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1 Introduccion

Este manual de uso ha sido elaborado con la intencion de ofrecer la informacién necesaria
para los usuarios de Inventario, que es una aplicacién web para el mantenimiento del
inventariado de tramites electrénicos, y su posterior publicacién en la Sede Electrénica. Una
Sede electrénica es un portal web que permite a los ciudadanos relacionarse con las
administraciones publicas por medios electrénicos, lo que conlleva un considerable ahorro
de tiempo, y por tanto de costes, ademas de una notable reduccién de la documentacion
que deban aportar.

Este documento sigue una estructura concreta, comienza con los requisitos basicos para el
correcto funcionamiento de la aplicacion, seguida de la forma de acceso al sistema y finaliza
con una explicacion de los distintos perfiles y qué pueden hacer en la aplicacion.

NOTA: La utilizacién de la aplicacion Inventario se basa en la metodologia de gestion de
tramites descrita en el documento “Metodologia de Inventariado de Tramites Administrativos
- Stand-alone -v2.1.pdf”.

2 Recomendaciones de navegacion

Para el uso de esta aplicacién es necesario disponer de:

e El programa Adobe Acrobat Reader 9 instalado, dado que es habitual la descarga
de documentos en formato PDF.

¢ Resolucidén de pantalla minima de 1024x768 para los navegadores Internet Explorer
8.0 o superior, Mozilla Firefox 2.0 o superior y Google Chrome 2.0 o superior.

3 Acceso al sistema

En la pantalla de bienvenida se muestra el tipo de acceso configurado en la aplicacion y se
basa en cuenta de correo electrénico junto a una contrasefa:

Inventario

Bienvenido a Inventario

Usuario

Contrasefa

llustracion 1. Pantalla de autenticacion.
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Si la autenticacién en el sistema ha sido correcta, se mostrara el catalogo de tramites.

Listado Ge tramites

2 o0 SIA w0 SOCTonaw

llustracion 2. Catalogo de tramites

4 Perfiles de usuario

Esta aplicacion proporciona a sus usuarios dos perfiles de uso diferentes: solicitante y
unidad de gestion de procesos. A continuacion, se describe en detalle cada uno de estos
perfiles.

e El perfil solicitante es para aquellos usuarios que deben dar de alta tramites
administrativos perfectamente clasificados en torno a unos atributos previamente
definidos. También pueden modificar, crear versiones y dar de baja tramites
inventariados.

e El perfil unidad de gestién de procesos lo utilizan aquellos usuarios que componen
la unidad transversal destinada a dar soporte a los responsables de los tramites
administrativos. Toman decisiones de tipo técnico sobre la caracterizacion
homogénea de los tramites y realizan propuestas de adecuacion de los mismos al
marco normativo vigente y a las herramientas transversales de e-Administracion
disponibles.

5 Acciones segun perfil

5.1 Acciones del solicitante

Un usuario con perfil solicitante puede realizar las siguientes acciones:

5.1.1 Altade un tramite

Para acceder al formulario primero hay que pasar el puntero del ratén por encima del menu
Inventario y hacer click sobre el submenud Nuevo tramite.

Inventario = ERECEELRY

Listado de tramites.

Nuevo tramite ‘h

llustracion 3. Menu de perfil solicitante.
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Y navegamos asi al formulario de alta de un trdmite que consta de campos previamente
definidos, que se deben cumplimentar y que se encuentran perfectamente clasificados en
nueve pestafias. A continuacién, explicamos la informacién que aparece en las distintas
pestafias, pero antes mostramos la leyenda situada bajo el formulario para que se entienda
el significado de los distintos iconos que acompafian a las etiquetas de cada campo:

NOTA: Los campos marcados con asteriscol® son obligatorios.
NOTA*: Los campos marcados con @ se mostraran plblicamente,

NOTA*: Los campos marcados con & no se mostraran publicamente.
NOTA*™: Los campos con fondo gris deberdn de ser cumplimentados por la UGP.

llustracion 4. Leyenda de formularios de alta y edicion de tramites.

Conviene destacar que los campos que se mostraran publicamente (NOTA*) son los que
se incluyen en la 5.3.5.

5.1.1.1 Pestafia Basicos
Esta pestafia contiene los campos o atributos basicos que permiten la clasificaciéon del

tramite.
Basicos || Datos de acceso al tramite | D) 6n Tramites D del trdmite || Descripcion del tramite | Regulacién | ENSy RGPD | Informacién estadistica
Identificador: @& 000011
Tipo de tramitacién: & © Servicio Procedimiento
Tipologia de Tramitacién: i © Seleccione una opcion... -
Sujeto a tasa o precio piblico €: @ No -
Periodicidad: © No aplicable -

Denominacion interna: 8l &

Titulo para el ciudadano: € &

Descripcion: & O

Unidad organizativa responsable: @ © Seleccione una opeién -
Unidad gestora del tramite: € @& Seleccions Una opcion... -
Disponibles Seleccienados

Admon. Autondmica

Admon. General del estado

Admon. Local

Becarics -
Egresados
Empresas

Destinatario: @ Q@

Estudiantes preuniversitarios

Estudiantes universitarios
(estudios no oficiales)

Estudiantes universitarios 4
Disponibles Seleccionados
Accibn exterior

Agricuitura, Ganaderia, Pesca y
Alimentacién

Asociaciones, Fundaciones y
Materia de tramite: € © ovas Entdades
Becas, Ayudas y Premios -
Ciudadania y Nacionalidad
Comunicacion
Consumo
Cultura

Clase de trémite: @ Seleccione una opcion -

llustracion 5. Pestaria "Béasicos" del formulario de alta de tramite.

