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1 Introduccion

Este documento tiene como objetivo mostrar la funcionalidad exclusiva del rol Administrador
dentro de la aplicacién Inventario. El resto de funcionalidad de la aplicacion queda explicada
en el documento Manual de Usuario.

Los usuarios con perfil Administrador tienen las siguientes funcionalidades disponibles:
- Monitorizar los eventos del sistema.
- Gestionar clases de tramite.
- Gestionar usuarios.
- Gestionar perfiles.
- Gestionar catalogo de sellos electronicos.
- Gestionar la lista de unidades administrativas.
- Gestionar las tipologias documentales disponibles.
- Realizar cambios menores sobre tramites publicados.
- Aceptar publicaciones.
- Exportar a SIA.

Todas estas operaciones estan accesibles desde la barra de mend, situando el cursor del
ratén (no hay necesidad de hacer click) sobre el boton “Administrador” tal y como se
muestra en la figura 1.

Inventario

Inventario Preferencias ~

Evenlos del sislema

Listada
Catdlogo de clases de
Listado SEEITH

¥ Catalogo de materias
Unidad
organizativa

Denominacion

-até Identificador Unidad gestora Destinatarios &
Catalogo de perfiles o Islomaid: s Estado ¢

del tramite &

Figura 1. Men( administrador
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2 Monitorizacion de eventos del sistema

2.1 Acceso al monitor de eventos del sistema

Es posible realizar el seguimiento de los cambios de estado de los trdmites en la aplicacion
a través del item de menu “Eventos del sistema” tal y como se muestra en la Figura 2.

INnventario

s A Administrador = Bl ek R

Nimero
version

Figura 2. Eventos del sistema

Al pulsar sobre el item “Eventos del sistema” aparecera, si la hubiese, la informacion relativa
a los cambios de estado a de los tramites, de forma similar a la Figura 3.
Eventos del sistema

Listado de eventos del sistema Buscador

Fecha cambio de Nimero de

il Tramite & k] Responsable ¢ Estado inicial ¢ Estado final ¢ Descripcion & Motivo &
P SR-000009 10 francisca villa@ticarum.es Guardada Actuacion creada
047 Pendiente de Aceptar
%183810221)«5:\1 PR-000093 1.0 francisco.villa@ticarum.es | publicacion en i{:};‘_ﬁgﬁg &n publicacion
o ’ nventario nventario
28101/2019 Pendiente de Solicitar
0912-06 AM PR-000093 1.0 francisco.villa@ticarum.es | Guardada publicacion en publicacion
’ nventario nventario
gg?;ggfm FR-000093 10 francisco.villa@ticarum.es | Guardada Validada Actuacion validada
28/01/2019 Validada por
09-12-00 AM PR-000093 1.0 francisco.villa@ticarum.es | Guardada Guardada unidad gestién de
- procesos
28/01/2019 P - ; - A . -
0911-49 AM PR-000093 1.0 francisco.villa@ticarum.es | Guardada Guardada Validada solicitante
{1 of 1) m 30 v

Figura 3. Eventos del sistema

3 Catalogo de clases de tramite

3.1 Acceso al catalogo de clases de tramite

Es posible acceder al catalogo de tipos de tramite desde el mend Administrador:
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@ Inventario

LSO Administrador = Ehe = ME R

Eventos del sistema

Catdlogo de clases de
tramite h

Catalogo de materias

Catalogo de perfiles

Figura 4. Acceso al catalogo de clases de tramite

3.2 Afadir una nueva clase de tramite
En este catadlogo se pueden afiadir nuevas clases de tramite pulsando sobre el botdn afiadir,

tal y como se puede observar en la figura 5.

Afiadir clase de tramite x I

Una clase de tramite nueval ‘

_—

Nombre:

O e Salir

+ Afiadir @ Cancelar

—
@ o ‘ ‘

Figura 5. Afiadir nueva clase de tramite

Catalogo de cl¥

l + Ariadir clase de tramite

3.3 Edicion de una clase de tramite

Una vez creadas las clases de tramite se pueden editar simplemente haciendo click sobre
el nombre en la tabla, tal y como se muestra en las figuras 6 y 7.

&

Sugerencias, Quejas, Denuncias e Informacion a los ciudadanos

&

Tributaria

Bl dased.imite UE\ ‘_—o

Figura 6. Al hacer click sobre el texto de la fila se habilita la edicion

&

Sugerencias, Quejas, Denuncias & Informacion a los ciudadanos

Tributaria

‘Una clase de tramite que he mnd\ﬁcaddq—o 6—4 v | =

Figura 7. Modificacion del nombre de una clase de tramite y actualizacion en la tabla
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3.4 Borrado de una clase de tramite

Finalmente podremos eliminar clases de tramite que no estén asociadas a ningln tramite,
de lo contrario la aplicacion mostrara un mensaje de error, tal y como se muestra en la figura
8.

Inventario = Administrador ~ Preferencias +

- S— Se va a eliminar la clase de tramite "Una clase de tramite que he
Revision de Actos administrativos y Recursos modificada”. ; Desea continuar?

Sancionadora + Aceptar @ Cancelar

~ g

ias, Quejas, Dy ias e ion a los cil 3
Tributaria
Una clase de tréamite que he modificado o—‘

Figura 8. Borrado de una clase de tramite

EEEE
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4 Catalogo de materias

4.1 Acceso al catalogo de materias
Es posible acceder al catalogo de tipos de materias desde el mend Administrador:

@ Inventario

Inventario ~ ENGLEGEL S Preferencias «

Eventos del sistema

Catdlogo de clases de

Catdlogo de materias

Catilogo de perfiles

Catdlogo de sellos

Nocic W P
e ojectronicos

Figura 9. Acceso al catédlogo de materias

4.2 Afnadir una nueva materia

Para afadir una nueva materia bastara con pulsar el botén Afadir materia, rellenar el
nombre de la misma y pulsar sobre “Cancelar”.

Alta materia x

Una nueva materia| ‘

Nombre:

Inventario ~ Administrador ~ Preferencias ~ Salir

. - Afadi @ C |
Catalogo de materias agetgassy| © cancelar

+ Afiadir materia |, o \

/

Accibn exterior

-

Agricultura, Ganaderia; Pesca y Alimentacion

Figura 10. Afadir nueva materia

4.3 Editar una materia existente

Para editar una materia sera necesario hacer click sobre la materia a editar, lo que habilitara
un campo de edicién de la materia y los botones correspondientes de confirmacion o
cancelacion.

Turisme. ocio y tiempo liore

=]

Vivienda y Urbanismo

&)

Cl}

Figura 11. Hacer click sobre una materia para editarla
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Turisme. ocio y tiempo libre

Una materia editada Q—a

Vivienda y Urbanismo

4
x
&

1}

Figura 12. Edicion de una materia

4.4 Borrado de una materia

Para eliminar la una materia, que no podra estar relacionada con ningun tramite o aparecera
un error en pantalla, solo es necesario pulsar sobre el icono de la papelera que aparece en
la fila correspondiente a la materia.

Inventario ~ Administrador ~ Preferencias ~ Confirmacion

= Se va a eliminar la materia "Una materia editada". ;Desea continuar?
Servicios Sociales e lgualdad

Tecnologia, Investigacion e Innovacion + Aceptar @ Cancelar

£
Telecomunicaciones y Sociedad de la Informacion %’

Trafico y Transportes

Turismo, ocio y tiempo libre

Una materia editada o

Vivienda y Urbanismo

EJi]E]EJE]EJ )

Figura 13. Borrado de una materia
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5 Catalogo de perfiles

5.1 Acceso al catalogo de perfiles
El acceso al catalogo de perfiles se hace, de nuevo, desde el mend administrador:

ﬁ Inventario

L GO0 Administrador = B EEER

Eventos del sistema

Catalog

Catilogo de clases de
tramite

+ MNuevo

Catilogo de materias

Catdlogo de perfiles

Catilogo de sellos “
electronicos

|

Admon. Al

Figura 14. Acceso al catalogo de perfiles

5.2 Anadir un nuevo perfil

De forma analoga a catalogos anteriores, para afiadir un perfil sera necesario pulsar sobre
el boton “Nuevo perfil”, introducir la descripcion y finalmente “Aceptar” los cambios.

Nuevo perfil

Un nuevo perfi
Nombre:

Inventario + Administrador = Preferencias «

v Anadir @ Cancelar

b

)

Catalogo de Perfiles

| + Nuevoperfil | ‘\o

Admon. Autonémica i1 |

Perfil

Admon. General del estado L

Figura 15. Afadir un nuevo perfil

5.3 Modificar un perfil existente

De nuevo, para modificar un perfil existente, solo hay que hacer click sobre el nombre del
mismo y editar el campo al nuevo nombre, para posteriormente grabar los cambios pulsando
sobre el boton de visto bueno.

&

PDI

=]

Responsables de unidad

=0 -

Figura 16. Click en un perfil para editarlo

&

. Péagina 14




FDI

1]

Responsables de unidad

Un perfil modificado por mi 4 e e *

1}

Figura 17. Actualizacion de un perfil existente

5.4 Borrado de un perfil

Para borrar un perfil, que no puede estar asociado a ningun tramite, solo es necesario pulsar
sobre el botdn de la papelera que aparece en la misma fila del perfil a eliminar.

Confirmacion

Inventario > Administrador ~ Preferencias v
Se va a eliminar el perfil "Un perfil medificado por mi”. ;,Desea
continuar?

