a la entrega, que justifique
el trabajo.

Cada vez que se termine una tarea en HelpDesk, se debe completar para poder seguir con el flujo de la
peticion.
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3. Detalles de las Actividades

3.1. Actividades Previas

Actividad Actividades Previas

Objetivo y Descripcion

La empresa proveedora deberd entregar el tramite, junto con su documentacion asociada y comprobar su
funcionamiento en la medida de lo posible, en el entorno de Integracion:

1. Subir el tramite, las plantillas y los formularios en el repositorio de cddigo (Subversion o GitLab),
siguiendo la estructura especificada en la plantilla creada en el repositorio de cddigo correspondiente.

Dentro de la estructura existe un fichero “readme.txt”, donde se detalla cada uno de los elementos que lo
forma.

2. Entregar la documentacion por Redmine asociada a la entrega: Manual de Entrega de Tramite
Telematico, almacenado dentro de la categoria “40_Mantenimiento del Sistema”, y Plan de Pruebas,
almacenado dentro de la categoria “30_Implantacién y Pruebas”.

3. Subir el tramite telematico en el entorno de Integracion, siguiendo el Manual de Entrega de Tramite
Telematico.

4. Comprobar que el tramite telematico funciona correctamente.

Responsables e Implicados Herramienta de soporte
Proveedor Subversion o Gitlab Redmine
Tareas

1. Subir tramite telematico en el repositorio de cddigo fuente.

2. Entregar Manual de Entrega y Plan de Pruebas del tramite telematico en Redmine.

3. Instalary configurar el tramite telematico en el entorno de Integracion.

4. Verificar funcionamiento del tramite telematico.

Productos de Entrada Productos de Salida
E Cédigo Fuente - N/A
©
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MET - TT - Manual de Entrega de Tramite
Telematico

PPB - TT - Plan de Pruebas de Tramite
Telematico
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3.2. Creacion Peticion HelpDesk

Actividad Creacion Peticion HelpDesk

Objetivo y Descripcion

El proveedor creara una peticién en la herramienta HelpDesk de la categoria “INTERNAS.APLICACIONES.PASO A
PRODUCCION - TRAMITES TELEMATICOS”.

Ademas de indicar los campos obligatorios para la peticion (Autorizado por, Categoria de la Peticion y Prioridad,
entre otros) se especificaran los siguientes campos asociados al tramite telematico a instalar y certificar:

+  Asociar Aplicacion / Sistema de Informacion.

+  Nombre del tramite telematico a entregar.

¢ Version del tramite telematico a entregar (X.X.X).

+  Observaciones (Fechay hora de instalacion, ruta del cddigo fuente en el repositorio de cddigo, etc).

Por altimo, se informara y/o gestionara las acciones realizadas por parte del proveedor en el ticket JIRA con el
objetivo de que el Director de Proyecto pueda revisar lo entregado y si procede, gestionar el estado del ticket JIRA
asociado a la entrega para comenzar con el resto de tareas posteriores.

Responsables e Implicados Herramienta de soporte
Proveedor y Director de Proyecto HelpDesk JIRA
Tareas

1. Crear peticion HelpDesk.

2. Gestidn del ticket JIRA asociado.

Productos de Entrada Productos de Salida

- N/A m Peticidn HelpDesk
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3.3. Aprobacion y Realizacion

Actividad Aprobacion y Realizacion

Objetivo y Descripcion

Es la primera tarea del flujo asociado a la peticidn. La Peticion pasa a estar asignada a la Oficina de Calidad, la cual
realizara unas series de tareas:
1. Revisar la peticion HelpDesk creada.
2. Revisar que la documentacién haya sido entregada en Redmine: MET - TT - Manual de Entrega de Tramite
Telematicoy PPB - TT - Plan de Pruebas de Tramite Telematico.
3. Etiquetar el codigo fuente entregado por el proveedor en la rama de Pruebas.
4. Darde alta en Mantis la version del tramite telematico.
5. Si el formulario del tramite telematico es externo, procederd a su compilacion y analisis estatico del
codigo.
Si durante la actividad se encuentran incidencias, se registraran en Mantis. El proveedor tendra conocimiento de
las disconformidades a través de correo electronico que es enviado automaticamente por la herramienta Mantis.

En el [Procedimiento Gestion Defectos] se detalla todo lo relacionado con las incidencias Mantis, como su
registro.