A continuacion, profundizamos en el significado de sus campos:

e Identificador: cédigo Unico del procedimiento o servicio. La propia aplicacion le
otorga un valor.

e Tipo de tramitacién: las opciones posibles son procedimiento (secuencia de tramites
que finalizan en un acto administrativo en sentido amplio como declaracién de la
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voluntad de la administracién, est¢é o no sujeto a impugnaciéon. Ejemplo:
autorizaciones, concesiones, ayudas y subvenciones, etc) y servicio (tramite
administrativo que se agota en si misma, constituida por esa Unica actuacion.
Ejemplo: pago de tasa, consulta de datos, descarga de solicitudes, cita previa, etc).
Tipologia de tramitacion: indica los intervinientes en el trdmite que pueden ser:

o Interno: tramites realizados entre administraciones publicas u drganos de
una misma administracion publica, asi como aquéllos que tienen como
destinatario a empleados publicos (en activo). Ejemplo: todos los tramites
de recursos humanos (permisos, trienios, régimen disciplinario, régimen de
compatibilidades, etc).

o Externo: tréamites en los que una de las partes, emisor o destinatario, es un
ciudadano o empresa, una persona fisica (incluidas clases pasivas) o
juridica que no es administracion publica. Ejemplo: autorizaciones,
pensiones, declaraciones responsables. Y si el tramite es especifico del
departamento o unidad o comudn (general) a toda la Administracién.

o Comaun: tramites que se realizan de igual o similar modo y con arreglo a la
misma normativa en todos los o6rganos administrativos. Ejemplo:
responsabilidad patrimonial, revisibn de actos y recursos, recursos
humanos, etc.

o Especifico: tramites propios de un departamento relacionados con sus
competencias especificas y que se realizan conforme a una normativa
propia y concreta. Ejemplo: autorizaciones, becas, evaluacion impacto
ambiental, inscripcidn en registro, etc.

Sujeto a tasa 0 precio publico: indica si la realizacion del tramite se encuentra
condicionada al abono de algun importe en concepto de tasa o precio publico.
Periodicidad: indica el momento en que el trdmite se encuentra disponible para el
usuario. Se permite seleccionar continuo (disponibilidad permanente), sujeto a
convocatoria (es necesario que se convoque el tramite en cuestién. Ejemplo:
ayudas.), sujeto a plazos (el tramite sélo se puede realizar bien en determinados
periodos del afio sin necesidad de convocatoria -cambios de base de cotizacion en
convenio especial- o bien, en un periodo de tiempo determinado a contar desde que
acaece una situacion determinada. Ejemplo: procedimiento sancionador por
infraccién del orden social, recursos administrativos y reclamaciones previas).
Denominacién interna: nombre de la tramitacién con caracter general. Indicaciones
a seqguir:

o Se evitar4 toda referencia a fechas, periodos o afios o0 numero de
convocatoria (por ejemplo, en las convocatorias de ayudas y premios, etc).
Se evitara toda referencia normativa.

o Se evitard consignar claves, siglas o abreviaturas en exclusiva para
identificar el tramite, salvo en los casos en los que las siglas sean de
conocimiento generalizado, como, por ejemplo, "IRPF".

o Se evitard toda referencia a los términos "procedimiento” o "servicio" para
simplificar las busquedas y la explotacién de la informacion y no incurrir en
redundancias.

o Se evitaran referencias a expresiones como "solicitudes" y similares, asi
como a alguna fase concreta del procedimiento ("convocatoria",
"concesién", "resolucién"), puesto que la denominacion debe aludir a un
titulo-resumen claro e inequivoco.

o Se evitara toda referencia a fechas, periodos o afios o nimero de
convocatoria (por ejemplo, en las convocatorias de ayudas y premios, etc.

o Se evitara toda referencia normativa.
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o Se evitara consignar claves, siglas o abreviaturas en exclusiva para
identificar el tramite, salvo en los casos en los que las siglas sean de
conocimiento generalizado, como por ejemplo "IRPF”.

o Se evitara toda referencia a los términos "procedimiento” o "servicio" para
simplificar las busquedas y la explotacion de la informacion y no incurrir en
redundancias.

o Se evitaran referencias a expresiones como "solicitudes" y similares, asi
como a alguna fase concreta del procedimiento ("convocatoria",
"concesidn”, "resolucion"), puesto que la denominacion debe aludir a un
titulo-resumen claro e inequivoco.

o Ladenominacion del tramite deberd ser lo mas escueta posible. Para incluir
informacién detallada sobre la finalidad del trdmite, se debe utilizar el campo
"Descripcion”.

o En la medida que sea posible, se procurara que la denominacién coincida
con la utilizada para ese mismo tramite en su Sede Electrénica (que sera la
mostrada en "Titulo para el ciudadano”).