PAS

« Aceptar @ Cancelar

FDI @
\ 4

Responsables de unidad —3 @
Un perfil modificado por mi o—. E

Figura 18. Borrado de un perfil
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6 Catalogo de sellos electrénicos

6.1 Acceso al catadlogo de sellos electrénicos
El acceso al catalogo de sellos electrénicos se realiza desde el mend Administrador:

@ Inventario

Inventario ~ FUGLHEIGELL S Preferencias -

Eventos del sistema

Catdlogo de clases de
tramite

Catalogo de materias

Catilogo de perfiles

Sello elect

Catdlogo de sellos
electronicos {Ij

LR Gestion de usuanos

Figura 19. Acceso al catalogo de sellos electrénicos

6.2 Creacion de un nuevo sello electréonico

Como en catalogos anteriores, el alta de un nuevo sello se realiza pulsando sobre el botén
de “Afadir nuevo sello electrénico de 6érgano”, cumplimentando el formulario emergente y
guardando los cambios al pulsar el boton “AfRadir”.

Afiadir nuevo sello electronico de organo x

Un nuevo sello electrénico
Descripcion:
jo@ticarum.es)

Inventario ~ Administrador ~ Py
c + Afiadir | @ Cancelar
Catalogo de sellos e e/

l + Ariadir nuevo sello electronico de drgano

Figura 20. Afadiendo un nuevo sello electrénico

Inventario

6.3 Edicion de un sello electrénico existente

Se pueden modificar los sellos ya existentes pulsando sobre el nombre del sello a modificar,
cambiando su valor y guardando el nuevo.

=)

Sello electrénico de Gerencia

&t

Sello electrdnico de Rector
*—0

Figura 21. Edicion de un sello electronico existente

(=]
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Sello electronico de Gerencia @
Sello electronico de Rector ]
Un sello electronice modificado t—n e—.| e ® i}

Figura 22. Actualizacion de un sello electronico

6.4 Borrado de un sello electrénico

Es posible eliminar sellos electrénicos que no se encuentren asociados a ningun tramite
pulsando sobre el icono de la papelera junto al item que se quiera eliminar.

Inventario ~ Administrador ~ Preferencias ~ Confirmacion % ascual (carlos.albaladejo@ticarum.es)

Se va a eliminar el sello electrénico de drgano “Un sello electronico
modificado”. ;Desea continuar?

Sello 0 de ini ion El

« Aceptar @ Cancelar

Sello electrénico de Gerencia \
&

Sello electrénico de Rector %
Un selio electronico modificado o—

Figura 23. Borrado de un sello electrénico
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7 Gestion de usuarios

7.1 Acceso alagestion de usuarios

Los administradores pueden crear, modificar y eliminar usuarios existentes desde el
submenu de gestion de usuarios en el mend de Administrador:

Inventario

S D Administrador = B MR

Eventos del sistema

Catalogo de clases de
tramite

Catalogo de materias
Catdlogo de perfiles

Catdlogo de sellos
electronicos

Gestion de usuarios

Figura 24. Acceso al menu de Gestion de usuarios

Sello elect

Sello elect

7.2 Anadiendo un nuevo usuario

A diferencia de los items anteriores, la creacion de un nuevo usuario conlleva mdltiples
campos, todos ellos obligatorios. Para acceder al formulario de creacion de nuevos usuarios
hay que pulsar sobre el boton “Anadir usuario”:

Inventario

Inventario + Administrador ~ Preferencias Fon i w Ben malle ol ™o w5 0 " o collienimalle ol Pl ol n 2

Gestion de usuarios

+ Afiadir usuario ‘——‘o

Nombre & Correo UMU & Unidad organizativa < Roles

Figura 25. Botdn de alta de nuevo usuario

En la pantalla para afiadir un nuevo usuario tendremos que rellenar los siguientes campos:
1 — Nombre del usuario.

2 — Apellidos del usuario.

3 — NIF o NIE del usuario.

4 — Correo electronico del usuario, que hara las veces de credencial de acceso a la
aplicacion.

5 — Contrasefia del usuario, la da de alta el administrador, se almacena encriptada en la
base de datos.
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6 — Unidad administrativa a la que pertenece el usuario.
7 — Roles asignados al usuario.

8 — Para realizar la insercion del usuario sera necesario pulsar finalmente sobre el botén
“alta”.

HIVED Iwan

Inventario + Administrador = Preferencias ~

Alta de nuevo usuario

Datos usuario

on IFINIE: ©
ous uario: O
epas sword: O

°Unldad organizativa: @ | Seleccione una opcion -

Roles disponibles Roles asignados
Administrador
Unidad gestién de procesos
Solicitante

oﬁole s: 0
"

Figura 26. Pantalla de alta de usuario

7.3 Edicion de un usuario existente

Para la edicién de un usuario especifico pulsaremos sobre el icono del lapiz en la fila del
usuario que se desee modificar, una vez pulsado se redirigira a la pantalla de edicion del
usuario:

Decanatos de los Centros Solicitante v

)

Pepe Perez solicitante@miempresa_com ATICA Solicitante i

Usuario Pruebas Inventario correo@pruebas.com Secretaria Genera Solicitante o—m &

=

&}

Figura 27. Seleccionar usuario para su edicion

Una vez en la pantalla de edicién de un usuario tenemos los mismos campos que teniamos
ala hora de dar de alta un nuevo usuario. Nétese que el cambio de contrasefia de un usuario
se realiza desde el perfil administrador.

Pagina 19




Inventario ~ Administrador ~ Preferencias ~ BT LI N S T TR m

Edicién de un usuario

ouomhre: [+] Usuario

eApel\idos: [+] Pruebas Inveniario
oNIF}NIE:o 1111111H
oLlsuariu: [+] comeo(@pruebas com
ePasswurd: [+} -
°Umdﬂd organizativa: © | Secretaria General =
Roles dispenibles Roles asignados
Administrador Solicitante

Unidad gestion de procesos

oRo\es: [+}
”

NOTA: Los campos marcades con risco @ son obligatorios.

B Grabar cambios usuario » Cancelar

Figura 28. Edicion de un usuario

7.4 Borrado de un usuario

De forma similar al resto de catalogos, para eliminar un usuario pulsaremos sobre el botén
de la papelera que aparece junto a la fila del usuario a borrar.

Inventario v Administrador ~ Preferencias v Confirmacion

Se va a eliminar el usuario "Usuario Pruebas Inventario”. ;Desea
continuar?

Miguel Martinez Jimeno miguel.martinez ji @
« Aceptar @ Cancelar

Pepe Perez solicitante@miem) \\ @
£
Usuario Pruebas Inveniario correo@pruebas.com ‘ Secretaria Geg ‘ Solicitante Q__QE

Figura 29. Borrado de un usuario
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8 Catalogo de unidades administrativas

Las unidades administrativas se gestionaran desde el submenu de administrador “Catalogo
de unidades administrativas”. Cabe destacar que una unidad administrativa puede o no ser
DIR3 (https://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3). Las que son DIR3 seran las Unicas
candidatas a mostrarse en los menus desplegables para elegir los campos “Unidad
Organizativa Responsable” en los tramites, en cambio para los campos “Unidad Gestora del
Tramite” seran elegibles tanto las unidades que estén marcadas como DIR3 como las que
no.

8.1 Acceso al catalogo de unidades administrativas

GRS Administrador ~ B = (M E R

Iministrativas

- ) Eventos del sistema
Catalog
Catalogo de clases de
g tramite

+ AﬁadirJ
Catilogo de materias

Catdlogo de perfiles

Catalogo de sellos
electronicos

Figura 30, Acceso al catalogo de unidades administrativas

8.2 Anadir una nueva unidad administrativa

Para anadir una nueva unidad administrativa al pulsar el boton de “Anadir nueva unidad
administrativa”. Una vez hecho esto se nos mostrara un dialogo para introducir los campos
necesarios. En caso que la unidad no esté dada de alta en DIR3 solo ser4 necesario
especificar la denominacion y la fecha de alta.

@ Afiadir nueva unidad administrativa ®

Inventario

Denominacion:

Una nueva unidad administrativa NO DIR3)| ‘

Inventario » Administrador » Preferencias - Fecha alta: 19/02/19 s msss = =omm s

¢Es DIR3?:
Catalogo de unidades admin :

l + Aiiadir nueva unidad ini i J
o,
Descripcion & Ita jdad Superior <

| ‘ | + Afiadir || @ Cancelar

ATiCA S— — . . =
Figura 31. Alta nueva unidad administrativa no DIR3

En caso que la unidad administrativa a crear esté dada de alta en DIR3 seleccionaremos la

caja “4Es DIR3?, lo cual mostrara nuevos campos a cumplimentar:

1- La ID de unidad en DIR3, que no puede repetirse en la aplicacion.