Pueden darse dos casuisticas en base a la severidad de las incidencias detectadas:

1. Deteccién de incidencias de severidad bloqueante. Es necesario continuar a partir de la actividad 3.1.
Correccion. Realizando la creacidn de las siguientes nuevas tareas en el flujo de la peticion:

a) Tarea asignada al proveedor para la correccion de las incidencias detectadas.
b) Tarea asignada a la Oficina de Calidad para evaluar la resolucion de la incidencia y su comprobacidn.

2. Deteccion de incidencias de severidad NO bloqueante. No es necesario crear nuevas tareas en el flujo de
la peticion.

Una vez finalizada las tareas de la actividad de manera satisfactoria, se procede con la actividad 4. Instalacién en
PRU.

Responsables e Implicados Herramienta de soporte

Oficina de Calidad (SSCC Técnicos Calidad) Redmine Subversion o Gitlab
HelpDesk Jenkins
Mantis -

Tareas

1 Revision de la peticion HelpDesk.

2 Revision de la entrega de la documentacion asociada al tramite telematico.

3 Etiquetado del codigo fuente en Pruebas.
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4  Gestidn de la versidn en Mantis.

5 Siel tramite telematico tiene formulario externo: compilacidn y analisis estatico del codigo fuente.

6 Registrar Incidencias Mantis (si procede)

6.1 Crear/reabrir tareas intermedias, si se producen disconformidades. Se procede a la actividad 3.1.
Correccion.

Productos de Entrada Productos de Salida
E Cddigo Fuente | Disconformidades Mantis
= e
O
.. - .,
B MET - TT - Manual de Entrega de Tramite m Notificacién Manual
Telematico

PS8 |PPB-TT - Plan de Pruebas de Tramite
Teleméatico
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3.3.1. Correccion

Actividad Correccion

Objetivo y Descripcion

El proveedor soluciona las incidencias detectadas por la Oficina de Calidad y realizaran las tareas definidas en la
actividad de “Actividades Previas” que correspondan segun las incidencias corregidas.

Una vez corregidas las incidencias, es necesario indicar un comentario con la actuacion realizada y modificar su
estado.

El proveedor informard de la resolucion de las incidencias a los implicados en la peticidon mediante una
notificacion manual y, por Ultimo, completara su tarea asignada en el flujo de la peticion HelpDesk para retomar
las tareas de la actividad 3. Aprobacién y Realizacién.

Responsables e Implicados Herramienta de soporte

Proveedor HelpDesk Mantis
Subversion o Gitlab Redmine

Tareas

1. Corregir disconformidadesy realizar las acciones correspondientes.

2. Actualizar el estado de la incidencia Mantis.

3. Actualizar la informacién de la peticion HelpDesk.

4, Cerrartarea de la peticién HelpDesk asignada al proveedor.

Productos de Entrada Productos de Salida
- | Disconformidades Mantis X Producto Corregido
“j\_ e

G Notificacién Manual
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3.4. Instalacion en PRU

Actividad Instalacion en PRU

Objetivo y Descripcion

El equipo SSCC Sistemas Operaciones realizaran las acciones oportunas con respecto a la instalacion del tramite
telematico siguiendo el Manual de Entrega de Tramites Telematicos en el entorno de Pruebas.

Dado el caso de que el formulario del tramite telematico sea externo, es decir construido mediante tecnologia
Angular, la implementacion de este sera lleva a cabo por el equipo de SSCC Sistemas Aplicaciones. Esto ultimo
implica gestionar el flujo de la peticion creando las tareas correspondientes.

Si se encuentran incidencias, se pondran en contacto con el Director de Proyecto. Dado el caso que impida la
instalacion y configuracion del tramite telematico, es decir la severidad de la incidencia sea bloqueante, se
procede a la actividad 4.1. Correccion.

Una vez finalizada la instalacion y configuracion del tramite telematico satisfactoriamente se procede con la
actividad 5. Validacién Funcional.

Responsables e Implicados Herramienta de soporte

SSCC Sistemas Operaciones HelpDesk Subversion o Gitlab
Redmine Mantis
Jenkins -

Tareas

1 Instalaciény configuracion del tramite telematico en el entorno de Pruebas.

2 Registrar incidencias Mantis (si procede).

2.1 Silaseveridad de lasincidencias es bloqueante, crear/reabrir tareas intermedias. Se procede a la
actividad 4.1. Correccidn.