Titulo para el ciudadano: titulo que aparecera en la Sede Electrénica. Se debe
utilizar un lenguaje lo mas claro y cercano posible al ciudadano.

Descripcion: breve descripcion del objeto y finalidad del procedimiento o servicio,
que aparecera en la Sede Electronica.

Unidad organizativa responsable: unidad organizativa responsable es la de mayor
nivel, por debajo de los 6rganos de gobierno, en la que se encuadra el tramite.
Unidades gestoras del tramite: Conjunto de unidades organizativas encargadas del
impulso y ejecucion del procedimiento o servicio. La unidad de menor nivel a
considerar sera, en su caso, una SECCION.

Destinatario: identifica a quién o quiénes va dirigido el procedimiento o servicio.
Materia de tramite: indica el tema o sector al que se refiere el tramite. En principio,
todos los tramites deberian pertenecer a "Educacién y formacion" y es posible
afiadir hasta dos materias adicionales.

Submateria de tramite: indica, a menor nivel, la categorizacién del tramite. Segun la
guia de contenidos del Servicio de Informacion Administrativa (SIA) es un valor
excluyente.

Clase de tramite: identifica el objeto o finalidad de la gestion o tramite. Campo
opcional que est4 orientado a la Administracién Central, pero puede ser utilizado si
el trAmite es posible clasificarlo en alguno/s de este/os valor/es.

5.1.1.2 Pestafa Datos de acceso al tramite

Esta pestafia contiene atributos que permiten identificar si el ciudadano debe cumplir algin
requisito previo para poder ejecutar el tramite, indicar el tipo de tramitacion electrénica del
tramite y determinar aquéllas paginas que muestren informacion sobre el tramite.
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Basicos Datos de acceso al tramite Documentacion relacionada Tramites relacionados Documentos del tramite Descripcion del tramite Regulacion

Nivel de publicacién: Bk

Requisitos de iniciacion: @

Nivel de tramitacion electronica: @ @

Canales de acceso al tramite: ©

Requisitos de identificacion para personas
fisicas o juridicas:

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

Enlace web del tramite: © @

Sistema de identificacién: €

Sistema de firma: ©

Formularios: €

Seleccione una opcion. A

Seleccione una opeion. -

Disponibles Seleccionados
Correo postal
Electronico =
Presencial
Telefonico

Seleccione una opcion. -

Disponibles Seleccionados
Certificado elecirénico
Ci@ve permanente
Ci@ve PIN
DNI Electronico =l

Entrega presencial de
centrasefia de usuario

No requiere autenticacion =
Otros
Stork
Usuario y contrasefia -
Disponibles . Seleccionados
Certificado elecirénico
Cl@ve-Fima

+ Afiadir formulario

No se ha afiadido ningdn formulario.

ENS y RGPD Informacion estadistica

llustracion 6. Pestafia "Datos de acceso al tramite" de formulario de alta de tramite.

A continuacion, profundizamos en el significado de sus campos:

¢ Nivel de publicacion: las opciones posibles son:
o Privado: El tramite solo es visible desde la aplicacion INVENTARIO.

o Pdublico: El tramite es publicado en la Sede Electrénica y su informacién

puede ser consultada por otras aplicaciones.

o Sincronizado: Ademés de permitirse la publicacion en Sede Electrénica, se

permite la exportacion del tramite a SIA.

NOTA: para publicar un tramite en Inventario es necesario seleccionar las
opciones Publico o Sincronizado.

e Requisitos de iniciacién: requisitos previos recogidos en la norma reguladora del
propio procedimiento o servicio que indiquen las condiciones imprescindibles que
debe cumplir el interesado, en su caso, para obtener las prestaciones cuya
satisfaccién o tutela justifican su ejecucion. Cuando en el procedimiento o servicio
haya una fase de inicio de solicitud en registro no hay que tener en cuenta esta fase,
ya que cualquier persona puede presentar cualquier solicitud en registro. Sin
embargo, estamos interesados en las condiciones previas para iniciar y continuar el
trdmite una vez recibida la solicitud.

¢ Nivel de tramitacion electronica: indica la correspondencia del tramite con el nivel
de adaptacion a la Ley 11/2007. Los valores marcados con (*) deshabilitaran los
campos propios de la tramitacion electronica de esta pestafia (Sistema de
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identificacion, Sistema de firma, Registro electrénico de apoderamientos y
Formularios). Las opciones posibles son:

o Informacién (nivel 1)*: a través de una pagina Web se encuentra disponible
informacién sobre el procedimiento.

o Descarga de Formulario (nivel 2)*: los formularios de solicitud del
procedimiento se encuentran disponibles a través de la pagina web del
Organo Responsable. Interaccion unidireccional.

o Descargay Envio de Formulario (nivel 3): es posible realizar el envio de los
formularios a través de Internet. Interaccién bidireccional.

o Tramitacion Electrénica parcial (nivel 4.1): Aunque el inicio del tramite se
puede realizar de manera electrdnica, el ciudadano tiene que presenciarse
en las instalaciones en un momento determinado para realizar alguna
gestion.

o Tramitacion Electronica completa (nivel 4.2): toda la tramitacion del
procedimiento es posible realizarla a través de Internet. Transaccion
completa.

o Proactivo (nivel 5): La Administracion utiliza el conocimiento y los datos que
tiene del ciudadano para tomar la iniciativa en el tramite.

o Sin tramitacion electrénica*.