2- La unidad administrativa responsable, si la hubiere.
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https://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3

Anadir nueva unidad administrativa

Mueva unidad administrativa 51 DIR3

Denominacion:

Fecha alta: 19/02M19
¢Es DIR3?7:
Dcafrdigo DIR3: U01200002
aumdad administrativa responsable: Sin establecer -

+ Anadir @ Cancelar

Figura 32. Nueva unidad administrativa DIR3

8.3 Edicion de una unidad administrativa

Es posible editar unidades administrativas desde el catalogo de éstas pulsando sobre el
botén de menu que se encuentra de la fila de la unidad a editar, y seleccionando el botén

“* H ”,
Editar”:
Servicio De Apoyo Al
Consejo De Direccién

Una nueva unidad
administrativa MO DIR2

Universidad de Murcia

28/01/2019 No

18/02/2019 No =
1 » Editar

25/01/2019 s U0 1200001

{ @Eliminar

=]l

Figura 33. Acceso a la edicion de una unidad administrativa

La edicion de las unidades administrativas ofrece los mismos campos que se explican en el
apartado anterior de “Anadir una nueva unidad administrativa”, ademas de un campo para
editar la fecha de baja de la unidad seleccionada. Una vez dada de baja una unidad
administrativa esta dejara de aparecer en los listados de unidades administrativas para
seleccionar en la edicién y alta de tramites, aunque si se podran seleccionar unidades
administrativas dadas de baja para las blsquedas.

Editar umidad administrativa

Denominacion: |- - - o SeRate TR aRE IR 2

Fecha alta: 19/02/19

DFecha baja:

£Es DIR3?:

+ Editar @ Cancelar

Figura 34. Edicion de una unidad administrativa
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8.4 Borrado de una unidad administrativa

Al igual que en el resto de catalogos se podran eliminar las unidades administrativas que no
estén asociadas a ningun tramite pulsando sobre el item del menu correspondiente a la fila
a borrar:

Servicio De Apoyo Al ; _

Consejo De Direccion 2810112019 Ho —

Una unidad administrativa .

modificada NO DIR3 1810212019 No # Editar

Universidad de Murcia 25/01/2019 Si 01200001 e\q @ Eliminar @ L=
{10f1) m 30 v

Figura 35. Seleccion de unidad administrativa a borrar

nventario ~ Administrador ~ Preferencias Confirmacion x|

Se va a eliminar la unidad administrativa "Una unidad administrativa

Secretaria General 25/0112019 modificada NO DIR3". ;Desea continuar? Murcia
Servicio De Apoyo Al 28/01/2019 + Aceptar @ Cancelar

Consejo De Direccion

&
Una unidad administrativa 19/02/2019 T \
modificada NO DIR3 \
~—

Figura 36. Borrado de una unidad administrativa

Universidad de Murcia 25/01/2019 Si Uo1200001

||

(10f) [eanlicar] M. Do llien
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9 Catalogo de tipologias documentales

Las tipologias documentales hacen las veces de plantillas para los documentos que se
deben presentar en los tramites, ya sea documentos sellados digitalmente o presentados
por el usuario.

9.1 Acceso al catalogo de tipologias documentales

De nuevo como el resto de catalogos tenemos accesible desde el menu de administrador:

TN ENDRA Administrador » R =GR

Eventos del sistema

Catilogo de clases de
tramite

Cerificado de €
Universidad de

icionesUnLU

sComisionAyudasSociales Listado Pendie
Gestion de usuarios

Catilogo de unidades onPersona Resolucion Per

administrativas

Catdlogo de tipologias
documentales \h [

{10f1)

2 Nombre Grgan-l

roporcionado por Seam .
s Tan i

= — T

Figura 37. Acceso al catalogo de tipologias documentales

9.2 Altade unatipologia documental

En el alta de las tipologias documentales el administrador tendra que rellenar con toda
obligacion los campos Codigo, nombre vy titulo. EI campo resumen es opcional, y no
aparecerda a la hora de seleccionar una tipologia como plantilla para generar un documento
a presentar por interesado o un documento sellado electronicamente. EI campo Es
documento indicara si se trata de una tipologia documental que describe un documento o
un expediente.

Adiadir nueva tipologia documental %
Inventario ;
Tipologia documental
Inventario ~ Administrador = Registro de Actividades de Tratamiento Cédigo: @ [ ]
Nombre: O
Catalogo de tipologias documentales
Titulo: @
| + Aiiadir nueva tipologia documental | Es documento:
Cédigo & Nombre & Resumen: Tipo %
GA-015 CertificadoCalificacionesUMU Si NOTA: Los campos marcados con asterisco® son obligatorios. RS SO ETEENE Documento ™
PR-001 TipologiaExpedientePruebal Tip - Aiadita [u@.Cancelar Expediente =
PR-002 TipologiaExpedientePrueba2 Tip Documento -

Figura 38. Alta de tipologia documental
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9.3 Modificacion de unatipologia documental

La modificacion de las tipologias documentales tiene las mismas restricciones que el alta
para el nombre y titulo, que son obligatorios. El cédigo no se puede modificar una vez creada
la tipologia documental.
Catalogo de tipologias documentales

+ Afiadir nueva tipologia documental

Codigo ¢ Nombre & Titulo ¢ Resumen & 0*‘
GA-015 CertificadoCalificacionesUMU Certificado de Calificaciones Os:em:as enla Certificado que puede solicitar el alumne con tedas las calificaciones

Universidad de Murcia (SRADO obtenidas en la Universidad de Murcia 0] =
PR-001 TipologiaExpedientePruebat Tipologia expediente de pruebas 1 Tipologia expediente de pruebas 1 ¢IELE t
@ Eliminar E

PR-002 TipologiaExpedientePrueba2 Tipologia expediente de pruebas 2 Tipologia expediente de pruebas 2 Docur

ﬂ

Listado de ayudas pendientes de la comision extraordinaria de ayudas

RH-018 ListadoPendientesComisionAyudasSociales | Listado Pendientes Comision Ayudas Sociales sociales

Documento =

Figura 39. Edicién de una tipologia documental

Editar tipologia documental x

Tipologia documental

Codigo: & GA-015

Nombre: & |lC ertificadoCalificacionesUML

Titulo: & Ceriificado de Calificaciones Obtenida:

Es documento:

Certificado que puede solicitar el alumno con todas las
calificaciones obtenidas en la Universidad de Murcia

Resumen:

NOTA: Los campos marcados con asteriscold son obligatorios.

+ Editar @ Cancelar

Figura 40. Edicién de una tipologia documental

9.4 Borrado de unatipologia documental

Para borrar una tipologia documental haremos, como en el resto de catalogos, uso del menu
de la fila correspondiente al item a eliminar:
Catalogo de tipologias documentales

+ Afiadir nueva tipologia documental

Cédigo & Nombre & Titulo Resumen & 0 &
aroie - P Certificado de Calificaciones Oblenidas en la Certificada que puede solicitar el alumno con todas las calificaciones
GA01 CenficadoCalficacionss VU Universidad de Murcia (GRADO obtenidas en la Universidad de Murcia R B
PR-001 TipologiaExpedientePruebat Tipologia expediente de pruebas 1 Tipologia expediente de pruebas 1 Exped ¢ Editar k

e__'—i & Eliminar
PR-002 TipologiaExpedientePrueba2 Tipologia expediente de pruebas 2 Tipologia expediente de pruebas 2 Docuf }

Figura 41. Borrado de una tipologia documental

Solo se podran eliminar aquellas tipologias documentales que no estén enlazadas con algun
tramite como documento a presentar por el interesado o como documento sellado.
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Se va a eliminar Ia tipologia documental
"CertificadoCalificacionesUMU™. ;Desea continuar?

+ Aceptar @ Cancelar

o 5

Figura 42. Borrado de una tipologia documental

10 Catalogo de clasificacion documental

La clasificacién documental permite gestionar las series documentales y subdivisiones con
que se asocian los documentos aportados y generados en el tramite para su posterior
tratamiento en el Archivo Electrénico.

10.1 Acceso al catadlogo de clasificacion documental

Desde el menu administrador sera posible el acceso al catalogo de clasificacion documental,
unavez en el catalogo, se podra seleccionar el tipo de datos a maodificar, siendo las opciones
disponibles “Series documentales”, “Subdivisiones Uniformes”, “Subdivisiones Nominales” y
“Subdivisiones Especificas”:

Inventario = EGIGEGULE A Registro de Acti

Eventos del sistema .
Series docl % nomin;
Catalogo de clases de |
B tramite
Catal tumet

Catdlogo de materias

Catalogo de perfiles.

Catalogo de sellos
electronicos

Catdlogo de categorias
y datos personales

EBGN Catalogo de
OMganismos emisores y

iy, Servicios de consultas
de datos personales

Gestion de usuarios

Catalogo de unidades
administrativas

© Nombre orga Catélogn de tipmoﬂias
documentales

Catalogo de
clasificacion
documental

Gestion de textos
estaticos

Figura 43. Acceso al catalogo de clasificacién documental
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I Series documentales ' Subdivisiones nominales ” Subdivisiones uniformes H Subdivisiones especificas

Catalogo de subdivisiones nominales

{ + Aiiadir nueva subdivision nominal J

Codigo ¥ Titulo %

SNO01 SubdivisionNominalPruebas001

(10f1) | ia | <a| B [ »> || =

3

Figura 44. Acceso a la pestafia de series documentales dentro de clasificacién documental

o8
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10.2 Altade unanueva serie documental

Se podran dar de alta nuevas series documentales desde la pestafia de series documentales
gue se encuentra dentro del catalogo de clasificacion documental. Los tres campos, cédigo,

titulo y descripcién son requeridos.

Anadir nueva serie documental x

Serie documental

Codigo: ©

Titulo: ©

Descripcion: ©

NOTA: Los campos marcados con asterisco® son obligatorios.