2.2 Silaseveridad de las incidencias NO es bloqueante. Se procede a la actividad 5. Validacién Funcional.

Productos de Entrada Productos de Salida
E Cédigo Fuente y Tramite telematico instalado
o o
? MET - TT - Manual de Entrega de Tramite -+ | Disconformidades Mantis
Telematico =
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3.4.1. Correccion

Actividad Correccion

Objetivo y Descripcion

El proveedor soluciona las incidencias detectadas por Sistemas Operaciones y realizaran las tareas definidas en la
actividad de “Actividades Previas” que correspondan segun las incidencias corregidas.

Una vez corregidas las incidencias, es necesario indicar un comentario con la actuacién realizada y modificar su
estado.

El proveedor informard de la resolucion de las incidencias a los implicados en la peticion mediante una

notificacion manual y, por ultimo, completara su tarea asignada en el flujo de la peticion HelpDesk. Se procede con
la actividad 4.2. Reetiquetado en PRU.

Responsables e Implicados Herramienta de soporte

Proveedor HelpDesk Mantis
Subversion o Gitlab Redmine

Tareas

1. Corregir disconformidadesy realizar las acciones correspondientes.

2. Actualizar el estado de la incidencia Mantis.

3. Actualizar la informacidn de la peticion HelpDesk.

4, Cerrartarea de la peticion HelpDesk asignada al proveedor.

Productos de Entrada Productos de Salida
3 Disconformidades Mantis 03 Producto Corregido

G Notificacién Manual
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3.4.2. Reetiquetado en PRU

Actividad Reetiquetado en PRU

Objetivo y Descripcion

Una vez que el proveedor ha corregido las disconformidades detectadas en la actividad 4. Instalacién en PRU, es
necesario que la Oficina de Calidad etiquete dichos cambios nuevos del repositorio de cddigo fuente en la rama
de Pruebas para que se puedan retomar las tareas relacionadas con la actividad 4. Instalacién en PRU.

Responsables e Implicados

Herramienta de soporte

Oficina de Calidad (SSCC Tecnicos Calidad)

HelpDesk Subversion o GitLab

Mantis -

Tareas

1 Reetiquetar los cambios en la rama de Pruebas.

2 Registrar/reabrir incidencias Mantis (si procede).

4.1. Correccion.

2.1 Silaincidencia bloqueante no ha sido corregida, crear/reabrir tareas. Se procede a la actividad

Productos de Entrada

Productos de Salida

E Cédigo Fuente
]

v | Disconformidades Mantis
b = of
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3.5. Validacion Funcional

Actividad Validacion Funcional

Objetivo y Descripcion

Es la segunda tarea del flujo de la peticidn asociada a la Oficina de Calidad en la cual realizara:

1. Gestidn de los casos de pruebas sobre el proyecto en la herramienta de gestion de pruebas en base al
documento PPB entregado.

2. Realizar las pruebas de aceptacion/version indicadas en el apartado de Validacion Funcional del
documento MET asociado a la entrega.

3. Una vez concluida la Validaciéon Funcional, se informara al Director de Proyecto del resultado de las
mismas via notificacion.

Si durante las pruebas funcionales se encuentran incidencias, se registraran en Mantis. El proveedor tendra
conocimiento de las disconformidades a través de correo electrénico que es enviado automaticamente por la
herramienta Mantis.

En el [Procedimiento Gestion Defectos] se detalla todo lo relacionado con las incidencias Mantis, como su
registro.

Pueden darse dos casuisticas en base a la severidad de las incidencias detectadas:

3. Deteccidn de incidencias de severidad bloqueante (por ejemplo, el tramite telematico no se presenta en
el tramitador). Puede ser que la resolucion de dicha incidencia este relacionada con la instalacién y
configuracién del tramite telematico por lo que se procederia a continuar a partir de la actividad 4.1.
Correccion. Realizando la creacion de las siguientes nuevas tareas en el flujo de la peticidn:

a) Tarea asignada al proveedor para la correccion de las incidencias detectadas.

b) Tarea asignada a la Oficina de Calidad para analizar y evaluar la resolucion de la incidencia. Si esta
relacionada con la instalacion y configuracion del tramite telematico se procederd con el
reetiquetado en la rama asociado al entorno de Pruebas. Si no esta relacionada con la instalacion y
configuracidn, se retoman las pruebas funcionales.

c¢) Tarea asignada a Sistemas Operaciones para realizar las actuaciones correspondientes a la
instalacion y configuracion del tramite telematico.

d) Tarea asignada de nuevo a la Oficina de Calidad para retomar las pruebas funcionales.