Canales de acceso al tramite: indica el o los medios a través de los cuales se puede
tramitar el procedimiento o servicio.

Requisitos de identificacion para personas fisicas o juridicas: indica el tipo de
identificacion (segun sea persona fisica o juridica) necesario para la tramitacién en
base a los niveles de Cl@ve, segun la credencial y el modo de registro para
obtenerla. Las credenciales que corresponden a cada nivel son:

o Bajo: Clave PIN, Clave permanente sin OTP.

o Bajo con registro fuerte: Clave permanente sin OTP.

o Medio: Clave PIN, Clave permanente reforzada con OTP (SMS al movil),
Certificado reconocido en soporte SW.

o Alto: DNI electrénico, otros certificados reconocidos en soporte HW, con la
certificacion de una entidad de certificacion acreditada.

Portal, sede o subsede en el que reside la tramitacion: indica el portal, sede o
subsede donde se aloja el tramite.

Enlace web del tramite: enlace web donde existe informacién sobre la tramitacién y
proporciona acceso directo a la misma. Légicamente, este atributo no se puede
cumplimentar cuando el nivel de tramitacion electrénica es 1 (informacion) o es
necesario personarse en el trdmite. Tiene las siguientes caracteristicas:

o No serala URL de la pagina principal de la Sede Electrénica.

o Deberé dirigir a la ficha "informativa" del trdmite; en ningln caso, se dirigira
a un sitio en el que sea necesaria la identificacion del usuario.

Sistema de identificacion: en el caso en que exista una aplicacion o un
procedimiento electrénico, se puede indicar de qué manera se identifica el
interesado.

Sistema de firma: en el caso en que exista una aplicacién o un procedimiento
electrénico, se puede indicar de qué manera firma el interesado.

Registro electrénico de apoderamientos: Indica tanto si la tramitacion puede
iniciarse por un apoderado del interesado como si se encuentra disponible tal
posibilidad.

Formularios: para incluir documentacién a presentar por el interesado se debe
pulsar el boton Afiadir documento, rellenar la informacién de la ventana que aparece
en la siguiente imagen y pulsar el boton Afadir formulario.
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MNuevo formulario *®

Formulario

Titulo:3 | |

Enlace web
formulario: 0

Formulario de inicio

NOTA: Los campos marcados con asterisco@ son obligatorios.

Afiadir formulario Cancelar

llustracién 7. Dar de alta un formulario.

La informacion que se debe indicar es el titulo del formulario y el enlace web del mismo,
facilitando el inicio de la tramitacion. Debe redirigir al formulario de solicitud, no a formularios
relacionados con el tramite que sean susceptibles de presentarse junto con la solicitud

5.1.1.3 Documentacion relacionada

En esta pestafia se permite adjuntar cualquier tipo de documentacién que el solicitante de
Inventario considere de interés para que la Unidad de Gestion de Procesos pueda
comprender el trdmite y que se mostrard en la Sede Electronica (ejemplo: manuales,
documentacion de calidad, diagramas de flujo, documentacién, normativas generales, etc.).

Bdsicos Datos de acceso al tramite D: 6 Tramites i D: del trdmite Descripcién del tramite 6 ENS Yy RGPD Informacién estadistica

L7 + Aiiadir documento

No se ha seleccionado ningln documento relacionado para el tramite.

llustracién 8. Pestaria "Documentacién relacionada" en formulario de alta de tramite.

Para incluir nueva documentacién hay que pulsar el botén Afiadir documento y se abre la
siguiente ventana.

Documento relacionado x

Subir documento URL documento

+ Nuevo documento relacionado
Fichero:Q

Detalles:

NOTA: Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

Cancelar

llustracién 9. Nuevo documento relacionado con el tramite.
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Se permite subir un documento o bien una URL de la documentacién. En ambos casos se
da la posibilidad de indicar una descripcion en el campo Detalles.

Documento relacionado *®

Subir documento URL documento

%RL:Q

Detalles:

NOTA: Los campos marcados con asterisco® son obligatorios.

Cancelar

llustracion 10. Nueva URL de documentacion relacionada.

5.1.1.4 Tramites relacionados

Esta pestafia permite establecer una relacion del tramite actual con otros tramites que el
solicitante de Inventario considere que estén vinculados. Esto facilitara la navegacioén al
ciudadano en la Sede Electrénica, permitiéndole moverse a través de diferentes tramites
relacionados.