+ Aliadir @ Cancelar

F
Figura 45. Formulario de alta de una nueva serie documental
10.3 Modificacién de una serie documental

De forma analoga al alta de una nueva serie, la modificacion de la serie documental requerira
que los tres campos estén completos.

Series documentales Subdivisiones nominales Subdivisiones uniformes Subdivisiones especificas
Catélogo de series documentales
+ Aifiadir nueva serie documental
Cadigo % Descripcion ¥ Titulo %

sD002 Desc Serie de prueba Serie de prueba | = J

# Editar 0

sSDo03 Otra prueba Prueba i

— @ Eliminar
(1of1) m 30 v —L—J—

Figura 46. Acceso al formulario de edicion de una serie documental
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Editar serie documental x

Serie documental

Codigo: © |sDooz |

Titulo: & Serie de prueba

Descripcion: ] Desc Serie de prueba

NOTA: Los campos marcados con asteriscold son obligatorios.

+ Editar @ Cancelar

/.r

Figura 47. Didlogo de edicion de una serie documental

10.4 Borrado de una serie documental

Siempre y cuando una serie documental no esté asociada con ningun tramite se podra
eliminar. Cabe destacar que, si existiesen subdivisiones especificas asociadas a esta serie,
éstas también seran eliminadas. Si se intenta eliminar una serie que tiene algin tramite
asociado aparecera un mensaje indicando que no ha sido posible borrar la serie.

Series documentales Subdivisiones nominales Subdivisiones uniformes Subdivisiones especificas

Catdlogo de series documentales

+ Afiadir nueva serie documental

Codigo & Descripcion & Titulo % \
SDo01 DescSerie001 TituloSeral01 -
» Editar
(10f1) 7] 0 v @ Eliminar

Figura 48. Acceso al didlogo de confirmacién para eliminar una serie documental

Se va a eliminar la serie documental “S0D001°. ;iDesea continuar?

+ Aceptar @ Cancelar

//'

Figura 49. Didlogo de confirmacion para eliminar una serie documental

o

10.5 Altade una subdivisién nominal

Las subdivisiones nominales tienen dos campos que seran necesarios para poder completar
la creacion de la misma: codigo vy titulo.
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Anadir nueva subdivision nominal

~| Subdivision nominal |

Codigo: @ [ ]

Titulo: [ ]

NOTA: Los campos marcados con asteriscold son obligatorios.

+ Anadir || @ Cancelar

Figura 50. Didlogo de alta para la creacion de una subdivision nominal

10.6 Edicién de una subdivision nominal

Se podran realizar modificaciones sobre el cédigo y titulo de las subdivisiones nominales ya
existentes, pero de nuevo, como en el alta, son campos obligatorios que no podran quedar

en blanco.
| Series documentales || Subdivisiones nominales || Subdivisiones uniformes || Subdivisiones especificas |

Catalogo de subdivisiones nominales

| + Aiiadir nueva subdivisién nominal | o\

Codigo ¢ Titulo & \
SNOD01 SubdivisionNoeminalPruebas001 -
(oft) | <o B [or |l o Editar
@ Eliminar —

Figura 51. Acceso al didlogo de edicion de una subdivision nominal

Editar subdivision nominal

~| Subdivision nominal |

Codigo: @  [SN0O1 |

Titulo: © [Su bdivisionMominalPruebas 001 ]

NOTA: Los campos marcados con asterisco@ son obligatorios.

+ Editar || @ Cancelar

Figura 52. Dialogo de edicién de una subdivisién nominal
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10.7 Borrado de una subdivision nominal

De forma analoga a las series documentales, podemos eliminar una subdivision nominal
siempre y cuando esta no esté asociada en ningun tramite. Si no fuese el caso, apareceria
un mensaje de error indicandolo.

Series documentales Subdivisiones nominales Subdivisiones uniformes Subdivisiones especificas

Catalogo de subdivisiones nominales

+ Aiiadir nueva subdivision nominal
Codigo ¢ Titulo ¢ 0\
SN0 SubdivisionMominalPruebas001 -
# Editar
(1of 1) |i| EL ] @ Eliminar

T

Figura 53. Acceso al didlogo de confirmacién para eliminar una serie documental

Se va a eliminar la subdivision nominal "SN001". ; Desea continuar?

« Aceptar @ Cancelar

//'

Figura 54. Didlogo de confirmacion para eliminar una serie documental

4

10.8 Altade una subdivision uniforme

Las subdivisiones uniformes se gestionan de forma idéntica a las subdivisiones nominales,
asi que, de nuevo, tanto el campo codigo como el titulo seran obligatorios.

Anadir nueva subdivision uniforme

Subdivision uniforme

Codigo: @ | |

Titulo: &

NOTA: Los campos marcados con asterisco@ son obligatorios.

+ Anadir @ Cancelar

Figura 55. Didlogo de alta para la creacion de una subdivision uniforme

10.9 Edicién de una subdivision uniforme

Como se indicaba en el punto anterior, es posible modificar el codigo y titulo de una
subdivisién uniforme existente siempre y cuando no queden en blanco.
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| Series documentales ” Subdivisiones nominales H Subdivisiones uniformes || Subdivisiones especificas

Catdlogo de subdivisiones uniformes

| + Afiadir nueva subdivisién uniforme

Codigo %

Titulo %

.

suUo01

SubdivisionUniformePruebas001

»#* Editar

suo02

A

0

= Cfrmi

(1 0f1) = -

Figura 56. Acceso al didlogo de edicién de una subdivision uniforme

Editar subdivision

uniformme

~{ Subdivision u

Codigo: @

Titulo: &

niforme |
[sucrm ]
|—Su bdivisionUniformePruehas001 ]

NOTA: Los campos marcados con asterisco@ son obligatorios.

« Editar || @ Cancelar

Figura 57. Didlogo de edicién de una subdivisién uniforme

10.10 Borrado de una subdivision uniforme
De nuevo, es posible eliminar una subdivisiéon uniforme siempre y cuando no esté asociada

a ningun tramite.

| Series documentales H Subdivisiones nominales || Subdivisiones uniformes || Subdivisiones especificas |

| + Afiadir nueva subdivision uniforme |

Catdlogo de subdivisiones uniformes

codigo 2 Titulo 0\
T,
Suom SubdivisionUniformePruebas001 =
»* Editar
sU002 A E|
e—
o i i 2| TS —

Figura 58. Acceso al didlogo de confirmacién para eliminar una subdivisién uniforme

Pagina 32




Editar subdivision uniforme

Subdivision uniforme

Codigo: © |sum:|1 |

Titulo: & SubdivisionUniformePruebas001

NOTA: Los campos marcados con asterisco@ son obligatorios.

« Editar @ Cancelar

Figura 59. Didlogo de confirmacion para eliminar una subdivisién uniforme

10.11 Altade una subdivision especifica

Las subdivisiones especificas, tal y como indica su nombre, se asocian a una serie en
concreto, asi que antes de dar de alta una subdivision especifica sera necesario seleccionar
la serie a la que se asociara la subdivision a crear. Una vez seleccionada podemos crear
una nueva subdivisiéon especifica, que, de nuevo, como las subdivisiones uniformes y
nominales, tiene los campos cédigo vy titulo obligatorios, y un campo adicional para indicar
si la subdivisién especifica a crear depende de una subdivision especifica de orden superior.

Anadir nueva subdivision especifica

Subdivision especifica

Codigo: ©

Titulo: ©

Subdivision especifica superior: Mo tiene subdivision especifica superior -

NOTA: Los campos marcados con asterisco@ son obligatorios.

+ Afiadir @ Cancelar

Figura 60. Didlogo de alta para la creacion de una subdivision especifica

10.12 Edicién de una subdivisién especifica

De forma similar al alta, para poder modificar una subdivisién especifica sera necesario
seleccionar la subdivision de la que depende, y de nuevo, los campos cddigo y titulo no
pueden quedar vacios. En las subdivisiones especificas también sera posible modificar la
serie a la que se asocia la subdivision, pero esto solo serd posible si la subdivisién a
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modificar no tenia relacion (es subdivision hija de, es subdivision padre de) con ninguna otra
subdivisién especifica.

Series documentales Subdivisiones nominales Subdivisiones uniformes Subdivisiones especificas

Catalogo de subdivisiones especificas

SD001 - TituloSerie001 - '\o
+ Aiiadir nueva subdivision especifica
Codigo & Titulo &

Subdivision especifica superior &

SE001 SubdivisionEspecificali o\‘ L F

+ Editar
(10f1) 30 w

(=

] @ Eliminar

Figura 61. Acceso al didlogo de edicion de una subdivisién especifica

Editar subdivision especifica

Subdivision especifica

Cédigo: © [sE001

Titulo: © SubdivisionEspecifical

Serie documental asociada: © SD001 - TituloSeried0 =
Subdivision especifica superior: Mo tiene subdivision especifica superior -

NOTA: Los campos marcados con asterisco@ son obligatorios.