4. Deteccion de incidencias de severidad NO bloqueante. No es necesario crear nuevas tareas en el flujo de
la peticion.

Una vez concluida la Validacion Funcional, se informara al Director de Proyecto, via notificacion, de la finalizacién
de la certificacion y en el caso de que se hayan detectado incidencias se indicara para la puesta en conocimiento y
gestion por parte del Director de Proyecto.

Se continua a la actividad 6. Aprobacion.

Responsables e Implicados Herramienta de soporte
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A

Junta de Andalucia

Oficina de Aseguramiento de la Calidad (OAC)

Procedimiento Entrega Tramites Telematicos/Peticiones

HelpDesk
Oficina de Calidad (SSCC Tecnicos Calidad) HelpDesk Redmine
SpiraTeam Mantis

Tareas

1 Gestidn de la herramienta de gestion de pruebas.

2 Validacién Funcional del tramite telematico.

3 Registrar incidencias Mantis (si procede).

3.1 Crear/reabrir tareas intermedias, si se producen disconformidades bloqueantes. Si procede, se
continua desde la actividad 4.1. Correccién.
4 Notificacion de la finalizacion de la certificacion.

Productos de Entrada

Productos de Salida

Peticion HelpDesk

an
¢
R
~

Disconformidades Mantis

@

MET - TT - Manual de Entrega de Tramite
Telematico

PPB - TT - Plan de Pruebas de Tramite
Telematico

m Notificaciéon Manual
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Oficina de Aseguramiento de la Calidad (OAC)

JuntadeAndalucia  Procedimiento Entrega Tramites Telematicos/Peticiones

HelpDesk

3.5.1. Correccion

Actividad Correccion

Objetivo y Descripcion

Calidad.

estado.

El proveedor soluciona las incidencias detectadas con disconformidad bloqueante trasladadas por la Oficina de

Una vez corregida la incidencia, es necesario indicar un comentario con la actuacion realizada y modificar su

El proveedor informard de la resolucion de las incidencias a los implicados en la peticidon mediante una
notificacion manual y, por Ultimo, completara su tarea asignada en el flujo de la peticion HelpDesk. Se procede con
la actividad 5. Validacidn Funcional.

Puede darse el caso de que la resolucidén de la incidencia bloqueante derive en la actividad 4.2. Reetiquetado en
PRU y el resto de actividades que la siguen.

Responsables e Implicados

Herramienta de soporte

Proveedor

HelpDesk

Mantis

Redmine

Tareas

1. Corregirdisconformidadesy realizar las acciones correspondientes.

2. Actualizar el estado de la incidencia Mantis.

3. Actualizar lainformacidn de la peticion HelpDesk.

4. Cerrartarea de la peticion HelpDesk asignada al proveedor.

Productos de Entrada

Productos de Salida

®)
)

Disconformidades Mantis

4
g

b ?
5

<0

Producto Corregido

PPB - TT - Plan de Pruebas de Tramite
Telematico

@

Notificacién Manual
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A Oficina de Aseguramiento de la Calidad (OAC)

JuntadeAndalucia  Procedimiento Entrega Tramites Telematicos/Peticiones
HelpDesk

3.6. Aprobacion

Actividad Aprobacion

Objetivo y Descripcion

El Director de Proyecto valorara el resultado de la implantacion en el entorno de Pruebas, determinando si dicha
version pasa al entorno de Explotacidn pasando a la actividad 7. Instalacién en PRO o, por el contrario, se rechaza
la entrega, pasando a la actividad 10. Cierre Peticion.

Responsables e Implicados Herramienta de soporte
Director de Proyecto HelpDesk
Tareas

1  Evaluacién Peticidn.

1.1 Aprobacion subida al entorno de Explotacion (si procede). Se procede a la actividad 7. Instalacion en
PRO.

1.2 Rechazo subida al entorno de Explotacion (si procede). Se procede a la actividad 10. Cierre Peticion.

Productos de Entrada Productos de Salida

- N/A - N/A
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Oficina de Aseguramiento de la Calidad (OAC)

JuntadeAndalucia  Procedimiento Entrega Tramites Telematicos/Peticiones
HelpDesk

3.7. Instalacion en PRO

Actividad Instalacion en PRO

Objetivo y Descripcion

El equipo SSCC Sistemas Operaciones realizaran las acciones oportunas con respecto a la instalacion del tramite
telematico siguiendo el Manual de Entrega de Tramites Telematicos en el entorno de Explotacion.