Basicos Datos de acceso al tramite D i Tramites s del tramite Descripcion del tramite Regulacién ENS y RGPD Informacién estadistica

Identificador & Denominacién intema & Unidad organizativa responsable & Unidad gestora del tramite &
Accion

P

Tramites disponibles: @

o0 |0o|0oo|0o 0o | 000

(10f3) F(2)(3] [ ]Le] [0

Identificador & Denominacion interna & Accién

Trémites seleccionados: B e,__—r No se ha seleccionado ningin tramite

(1of1) 10 v

llustracion 11. Pestaiia "Tramites relacionados” de formulario de alta de tramite.

Para relacionar el tramite que se intenta crear con otro existente sélo hay que pulsar el botén

o para un tramite disponible y se insertara automaticamente en la tabla tramites
seleccionados.
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5.1.1.5 Valoracion documental

Esta pestafia aglutina informacion sobre el fin dltimo de los documentos recabados y
generados durante el proceso del tramite. Asi mismo aparece informaciéon de indole
archivistica para la conservacién de los documentos. Se identifica en esta pestafia la
documentacion que debe presentar el solicitante y la documentacion que se genera y se
afiade al expediente del tramite administrativo durante toda la vida del mismo y que se
encuentra firmada con sellos electronicos.

Basicos Datos de acceso al tramite Dy i6 i Tramites i io D on del tramite o ENS RGPD Informacion estadistica

VALORES

Valores primarios

Se deberd hacer una propuesta razonada de cada uno de los valores que se especifican a continuacion. Se trata de un apartado esencial, dado que justifica el destino que se le va a dar a los documentos,

Valor administrativo: & Seleccione una opcion. - Observaciones: B
Valor legal/juridico: @ Seleccione una opcion. - Observaciones: @
Valor fiscalleconmico: B | Seleccione una apcion - Observaciones: @

Valores secundarios

Valor historico: @ Seleccione Una opcion. - Observaciones: @
TRANSFERENCIA

Existe transferencia: @l [v]

Plazo de transferencia: @ [0 e

CLASIFICACION DOCUMENTAL

Serie: @ Seleccions una opcion -
Subdivisiones uniformes: ﬁ

Subdivisiones especificas:
a

Subdivisiones nominales:

EXPEDIENTE ASOCIADO AL TRAMITE

Expediente asociado al

= ‘Seleccions una opcion -
tramite: P

CONSERVACION, ACCESO Y CLASIFICACION ENS
Documentos a presentar por el interesado
+ Aiiadir documento a presentar

No se ha seleccionado ningun documento a presentar por el interesado.

D durante la

+ Aiiadir documento electrénico generado

Aprobado por la comision
de valoracion y expurgo: 8

llustracion 12. Pestaria "Valoracion documental” de formulario de alta de tramite.

5.1.1.5.1 Valores

Se deberan seleccionar, para cada campo disponible, los valores que correspondan en
funcién del valor que promueva a la administracion a recabar o producir los documentos del
tramite.

Se desglosan los valores en primarios y secundarios, motivando a continuacion las posibles
selecciones:

- Valor administrativo: Es aquel que posee un documento para la Administracion

de origen o aquella que le sucede como testimonio de sus procedimientos y
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actividades. Se trata de un valor o interés que van unidos a la finalidad inmediata
por la cual se producen los documentos, dando comienzo en el momento en el
cual se inicia el expediente y concluyendo en el momento que se procede al
cierre del mismo.

- Valor legal/juridico: Es aquel que se corresponde con su aptitud para la defensa
de los derechos de las personas fisicas o juridicas. Se corresponde también con
el valor probatorio que puedan tener los documentos que conforman el
expediente.

- Valor fiscal/econémico: Es la utilidad del documento/expediente para la gestion
de los asuntos fiscales o financieros. El contenido fiscal/econémico puede
reflejar una obligacion entre las partes.

- Valor historico: Es la relevancia que pueda tener el documento/expediente como
testimonio histérico en la actualidad o en el futuro.

5.1.1.5.2 Transferencia

La transferencia indica si el expediente se trasladara al Archivo Electrénico y en qué plazo
de afios sera en caso afirmativo.

5.1.1.5.3 Clasificaciéon documental

A nivel archivistico permite identificar con qué serie documental y subdivisiones se asocian
los documentos generados durante la tramitacidn del expediente.

- Serie documental: Permite seleccionar una Unica serie documental del cuadro

de clasificacion documental en que se asocian los documentos aportados y
generados durante la tramitacion. Una serie documental solo puede estar
asociada a un tramite.

- Subdivisiones uniformes: Permite indicar una o varias subdivisiones uniformes
del cuadro de clasificacion documental a las que asociar los documentos del
tramite.

- Subdivisiones especificas: Permite indicar una o varias subdivisiones especificas
de la serie documental previamente indicada del cuadro de clasificacion

documental a las que asociar los documentos del tramite.

- Subdivisiones nominales: Permite indicar una o varias subdivisiones nominales
del cuadro de clasificacion documental a las que asociar los documentos del
tramite.

5.1.1.5.4 Expediente asociado al tramite

Permite indicar la unidad documental del tipo expediente a la que se asocian los tramites
definidos por este. Cada tramite se asociara Unicamente con una tipologia documental del
tipo expediente, y viceversa.