T + Editar | @ Cancelar

Figura 62. Diadlogo de edicion de una subdivision especifica

10.13 Borrado de una subdivision especifica

Tal y como ocurria en el alta y edicion, sera necesario, para eliminar una subdivision
especifica, seleccionar primero la serie documental de la que se mostraran las subdivisiones
especificas asociadas, y una vez ahi, seleccionar la serie que se quiere eliminar. Cabe
destacar que si se intenta eliminar una subdivision especifica que tenga una relacion (es
padre de otra subdivisién) no se llevara a cabo el borrado. Tampoco ocurrira el borrado si la
subdivisién esta asociada a algln tramite.
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Series documentales Subdivisiones nominales Subdivisiones uniformes Subdivisiones especificas

Catalogo de subdivisiones especificas

50001 - TiuloSerie001 - *\_o

+ Afadir nueva subdivision especifica

Codigo # Titulo & Subdivision especifica superior %

SE001 SubdivisionEspecificano |
— /# Editar
(10f1) = 30 v
- "% @ Eliminar -

Figura 63. Acceso al didlogo de confirmacion para eliminar una subdivision especifica

Se va a eliminar la subdivision especifica "SE001". ;Desea continuar?

« Aceptar @ Cancelar

Figura 64. Didlogo de confirmacion para eliminar una subdivision especifica
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11 Tablas con mantenimiento manual

Algunos de los campos con datos maestros que aparecen en la aplicaciéon no son
configurables desde el menu administrador, estos estan introducidos directamente en base
de datos. Los valores aparecen, principalmente, en los desplegables en el alta y edicion de
un tramite. Hay algunos tipos de atributo para los que no cabe posible modificacién porque
se hace uso desde el cddigo de la aplicacion, éstos no se listaran en este manual y no se
deben realizar modificaciones sobre la base de datos.

Para la insercién de nuevos valores serd necesario afiadir nuevos registros en la base de
datos, concretamente en la tabla ATRIBUTO, teniendo en cuenta también la tabla
TIPO_ATRIBUTO.

Cabe destacar que la modificacion de estos valores puede provocar que la sincronizacién
con SIA ocasione fallos pues algunas de estas tablas coinciden con los valores de las
tablas maestras de SIA.

A continuacion, se hace una asociacién entre cada uno de los desplegables y el tipo de
atributo correspondiente.

11.1 Tipo atributo 1: NIVEL_ADMIN_ELECTRONICA

Se hace uso de este atributo en el alta y edicion de un tramite, en la pestafia “Datos de
acceso al tramite”, en el atributo “Nivel de tramitacion electrénica”.

{} TIPO_ATRIBUTO_ID | {} NOMBRE |4 vaLor |
1 NIVEL_ADMIN ELECTRONICE Niwel 5: Proactivo
1 NIVEL ALCMIN ELECTRONICE Niwel 1: Informacidn
1 NIVEL ADMIN ELECTRONICA Niwel 2: Descarga de formulario
1 NIVEL_ADMIN ELECTRONICR Niwel 3: Descarga ¥ envic de formularic
1 NIVEL_ADMIN ELECTRONICRE Niwel 4.1: Tramitacidn slectrdnica parcial

1 NIVEL_ADMIN ELECTRONICRE Niwel 4.2: Tramitacidn electrinica completa
1 NIVEL_ADMIN ELECTRONICR 5in tramitacidn slectrénica

Figura 65. Valores inicializados en la base de datos para NIVEL_ADMIN_ELECTRONICA
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Inventario ~ Administrador ~ Preferencias ~

Nuevo tramite

Basicos ] Datos de acceso al tramite Documentacion relacionada Tramites relacionados Documentos del tramite Descri
)

Nivel de publicacion: ﬁ Seleccione una opcion o

Requisitos de iniciacion: ©

Nivel de tramitacion electronica: © © |Seleccione una opcion... l -

feleccionados

Nivel 1: Informacion

Nivel 2: Descarga de formulario

Canales de acceso al tramite: @ Nivel 3: Descarga y envio de formulario
Nivel 4.1: Tramitacion electronica parcial
Nivel 4.2: Tramitacién electronica completa

Nivel 5: Proactivo

Requisitos de identificacion para personas Sin tramitacion electronica [
- o « fan i~

Figura 66. Uso en la aplicacion del tipo de atributo NIVEL_ADMON_ELECTRONICA

11.2 Tipo atributo 3: SISTEMA_IDENTIFICACION

Se hace uso de este atributo en el formulario de alta y edicion, en la pestafia “Datos de
acceso al tramite”, en el campo “Sistema de identificacion”.
{} TIPO_ATRIBUTO_ID |{} NOMBRE |4} vaLOR |
3 SISTEMR IDENTIFICACICN Entrega pressencial de contrasefia de usuario
3 SISTEML IDENTIFICACION Cl@we PIN
3 5SISTEMAR IDENTIFICRACION Cl@ve permansnte
3 SISTEMR IDENTIFICACICN Stork
3 SISTEMR IDENTIFICACION No requiere autenticacidn
3 SISTEMR IDENTIFICACICN Usuaric y contrasefia
3 SISTEMA_IDENTIFICACION Certificado electrénico
3 SISTEML IDENTIFICACION DNI Electrénico
3 SISTEML _IDENTIFICACION Otros

Figura 67. Valores inicializados en la base de datos para el atributo
SISTEMAS_IDENTIFICACION
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Bisicos Datos de acceso al tramite Decumentacion relacionada

Nivel de publicacién: @

Requisitos de iniciacion: (o2

Nivel de tramitacion electronica: @ ©

Canales de acceso al tramite; €

Requisitos de identificacion para personas
fisicas o juridicas: i@

Portal, sede o subsede en el que reside la tramitacion: [c2

Enlace web del tramite: @ O

Seleccione una opcion...

Tramites relacionados Documentos del tramite Descripci

& @

Seleccione una opcion....

Disponibles
Correo postal
Electrénico
Presencial
Telefonico

Seleccionados

Seleccione una opcion...

Sistema de identificacion: €

Disponibles
Certificado electronico
Cli@ve permanente
Cl@ve PIN
DN Electronico

Enirega presencial de
contrasefia de usuario

Mo requiere autenticacion
Otros

Stork

Usuario y contrasefia

Seleccionados

Figura 68. Uso en la aplicacion del atributo SISTEMAS_IDENTIFICACION

11.3 Tipo atributo 4: ORGANO_ANTE_INICIA

Se hace uso de este atributo en los formularios de alta y edicién, concretamente en la
pestafia “Regulacion”, en el campo “Organo/Unidad organizativa ante la que se inicia”.
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{t TIPO_ATRIBUTO_ID |4} NOMBRE

|4k vaLoR

4 ORGEND ANTE THNICTIA

Consejo de Departamento

Junta de Facultad

Figura 69. Valores inicializados en base de datos para el atributo ORGANO_ANTE_INICIA

Inventario ~ Admimistrador ~ Preferencias »
Documentos del tramite Descripcion del tramite ‘ Regulacion ENS y RGPD

Nuevo tramite

Basicos

Datos de acceso al tramite

4 ORGRNO ANWTE INICIR
4CRGANDI§§TE_INIEIA
4 ORGRNO RAWIE INICIR
4 ORGANC ANTE INICIR Consejo de
4 ORGRNC RAWTE INICIR Rector

4 ORGANO ANTE INICIL
4 ORGRNO RAWIE INICIR
4 ORGANO ANTE INICIL
4 ORGRNO RAWIE INICIR
4 ORGANO ANTE INICIL
4 ORGRNO RAWIE INICIR
4 ORGANO ANTE INICIL
4 ORGRNO RAWIE INICIR
4 ORGANO ANTE INICIL
4 ORGRENC RANTE INICIE Rdministracidn General del Estado

Claustro

Consejo Social

Institute Uniwversitaric
Secretario General
Gerente
Decanos
Directores Departamento
Directores Instituto
Consejo de Gobierno
Junta =lectoral
Defensor Uniwversitario

Otros

Documentacién r Tramites ri

inicia:

Organofunidad organizativa ante la que se

ISeIeccione una opcion...

Lz

Forma de iniciacion: © Q

Anotacion en registro de entrada:®

Permite anotacion diferida en registro de

entrada:

Responsable resolucion: €

—

Administracién General del Estado
Claustro

Consejo de Departamento
Consejo de Gobierno

Consejo de Instituto Universitario
Consejo Social

Decanos
Defensor Universitario <
Seleccione una opcion -

Figura 70. Uso en la aplicacion del atributo ORGANO_ANTE_INICIA

11.4 Tipo atributo 5: FORMA_INICIACION

Figura 71. Valores inicializados en base de datos para el atributo FORMA_INICIACION

{t TIPO_ATRIBUTO_ID | {} NOMERE |{ vaLor
S FORMR INICIACION De interesado
5 FORMA_INICIACION De oficic

Inventario ~ Administrador ~ Preferencias ~

Nuevo tramite

Basicos Datos de acceso al tramite Documentacion relacionada Tramites relacionados Documentos del tramite Descripcion del tramite ENS y RG

Organc/Unidad organizativa ante la que se

inicia: @ ©

Forma de iniciacion: @ ©

Seleccione una opcion...

Disponibles
De interesado
De oficie

-

o Seleccionados

Figura 72.Uso en la aplicacién del atributo FORMA_INICIACION
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11.5 Tipo atributo 6: RESPONSABLE_RESOLUCION

Se hace uso de este atributo en el alta y edicion de un tramite, en la pestafa “Regulacion”,
en el campo “Responsable resolucion”.