Dado el caso de que el formulario del tramite telematico sea externo, es decir construido mediante tecnologia
Angular, la implementacion de este sera lleva a cabo por el equipo de SSCC Sistemas Aplicaciones. Esto ultimo
implica gestionar el flujo de la peticion creando las tareas correspondientes.

Si se encuentran incidencias, se pondran en contacto con el Director de Proyecto. Dado el caso que impida la
instalacion y configuracion del tramite telematico, es decir la severidad de la incidencia sea bloqueante, se
procedera a su correccidn, por parte del proveedor, para poder retomar las tareas de la actividad.

Una vez finalizada la tarea se continua por la actividad 8. Etiquetado en PRO.

Responsables e Implicados Herramienta de soporte

SSCC Sistemas Operaciones HelpDesk SVN o Gitlab
Redmine Mantis
Jenkins -

Tareas

1 Instalacidony configuracion del tramite telematico en el entorno de Explotacion.

2 Registrar incidencias Mantis (si procede).

2.1 Crear/reabrir tareas intermedias, si se producen disconformidades bloqueantes.

Productos de Entrada Productos de Salida
E Cédigo Fuente Tramite telematico instalado
o -
Eﬂ- MET - TT - Manual de Entrega de Tramite v | Disconformidades Mantis
Telematico =
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Oficina de Aseguramiento de la Calidad (OAC)

JuntadeAndalucia  Procedimiento Entrega Tramites Telematicos/Peticiones
HelpDesk

3.8. Etiquetado en PRO

Actividad Etiquetado en PRO

Objetivo y Descripcion

La Oficina de Calidad realizara el merge en el repositorio de cddigo de la rama asociada a Produccion desde la
rama asociada a Pruebas, previa comparacion de esta ultima con la rama de entrega del proveedor para prevenir
modificaciones a posteriori en el codigo fuente. Ademas, actualizara la informacién correspondiente al tramite
telematico en el inventario de CECA.

Si se encuentran incidencias, seran registradas en la herramienta de gestion de incidencia y derivadas en el

proveedor o Director de Proyecto para su correccion. Una vez resuelta las disconformidades, se retomara las tareas
de la actividad.

Responsables e Implicados Herramienta de soporte

Oficina de Calidad (SSCC Tecnicos Calidad) HelpDesk SVN o Gitlab
Mantis -

Tareas

1 Merge de la rama de Produccion desde la rama de Pruebas.

2 Actualizacién del inventario de CECA.

3 Registrar incidencias Mantis (si procede).

3.1 Crear/reabrir tareas intermedias, si se producen disconformidades bloqueantes.

Productos de Entrada Productos de Salida
E Cédigo Fuente ~+ | Disconformidades Mantis
= “){.’)
W)

G Notificacién Manual
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A Oficina de Aseguramiento de la Calidad (OAC)

JuntadeAndalucia  Procedimiento Entrega Tramites Telematicos/Peticiones
HelpDesk

3.9. Validacion Peticion

Actividad Validacion Peticion

Objetivo y Descripcion

El Director de Proyecto valorara el resultado de la implantacion en el entorno de Explotacion, determinando si
dicha versidn es correcta o no. En ambos casos, se procede con la actividad 10. Cierre Peticion.

Responsables e Implicados Herramienta de soporte
Director de Proyecto HelpDesk -
Tareas

1. Validacion de la peticion HelpDesk.

Productos de Entrada Productos de Salida

- N/A

] N/A
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Oficina de Aseguramiento de la Calidad (OAC)

Junta de Andalucia

Procedimiento Entrega Tramites Telematicos/Peticiones
HelpDesk

3.10. Cierre Peticion

Actividad

Validacion Peticion

Objetivo y Descripcion

en el flujo.

Una Peticidn se cierra automaticamente, cuando se han completado sus tareas. La Peticion de Entrega de
Tramites Telematicos se puede cerrar por las siguientes causas.

« Si el Director de Proyecto en la actividad 6. Aprobacidén o 9. Validacién Peticidn, rechaza el paso a
Explotacion, la peticidn se cerrara como rechazada cancelandose las tareas posteriores a dicha actividad

+ Si es conforme con la versidon subida a Explotacidn, al completarse la Actividad 9. Validacidn Peticion
automaticamente se cerrara la peticion.

Responsables e Implicados Herramienta de soporte

HelpDesk -

Tareas

1. Cerrar la peticion HelpDesk.

Productos de Entrada

Productos de Salida

- N/A

G Peticion HelpDesk cerrada
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