5.1.1.5.5 Conservacion, acceso y clasificacion ENS

Es desde este apartado donde finalmente podremos indicar concretamente qué documentos
se aportaran y qué documentos se generaran a lo largo del ciclo de vida del tramite. A
continuacién, se detallan los campos disponibles a la hora de dar de alta un nuevo
documento, ya sea a presentar como a generar.

- Documento en papel: Si se marca esta casilla se indicard que este documento
se presenta en soporte papel, esto implica que no se podra seleccionar la
tipologia documental ni se generard el Codigo de inventario
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Plantilla del documento: Aparecera siy solo si se ha marcado que el documento
es en papel. Afade la posibilidad de incluir un documento (.doc, .docx, .pdf u
.0dt) que hara las veces de plantilla a rellenar manuscritamente.

Tipologia documental: Aparecera si y solo si se ha marcado que el documento
no es en papel. Indica la tipologia documental a la que se asocia el documento.
Cddigo de inventario: Aparecera si y solo si se ha marcado que el documento no
es en papel, es un codigo autogenerado sin posibilidad de modificacion que
identifica univocamente un tipo de documento a presentar / generado.
Descripcion: Permite identificar con nombre mas amigable el documento.
Clasificacion de la informacion: Indica la clasificacion en el Esquema Nacional
de Seguridad y puede tomar los siguientes valores:

o SECRETO: Informacion especialmente importante o critica para la
continuidad del servicio. Unicamente puede ser accedida por aquellas
personas expresamente autorizadas

o CONFIDENCIAL: Informacion con restricciones de difusion (datos
especialmente protegidos) por su caracter critico para el servicio o las
personas de la organizacion.

o CLASIFICADO: Puede tener acceso a la misma todo el personal de la
organizacion, o bien el personal de mas de una unidad. No deberia ser
accedida por personal externo a la organizacion.

o CLASIFICADO "UNIDAD": Puede tener acceso a la misma el personal
de una unidad. No deberia ser accedida por personal de otras unidades
0 personal externo a la organizacion.

o PUBLICO: De acceso libre a toda persona interesada en su contenido.
Si se exponen en un lugar visible podran etiquetarse a pie de pagina
como "Exposicién Publica". Sin restricciones en su difusién (NO contiene
datos de caracter personal).

Tipologia ENI: Indica la tipologia del documento acorde al Esquema Nacional de
Interoperabilidad.

Conservacién/Eliminacion: Indica los plazos de conservacion y eliminacién para
el documento, los valores posibles son:

o CONSERVACION PERMANENTE: Este tipo de documento se desea
que sea preservado a lo largo del tiempo. En los documentos
electronicos, se estableceran las medidas de preservacion a largo plazo
necesarias para su conservacion, incluyendo su transferencia a sistemas
de archivo intermedio y/o historico.

o ELIMINACION PARCIAL (MUESTREO): Se propone la conservacion de
algunas copias de este tipo de documento, aplicando las técnicas de
muestreo mas apropiadas. Se debe indicar el plazo para la eliminacion.

o ELIMINACION TOTAL: La propuesta implica la destruccion de este tipo
de documento, en el plazo que se establezca en el siguiente campo. En
el caso de documentos electrénicos, se automatizara esta destruccion
cuando se alcance dicho plazo.

Tipo de acceso: Si existe transferencia del documento al Archivo Intermedio o
histérico, permite indicar si el documento se rige por el régimen general de libre
acceso o si, por el contrario, esta sujeto a alguna de las limitaciones recogidas
en la legislacion o normativa de aplicacion.

Observaciones: Permite indicar observaciones sobre la valoracion y clasificacion
del documento.

Origen: Este campo solo aparece y aplica en los documentos generados durante
la tramitacion. Indica la procedencia del documento generado, y puede ocupar
los siguientes valores:
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o Autenticado con sello electrénico: Es un documento autogenerado y
firmado con un sello de 6rgano. Sera necesario indicar qué sello firma el
documento.

o Generado por el funcionario en el ejercicio de su competencia: Es el
propio funcionario tramitador quien genera el documento.

o Obtenido de la plataforma de intermediacion de datos: Indica que el
documento se obtiene de dicha plataforma, habra que indicar de qué
volante se trata y el organismo de que se obtiene.

- Documento esencial: Se considera documento esencial aquél que contiene
informacion imprescindible para el funcionamiento de la Universidad, de forma
que su pérdida o falta de disponibilidad supondria una merma considerable de
los derechos y obligaciones de la propia universidad y de aquellos a los que sirve.

Nuevo documento x

Documento en papel: ©

Cadigo Titulo %
GA-015 Certificado de Calificaciones Obtenidas en la Universidad de Murcia (GRADO)
FR-001 Tipologia expediente de pruebas 1
Tipologia documental: & Q@ PR-002 Tipologia expediente de pruebas 2
RH-018 Listado Pendientes Comision Ayudas Sociales
SG-001 Certificado de bla bla
SG-047 Resolucion Personal de
{10f1) [ 2w
Caodigo de inventario: €
Descripcion: € ©
ENS
Clasificacion de la informacion: ‘Seleccione una opcion... -
ENI
Tipologia ENI: i@ Seleccione una opcion... -
Tipologia interna: @ Seleccione una opcion... -
Valoracion y calificacion
Conservacién/Eliminacion: @ Seleccione una opcion... -
Tipo de acceso: a Seleccione una opcion... -
Observaciones: @
Documento esencial: B Seleccione una opcion... -

NOTA: Los campos marcados con asterisco son obligatorios.
Cancelar

llustracion 13. Seleccién de documento electrénico a presentar por el interesado.