{} TIPO_ATRIBUTO_ID |4} NOMERE |4 vaLoR |
€ RESPONSABLE RESOLUCION Organo competents segun trémite
¢ RESFONSABLE RESOLUCTON 3ecretarios Facultad
& RESPONSABLE _RESOLUCION Junta Elsctoral
¢ RESFONSABLE RESOLUCION Rector
& RESPONSABLE _RESOLUCICH Secretario General
¢ RESFONSABLE RESOLUCTON Gerencia
& RESPONSABLE_RESOLUCICH Decancos
¢ RESFONSABLE RESOLUCTON Directores Departamento
& RESPONSABLE_RESOLUCICON Directores Institutcb
¢ RESFONSABLE RESOLUCION Consejo de Gobierno
& RESPONSABLE _RESOLUCICON Mesa Elsctoral
¢ RESFONSABLE RESOLUCICON Defensor Universitario
& RESPONSABLE_RESOLUCICH Otros

Figura 73. Valores inicializados en base de datos para el atributo
RESPONSABLE_RESOLUCION

inventario ~ Administrador ~ Preferencias ~ mm B =

Bdsicos Datos de acceso al tramite Documentacion relacionada Tramites relacionados Documentos del tramite Descripcion del tramite

OmallofUnidad organizativa ante la que se

P Seleccione una opcion... -
inicia:
Disponibles s Seleccionados
De interesado

+
Forma de iniciacién: € Q Ds oficio

"

1
Anotacion en registro de entrada:@
Permite anotacién diferida en registro de
entrada:
Responsable resolucién: @ | ISe\eccmne una opeion... ‘ - j
Plazo de resolucién: @ Q -

Consejo de Gobiemo —

Decanos

Figura 74. Uso en la aplicacion del atributo RESPONSABLE_RESOLUCION

11.6 Tipo atributo 7: EFECTOS_SILENCIO

Los efectos del silencio aparecen en la pestafia “Regulacién” de los formularios de alta y
edicioén, en el campo “Efectos del silencio”.

{4 TIPO_ATRIBUTO_ID |4} NOMBRE |{ vaLOR
7 EFECTOS_SILENCIO Caducidad

7 EFECTOS SILENCIO Segun normativa aplicable
TEFECTOS _STILENCIO Positiwvo
TEFECTOS_SILENCIO Negativo
TEFECTOS _STILENCIO No tiene

Figura 75. Valores inicializados en base de datos para el atributo EFECTOS_SILENCIO
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Nuevo tramite

Basicos Datos de acceso al tramite Documentacion relacionada Tramites relacionados Documentos del tramite Descripcion del tramite ENS y RGPD Informacién

Orpano/Unidad organizativa ante la que se  [gcor e .
inicia: €

Disponibles o Seleccionados
De interesado

Forma de iniciacion: @ O be oficio
-
e
Anotacion en registro de entrada:Q
Permite anotacion diferida en registro de
entrada:
Responsable resolucién: @& Seleccione una opeion. -
Plazo de resolucién: € © Seleccione Una opcion -
Descripcion del plazo de resolucion: B
Efectos del silencio: @ O {Se\eccmne una opcion. ‘ - J
| Seleccionados
Caducidad
Negativo -
No tiene -
Notificacion de final del trdmite: € Positivo

Seguin normativa aplicable

Figura 76. Uso en la aplicacion del atributo EFECTOS_SILENCIO

11.7 Tipo de atributo 8: NOTIFICACION_PROCEDIMIENTO

Este campo aparece en los formularios de alta y edicion, en la pestafia “Regulaciéon”, en el
campo “Notificacién de final del tramite”.
{} TIPO_ATRIBUTO_ID |{} NOMBRE |{: vALOR |
8 NOTIFICACION PROCEDIMIENTO Postal
S NOTIFICACION_ PROCEDIMIENTO Electrinica por Direccién Electrinica Vial
& NOTIFICACION PROCEDIMIENTO Teléfono
& NOTIFICACION PROCEDIMIENTO Electrinica

ZNOTIFICREwION FROCEDIMIENTO Comparecencia en oficinas de asistencia

S NOTIFICRACION_ PROCEDIMIENTO Electrinica por Direccifén Electrinica Hakilitada
S NOTIFICRACION_FROCEDIMIENIO Publicacidn en diaric oficial (DOCE, BCE, BORM)
S NOTIFICACION_ PROCEDIMIENTO Puklicacidn a efectos de notificacidn

ZNOTIFICACION FROCEDIMIENTIO Servicios postales (Burofzx, Carta certificada)

Figura 77. Valores inicializados en base de datos para el atributo
NOTIFICACION_PROCEDIMIENTO
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Bésicos

f)rgallofUnidad organizativa ante la que se

inicia:

Forma de iniciacién: @ ©

Datos de acceso al tramite Documentacién relacionada Tramites relacionados Documentos del trdmite Descripcién del trdmite

Seleccione una opcion... -

Disponibles - Seleccionados
De interesade
De oficio

Anotacién en registro de entrada:Q

Permite anotacion diferida en registro de
entrada: i@

Responsable resolucion: © Seleccione una opcion -

Plazo de resolucién: @& O Seleccione una opeidn -

Descripcion del plazo de resolucion: B

Efectos del silencio: € Q Seleccione una opcion... -~

Disponibles Seleccionados
Cemparecencia en oficinas de asistencia
Electrénica por Direccion Electronica Habilitada b
Electronica por Direccion Electranica Vial

Notificacion de final del tramite: @ | Publicacion a efectos de notificacion

Publicacion en diario oficial (DOCE, BOE, BORM)
Servicios postales (Burofax, Carta certificada) e

Figura 78. Uso en la aplicacion del atributo NOTIFICACION_PROCEDIMIENTO

11.8 Tipo atributo 14: RECURSOS_VIA_ADMINISTRATIVA

Aparecera en los formularios de alta y edicién, en la pestafia “Regulacion”, en el campo
“Recursos en via administrativa”.

{} TIPO_ATRIBUTO_ID |} NOMBRE |{; vALOR |

Figura

79.

14 RECURS0S5_VIA ADMINISTRATIVA Recurso de alzada

14 RECTURS0S_VIA RDMINISTRATIVA Recursc de reposicidn

14 RECTURS0S_ VIR RDMINISTRATIVA Reclamacicnes previas en via judicial laboral

14 BECURS0S VIR ADMINISTRATIVA Reclamascicnes previas sn via judicial ciwil.

14 RECURS0S_VIA RDMINISTRATIVA Otros (Exclusivo para procedimientos de contratacidn)
14 RECURS05_VIL ADMINISTRATIVE No tiene

14 RECURS05_VIA ADMINISTRATIVA Seqgun procedimiento

Valores inicializados en base de datos para el atributo

RECURSOS_VIA_ADMINISTRATIVA
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Basicos Datos de acceso al tramite Documentacion r Tramites r i Documentos del tramite Descripcion del tramite

—
‘ Regulacion | | ENSy RGPD

_Or_'g_anoJUnldad organizativa ante la que se ‘Seleccione una opcion. . -
inicia: @
Disponibles - Seleccionados
De interesado

Forma de iniciacion: © @ De oiicio

Anoctacion en registro de entrada: @

Permite anotacién diferida en registro de
entrada:

Responsable resolucion: [od Seleccione una opcion... -

Plazo de resolucion: @ O Seleccione una opcion -

Descripcion del plazo de resolucion: a

Efectos del silencio: @ O Seleccione una opcion... -

Disponibles Seleccionados
Comparecencia en oficinas de asistencia
Electronica por Direccidn Electronica Habilitada i
Electronica por Direccién Electronica Vial

Notificacion de final del tramite: & Publicacion a efectos de notificacion
Publicacion en diario oficial (DOCE, BOE, BORM}) -
Servicios postales (Burofax, Carta certificada) .
Fin via administrativa: & Seleccions una opcion -
Recursos en via administrativa: | {Se\eccione una opcion... ‘ - I
Normativa: @
No tiena

Otros (Exclusive para procedimientos de confratacion)

R Reclamaciones previas en via judicial civil.
NOTA: Los campos marcados con asterisco son

NOTA*: Los campos marcados con € se mostrard Reclamaciones previas en via judicial laboral
NOTA**: Los campos marcados con &l no se mosty Recurso de alzada

NOTA**: Los campos con fondo gris deberan de s{ .
Recurso de repesicion

M Grahar tramite . Cancalar Seatin procedimiento

Figura 80. Uso en la aplicacién del atributo RECURSOS_VIA_ADMISNITRATIVA

11.9 Tipo atributo 16: REQ_IDENTIFICACION

Los requisitos de identificacién aparecen en la pestafia “Datos de acceso al tramite”, en el
campo “Requisitos de identificacion para personas fisicas o juridicas”.
i} TIPO_ATRIBUTO_ID | {} NOMBRE |4 vaLoR |
16 REQ_IDENTIFICACION Bajo

lg REQ_IDENTIFICACION Bajo con registro fusrte
16 REQ_IDENTIFICACTON Medic
lg REQ_IDENTIFICACION Alto

Figura 81. Valores inicializados en base de datos para el atributo REQ_IDENTIFICACION
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Nuevo tramite

-
Basicos I Datos de acceso al tramite l Documentacion relacionada Tramites relacionados Documentos del tramite Descripcion del tramite Regulacién

Nivel de publicacion: a Seleccione una opcion -
&
Requisitos de iniciacion:
Nivel de tramitacién electrénica: @ Q Seleccione una opcian. -
Disponibles Seleccionados
Correo postal -
Electranico 1
Canales de acceso al tramite: @ Presencial
s
Telefonico
"
Requisitos de identificacion para personas I -
g B Seleccione una opcion | - I
fisicas o juridicas: i@
S
i . Alto
Portal, sede o subsede en el gue reside la tramitacion: fod Bai
ajo