5.1.1.6 Descripcion del tramite

En esta pestafia se describe el tramite, tanto del punto de vista del interesado, como de
manera completa y detallada a efectos de documentacion del mismo. El solicitante de
Inventario debe identificar la forma de inicio del tramite (presencial, telemético o ambas) y
una descripcion del trdmite desde el punto de vista del interesado, resaltando Unicamente
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las interacciones que éste tenga con el tramite, y ocultando las tareas internas que no son
relevantes para el mismo. Esta descripcion serd complementada posteriormente por la
Unidad de Gestion de Procesos con un diagrama que muestre las interacciones del
interesado con el tramite. Opcionalmente, la Unidad de Gestidén de Procesos puede afiadir
una descripcibn mas completa del trdmite a través de la pestafia “Documentacion
Relacionada”.

Bisicos.

Forma de inicio del tramite: € O

Datos de acceso al tramite | Dy 6 Tramites relaci Valoracién Descripcion del tramite || Regulacién || ENS || RGPD | Tramitacion electronica || Informacion estadistica

Disponibles o Seleccionados
Electronica
Presencial

Descripcion del trémite desde el
poumc de vista del interesado; @

Diagrama del tramite desde el + Examinar
punto de vista del interesado: @
-]

URL de diagrama detallado del

tramite:

Hemamientas electronicas
disponibles: @

Nombre URL ¢ X
Accién

olllo|0 | 00

(10125) M2 )3 ) a)s)[s]l 7] .8l o]0 [»] =

Nombre 4 Nombre &

Hemamientas electrénicas Accion

seleccionadas:

No se ha seleccionado ningina herramienta.

llustracion 14. Pestafia "Descripcion del tramite" del formulario de alta de tramite.

A continuacion, profundizamos en el significado de sus campos:

Forma de inicio del tramite: referido a la manera de iniciar el trAmite en la actualidad.
Es importante resefiar que aqui se refleja la situacién actual, independientemente
de lo que diga su regulacion.

Descripcion del tramite desde el punto de vista del interesado: descripcion detallada
de cada una de las tareas o bifurcaciones reflejadas en el diagrama del tramite desde
el punto de vista del ciudadano. Si en cualquiera de las fases se utilizase una
herramienta informatica (correo electrénico, aplicacion, etc.) debe especificarse en
la descripcion de aquella. Para que la lectura de las herramientas informaticas sea
mas sencilla, el nombre de éstas debe rellenarse en negrita.

Diagrama del tramite desde el punto de vista del interesado: diagrama del tramite
desde el punto de vista del interesado. Recogera cada una de las fases y posibles
bifurcaciones que el interesado es capaz de apreciar en el tramite,
independientemente de que dentro de las distintas unidades tramitadoras las fases
0 tareas sean otras, mas complejas e invisibles para el interesado. Formatos de
documentos soportados: GIF, JPEG y PNG

URL de diagrama detallado del tramite: URL del diagrama o diagramas del tramite
desde el punto de vista de las unidades tramitadoras. El diagrama recogera en
detalle cada una de las fases y posibles bifurcaciones que requiere la tramitacion,
independientemente de que estas tareas sean apreciadas por el interesado o no.
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Herramientas electrénicas utilizadas en el trdmite: se indicardn todas las
herramientas electronicas utilizadas en el tramite, independientemente de que
anteriormente se hayan recogido o no en la descripcion del tramite desde el punto
de vista del ciudadano.

5.1.1.7 Regulacién

En esta pestafia se identifica todo lo relativo al tramite administrativo. La informacion a
recabar sobre regulacion del procedimiento incluye el 6rgano ante el que iniciar el
procedimiento, la forma de iniciacion, el responsable de la resolucion y el plazo del que
dispone, los efectos del silencio administrativo, la manera en que se notifica el final del
procedimiento, los recursos disponibles, tanto en via administrativa como jurisdiccional, y la
normativa que le afecta.

Basicos

Organo/Unidad organizativa ante la que se

inicia:

Forma de iniciacién: & Q

Datos de acceso al tramite Dy 6 i Tramites D del tramite Descripcion del tramite Regulacion ENS y RGPD Informacion estadistica

Seleccione una opcion -

Disponibles - Seleccionados
De interesado

De oficio

Anotacion en registro de entrada:Q

Permite anotacién diferida en registro de I}

entrada:

Responsable resolucion: © Seleccione una opcion -

Plazo de resolucién: © Q Seleccione una opcion. -

Descripcién del plazo de resolucion: @

Efectos del silencio: @ QO Seleccione una opcion -

Disponibles Seleccionados
Comparecencia en oficinas de asistencia
Electrénica por Direccién Electronica Habilitada =
Electronica por Direccion Electronica Vial

Notificacién de final del tramite: @ Publicacién a efectos de nofificacién

Publicacion en diario oficial (DOCE, BOE, BORM)
Senvicios postales (Burofax, Carta certificada) -

Fin via administrativa: € ‘Seleccione una opeion -

Recursos en via administrativa: @ Seleccione una opcian -

Normativa: ‘@ + Aifiadir normativa

No se ha afiadido ninguna normativa.

llustracién 15. Pestafa "Regulacion” de formulario de alta de tramite.