Bajo con registro fuerte

) | —
Enlace web del tramite: @ @ Medio

Figura 82. Uso en la aplicacioén del atributo REQ_IDENTIFICACION

11.10Tipo atributo 18: CANAL_ACCESO

En el alta y edicion de tramites, en la pantalla “Datos de acceso al tramite” aparece el campo
“Canales de acceso al tramite”.
{i TPo_ATRIBUTO_ID |} NOMBRE |4} vaLOR
18 CANAL RCCESO Presencial
15 CANAL RCCESO Electrénico
13 CANAL ACCESO Correc postal
13 CANAL ACCESO Telefdnico

Figura 83. Valores inicializados en base de datos para el atributo CANAL_ACCESO
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Basicos Datos de acceso al tramite Documentacion relacionada Tramites relacionados Documentos del tramite Descripc

Nivel de publicacion: @ & Seleccione una opcion... -

&

Requisitos de iniciacion: ©

3

Nivel de tramitacion electronica: ‘© @ Seleccione una opcion... -
Disponibles Seleccionados
Correo postal -
Electronico -
Canales de acceso al tramite: @ Presencial
Telefénico -

Figura 84. Uso en la aplicacion del atributo CANAL_ACCESO

11.11Tipo atributo 20: RANGO_NORMATIVA

El atributo RANGO_NORMATIVA aparece en la pestana “Regulacion”, al pulsar sobre el
boton “AfAadir normativa”, en el didlogo emergente, en el campo “Rango”.

{} TIPO_ATRIBUTO_ID |{} NOMBRE |4 vaLor
20 RANGD NOBMATIVL Reglamento
20 RaNGD NOBMATIVA Decreto regional
20 BANGD NOBMATIVE Constitucién
20 BaNGD NOBMATIVA Tratado vy Acusrdo Internacional
20 RANGD NOBRMATIVAE Directiva
20 RANGD NOEMATIVA Reglamento UE
20 BANGD NOBMATIVR Decisién
20 BANGO NOBMATIVA Ley Crganica
20 RANGD NORMATIVAE Ley
20 RaNGD NOBMATIVA Real Decreto Legislativo
20 RANGD NOBMATIVL Real Decreto Ley
20 RAaNGD NOEMATIVAE Real Decreto
20 RANGD WORMATIVE Orden
20 BANGO NOBMATIVA Resclucidn
20 RANGD NOBMATIVEZ Acusrdo
20 RAaNGzD NOEMATIVA Sentencia
20 RANGD NOBMATIVAE Otras disposiciones

Figura 85. Valores inicializados en base de datos para el atributo RANGO_NORMATIVA
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Bdsicos Datos de acceso al

Informacion estadistica

C'lngano.’Unidad organizativa ante la que se

inicia:

Figura 86. Uso en la aplicacion del atributo RANGO_NORMATIVA

tramite Documentacion relacionada

Tramites relacionados

Seleccione una opcion.

Disponibles

De interesado

Inventario * Administrador ~ Prefer|] Nueva normativa

Observaciones del plazo de resg

Notificacion de final del tramite:

Normativa

NOTA: Los campos marcados con asteriscold so

Afiadir normativa Cancelar

Seleccionados

ISeIeccione una opcién...

-

| Decreto regional

Directiva

Ley

Ley Organica
Orden

Documentos del tramite

Descripcién del tramite

[

Nimero de disposicién:
Efectos del silencio: © O Acuerdo L
Titulo:@ .
Constitucion b
Url de la normativa: Decision

Fin via administrativa: €

Recursos en via administrativa: €

[Selec:.inne una opcion.

Il

[Selec:.inne una opcion.

Ll

[+ Anair nomaiva ]

No se ha afladido ninguna normativa.

Figura 87. Uso en la aplicacion del atributo RANGO_NORMATIVA

11.12 Tipo atributo 22: SISTEMA_FIRMA

Este atributo aparece en el alta y edicion de los tramites, en la pestaia “Datos de acceso al
tramite”, en el campo "Sistema de firma”.
{ Tiro_aTRIBU... [7|{} NOMBRE |{} vaLor
22 5ISTEMR FIBMAR Certificado electrinico
22 SISTEMA FIRML ClEve-Firma

Figura 88.Valores inicializados en base de datos para el atributo SISTEMA_FIRMA
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Inventario ~ Administrador ~ Preferencias ~

Nuevo tramite

Basicos Datos de acceso al tramite Documentacién relacionada Tramites relacionados Documentos del tramite Descripcion del tramite Regul:

Nivel de publicacion: & ©Q Seleccione una opcion.. -

& [

Enlace web del tramite: @ ©

Sistema de identificacion: @

Sistema de firma: @

Disponibles Seleccionados
Certificade slecirénico
Cl@ve permanenie
cl@ve PIN
DNI Electronico d

Entrega presencial de
contrasefia de usuario

No requiere autenticacion "
Otros
Stork

Usuario y contrasefia i
Disponibles - Seleccionados
Certificado elecirnico

Cl@ve-Firma

Figura 89. Uso en la aplicacion del atributo SISTEMA_FIRMA

11.13Tipo atributo 32: DESTINATARIO_TRATAMIENTO

Este atributo aparece en el alta y edicion de los tramites, en la pestana “RGPD”, al
seleccionar un dato personal, en la columna “Se cede a otras entidades”.

TIPO_ATRIEUTO_ID |{} NOMERE

| vaLor

32 DESTINATARIO TRATAMIENTO CAERM: Universidades

32 DESTINATRARIC TRATAMIENTO CREM: Educacién

32 DESTINATARIO TRATRAMTIENTO CRRM

32 DESTINATARTO TRATAMTENTO Servicioc Murciano de Salud

32 DESTINATARIO TRATAMIENTO AGE: Universidades

32 DESTINATRRIC TRATAMIENTO RGE: Educacidn

32 DESTINATARIO TRATAMIENTO AGE

32 DESTINATRRIC TRATAMIENTO Entidades que integran la administracién local

32 DESTINATARIO TRATRMIENIOQ Instituciones de la Unién Europea

32 DESTINATARIO TRATRMIENIO Cesidn en virtud del articule 2% de la Ley 3972015
32 DESTINATARIO TRATRMIENTIO Boletin 0Oficial de la Regidn de Murcia

32 DESTINATZRIC TRATRAMIENTO Boletin Oficial del Estado

32 DESTINATARIO TRATREMIENTIO Otros boletines oficiales

32 DESTINATARIO TRATAMIENTO Portal de Transparencia de la Universidad de Murcia
32 DESTINATARIO TRATAMIENTO Otros portales de transparencia

32 DESTINATRARIC TRATAMIENTO Cesidn como consecuencia del articuleo 23 de la Ley 1272014
32 DESTINATRARIC TRATAMIENTO Rgencia Estatal de BRdministraciton Tributaria

32 DESTINATRARIC TRATAMIENTO Tescreria General de la Seguridad Sccial

32 DESTINATARIO TRATRAMTENTO Institutc Nacicnal de la Seguridad Sccial

32 DESTINATARIO TRATAMTENTO Entidades gestoras de planes de pensicnes de la UM

32 DESTINATARIO TRATAMIENTO Entidades financieras
32 DESTINATARTO TRATRMTENTO Otras universidades extranjeras
32 DESTINATARIO_TRATAMIENTC Entidades en virtud de convenio de colaboracidn

32 DESTINATARIO TRARTRMIENTOQ MEFE: 5IIU

Figura 90. Valores inicializados en base de datos para el atributo

DESTINATARIO_TRATAMIENTO
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[ Bisicos ” Datos de acceso al trémite “ D H Trémites ” H 6n del tramite H 6 I ENS ‘ RGPD I Informacion estadistica
Se tratan datos personales: @ [
Para completar [a informacion de los datos personales tralados, se recomienda consultar el siguiente documento:
Datos personales tratados
©© categoriaiatos personales obligatorio Proporcionado por el interesado | Obtenido del tramitador otras entidades Se cede a otras entidades

~ Familiares

Datos del conyuge

=

Nimero de hijos

“l/ [ Organismos. =

Familia numerosa

B——=0]

Datos relativos a discapacidad
de miembros de unidad familiar

Datos de ascendientes

(L] AGE -

[[] AGE: Educacion

(L] AGE:L

Datos tributarios del conyuge

oOooOooD

Do D ooD

DooDooD

DoDooD

b Laborales

» Académicos

¥ Discapacidad

* Relativos a la salud

* Financieros

+ Ofros datos

Figura 91.

D Agencia Estatal de Administracion Trib
D Boletin Oficial de la Region de Murcia
] Boletin Oficial del Estado

(L] carm

(L] cARM: Educacion

e i

< v

Uso en la aplicacion del atributo DESTINATARIO_TRATAMIENTO

P

o8
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12 Operaciones sobre los tramites
El administrador de la aplicacion es el encargado de llevar a cabo operaciones basicas sobre
los tramites, a saber:

- Cambios menores sobre tramites publicados

- Publicar tramites validados.

- Exportar a SIA tramites publicados.

12.1 Cambios menores sobre trdmites publicados

Una vez publicado un tramite se podran realizar cambios menores por parte del
administrador, que permitira realizar pequefios cambios en un tramite sin tener que volver a
pasar por el ciclo de validacion por el solicitante y la UGP.

Estos cambios menores, de nuevo, se refieren a tramites publicados, y para poder acceder
a ellos sera necesario pulsar sobre el botén “Editar” que aparece en el menu junto al tramite
a editar:

PR-000010 (1.4)(%) Realizacitn de pruebas de usuario Uriversidad de Murcia ATICA Ofros colectivos, Becarigs. PAS PUBLICADA =

SR-000009 (1.0) Adminisién en matricula oficial de Grado | Universidad de Murcia Decanatos de los Centros PDI UBLICACION
v . Diligencia a acta de trabaios de fin de N T
PR-000083 (1.0)(?) e Secretarfa General Decanatos de los Centros PDI P

'] ' Ficha del trémite para el interesado

{2012) s (1] 20 D

© Ver detalles.

o~ Editar

o e{'}
G Crear nueva ves_bn

o Sincronizar con SIA

Figura 92. Acceso a cambios menores para un tramite publicado.

Al pulsar sobre el boton “Editar” aparecera un didlogo solicitando introduzcamos los cambios
arealizar:

Advertencia x

Va a realizar un cambio menor sobre el tramite "PR-000093". ;Desea
continuar?

Observaciones {obligatorio®)

Aceptar Cancelar

Figura 93. Dialogo previo a la edicién de un tramite publicado.
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12.2 Publicar un tramite validado

El administrador puede publicar tramites que estén en estado “Pendiente de publicacion”,
para ello debe pulsar en la lista de tramites el menu correspondiente y seleccionar la opcién
“Accion requerida”:

Listado de tramites

Entorno: DESARROLLO

Listado de tramites || Buscador

e ] Identificador & Denominacién interna & ML) i akes e Destinatarios ¢ Estado ¢
SR-000023 (1.0; pruebas ugp PUBLICADA =
Estudiantes universitari
(estudios no oficiales),
perfl modifcado por
‘Admon. General del estado
Oiros ciudadanos, PAS,
Responsables de Unidad, —
SR-000020 (% pruebas revisar completa Secretaria General Decanatos de los Centros ‘Admon. Local, Empresas, PENDIENTE PUBLICACION =J
Otros colectivos, Becario§ .
Estudiantes universitarie ® Ficha del tramite para el interesado
(esiudios ofciales) o
Egresados, Estudianteg| @ Ficha tramite
preuniversitanos, PO AT @ ver detalles
| ~Editar P
PR-000013 (¢ piuebas versiones < |
9‘3— A Accion requerida

200022 (1.0 | @ Cancelar @ {

PR-000019 (" Diuebas versiones 19 Decanatos de los Centros o Exportara SIA L

3

Figura 94. Accion requerida, para tramites en estado "PENDIENTE DE PUBLICACION"

Acto seguido aparecera un didlogo para introducir comentarios sobre la aceptacion o el
rechazo de la solicitud de publicacién:

Advertencia ®x

El tramite "SR-000020" esta pendiente de publicarse en el inventario. ;Desea
aceptar su publicacién?

Observaciones {obligatorio®)

T

e

| Aceptar Rechazar publicacion inventario Cancelar

Figura 95. Dialogo para aceptar o rechazar la solicitud de publicacién de un tramite.

En caso que la respuesta del administrador sea “Rechazar publicacion inventario” el tramite
volvera al estado “Guardada”, que obligara al solicitante a realizar los cambios pertinentes
para que el tramite cumpla los criterios necesarios, y de nuevo la UGP tendra que validar el
trdmite y volver a comenzar el proceso de solicitar publicacién en inventario.

En caso que la respuesta del administrador sea “Aceptar” el tramite quedara
automaticamente publicado en inventario y a partir de este momento este tramite sera
recuperable a través del servicio de inventario.

12.3 Exportar a SIA
El administrador puede exportar a SIA los tramites que cumplan los siguientes criterios:
- El estado del trdmite sea uno de:
* PENDIENTE DE PUBLICACION EN INVENTARIO
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* PUBLICADA
* PUBLICADA PENDIENTE DE BAJA
* DADA DE BAJA
- El campo “Nivel de publicacion” sea “SINCRONIZADO”

- La “Unidad organizativa responsable” seleccionada tenga correctamente
establecido el atributo “Unidad Administrativa Responsable” (Debera estar correctamente
dada de alta en DIR3).

Existen tres formas de exportar a SIA, desde el listado de tramites, desde la edicién de un
tramite, y exportacion masiva.

12.3.1 Exportar a SIA desde el listado de tramites

Si un tramite cumple con los requisitos descritos en el apartado anterior mostrara el botén
“Sincronizar con SIA” de la siguiente forma en el listado de tramites:

Inventario v Administrador v Preferencias v Cmm b e e e ]

Listado de tramites

Listado de tramites || Buscador

i ” 000010 (- "REAIZAton e PlEnss G . ” ATion 03 COTEEINVOS, BECATOS, ——
‘Arbol de navegacion [] SR-000010.() Hea Universidad de Murcia ATICA o GANCELADA
| Tocos ] 0 1.0y GUARDADA —
PR-000011 (1.0) GuUARDADS -
it Admon. Local, Otros
SR-000010 (7 Pealzacion ge pruebas g Universidad de Murcia ATICA colectivos, Becarios, PAS, | CANCELADA -
usare Estudianies pgversitarios
PR-000010 (1.11.1) Aealizaciin de piuchas de Universidad de Murcia ATICA Otros colect e Cosas__|_PUBLICADA -
usuario PaS

SR-000009 (1.0) Adninis bn en matricula ofiial | ynyersigad de Murcia Decanatos de fos Centros PDI PENDIENT ICACION -

¥ Dilgencia a acta de trabaj ) =
PR-000093 (10)(?) Dudendasande NS | Secretara General Decanatos de los Centros FDI ougy [ -J

= 4 o Ficha del tr teresado
o2 [l (1B 0% | |
— © Ficha tramite
©Ver detalles
+ Nuevo tramite e_‘___
| - Editar o
s o SIA & Crear nueva version
incronizado
D Dado de alta en SIA sin sincronizar EETITIETERD

Figura 96. Exportar a SIA desde el listado de tramites.

12.3.2 Exportar a SIA desde la pantalla de edicidon de un tramite

También es posible exportar a SIA un tramite especifico desde la pantalla de edicién del
mismo, el botén “Exportar a SIA” que aparecera en la parte inferior del formulario tal y como
se muestra en la siguiente imagen:
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Inventario ~ Administrador ~ Preferencias ~

Edicion de tramite PR-000093 Cipmrmin m muia o i iy on e B il g ol 0 o e

Basicos Datos de acceso al tramite Documentacion relacionada Tramites relacionados Documentos del tramite Descripcion del tramite
Identificador: GO PR-000093
Tipo de tramitacion: i@ © Servicio ' Procedimiento
Tipologia de Tramitacion: Qo Interno Especifico -
Sujeto a tasa o precio plblico £ © No -
Periodicidad: € Sujeto a plazos -
Denominacion interna: & & [l
Titulo para el ciudadano: © @ =
T [ESUaIEntSs Unverstanos — T T
Disponibles Seleccionados
aaaaaaa Educacion y formacion

Accion exterior

Agricultura, Ganaderia: Pesca y
Alimentacion

Materia de tramite: € & Asociaciones. Fundaciones y
ofras Entidades -

L\\) Becas, Ayudas y Premios
Ciudadania y Macionalidad
Comunicacion
Consumo

Clase de tramite: & Seleccione una opcion... -

NOTA: Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

NOTA*: Los campos marcados con ‘@ se mostraran pablicamente.

NOTA=: Los campos marcados con i@ no se mostraran piiblicamente,

NOTA**; Los campos con fondo gris deberan de ser cumplimentados por la UGP.

B Grabar cambios »® Salir ! Exportar a SIA

Figura 97. Exportar a SIA desde la edicién de un tramite.

12.3.3 Exportacion masiva a SIA

En el listado de tramites es posible exportar de forma simultanea varios tramites, para ello
bastara con marcar los tramites que se quieran exportar y pulsar el boton “Exportar a SIA”
que aparecera en la parte inferior.

PR-000019 (% Decanatos de los Gentros

(Sin validar)

SR-000017 (2.1 Decanatos de los Centros DADA DE BAJA =

Becarios, Estudiantes preuniversitarios,
Egresados, Admon. Local, Un perfil
modificado por mi, Estudiantes
universitarios (estudios no oficiales),
SR-000020 (22) (1) i wen Secretaria General Decanatos de los Centros Estudiantes universitarios (estudios | PUBLICADA =
oficieles), PDI, jmon. General del
esiado, Empresas, Oiros cludadanos
Otros colectivos, Responsables de
unidad, Admon_ Autonomica

J

J

PR-000083 (%) &3 § LA - Secretaria General Decanatos de los Centros FDI PENDIENTE PUBLICACION -

VPR—BG[IMQ (27 Decanatos de los Centros PUBLICADA -

SR-000018 (*) Decanatos de los Centros PENDIENTE PUBLICACION =
{10f3) 23] (> »] [OF

+ Nuevo tramite | = Exportara SIA

Figura 98. Exportacion masiva de tramites a SIA.

1. Tramite no seleccionable para exportar por no cumple requisitos.
2. Tramite seleccionado para exportar.
3. Tramite no seleccionado, pero elegible por cumplir requisitos.

Se pueden seleccionar tantos trdmites como se deseen para exportar mientras aparezcan
en el listado
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