A continuacion, profundizamos en el significado de sus campos:

Organo/unidad organizativa ante la que se inicia: érgano ante el que se inicia el
PROCEDIMIENTO u 6rgano o unidad administrativa ante la que se inicia un
SERVICIO. Soélo en el caso de SERVICIO, éste se puede iniciar ante una unidad
organizativa.
Forma de iniciacién: hace referencia a la forma en que se inicia el procedimiento. Si
es la propia administracion o debe de instarse por el interesado, o ambas
posibilidades.
o Deinteresado: la puesta en marcha del tramite requiere de solicitud por parte
del interesado (incluidas las subvenciones que requieran de solicitud).
o De oficio: el trAmite se pone en marcha para el interesado sin necesidad de
actuacion alguna por su parte.
Anotacion en registro de entrada: indica si se debe anotar el documento de
resolucidn del tramite en el libro de registro de entrada.
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e Permite anotacion diferida en registro de entrada: indica si se permite que la
anotacion en registro de entrada se difiera en caso de que la aplicaciéon no se
encuentre disponible en el momento de realizar la anotacion.

e Responsable resoluciéon: 6rgano que resuelve el PROCEDIMIENTO u érgano o
unidad administrativa que finaliza un SERVICIO. Sélo en el caso de SERVICIO, éste
se puede finalizar en una unidad organizativa.

e Plazo de resolucion: es plazo de resolucion establecido por la norma reguladora del
correspondiente PROCEDIMIENTO. Este plazo NO podra exceder de seis meses
salvo que una norma con rango de Ley establezca uno mayor o asi venga previsto
en la normativa comunitaria europea.

e Descripcion del plazo de resolucién: descripcién asociada al plazo de resolucion.

e Efectos del silencio: hace referencia, en un sentido amplio, a los efectos que se
derivan de la falta de resolucion expresa en plazo, tanto por causas imputables a la
Administraciébn como por causas imputables al interesado.

¢ Notificacion de final del trdmite: indica como se comunica al interesado la finalizacion
del trdmite.

e Fin via administrativa: indica si el tramite ha llegado al fin administrativo.

e Recursos en via administrativa: indica la lista de recursos que es posible interponer
contra la resolucion en via administrativa.

¢ Normativa: La normativa que ha de incluirse es la que tenga relacion directa con el
trdmite. Como norma general no deben incluirse normativas genéricas. La normativa
puede ser europea, nacional, regional. En el caso en que la normativa reguladora
del tramite no esté incluida en la Sede se dispone de un botén Afiadir normativa para
indicar a Secretaria General la necesidad de incluir dicha normativa en la Sede.

Recursos en via administrativa: @ Seleccione una opcion.. -

Normativa: @ —® | 4 Aiiadir normativa

No se ha afadido ninguna normativa.

llustracion 16. Agregar normativa.

Al pulsar el botén aparece la siguiente ventana:

Normativa

Rango:O | Selecciona una opcion... | -

Namero de disposicion:
Titulo: O

Url de la normativa:

NOTA: Los campos marcados con asteriscol son obligatorios.

Afiadir normativa Cancelar

llustracion 17. Ventana para incluir normativa.

Para dar de alta la normativa debemos seleccionar obligatoriamente el rango (algunos
valores posibles son acuerdo, constitucién, decisién, decreto regional, directiva) y el titulo,
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mientras que opcionalmente el nimero de disposicion y la URL de la normativa. Por Gltimo,
se pulsa el botén Afiadir normativa y se actualiza la informacién seleccionada en el
formulario principal.

5.1.1.8 ENS

En esta pestafa el solicitante categoriza los sistemas de informacion participantes en el
tramite, acorde al Esquema Nacional de Seguridad (ENS).

Ademas, en este grupo se identifica el valor de cada una de las dimensiones propuestas por
el ENS. Una vez seleccionados los tipos de informacion y los servicios disponibles segun el
CNN-CRUE, se autoseleccionaran las valoraciones de las dimensiones acordes a los
valores minimos que indica el ENS para el conjunto de tipos y servicios seleccionados, que
podran ser luego modificadas manualmente. Para cada dimensién modificada manualmente
sera obligatorio indicar la motivacién del cambio.

Bisicos || Datos de acceso al tramite | D 6 Tramites Valoracién Descripcion del tramite || Regulacion | ENS || RGPD | Tramitacion electrénica | Informacién estadistica

Los "Tipos de informacion” y "Servicios” que se muestran son los que proporciona el CNN-CRUE. Seleccionar los que mas se asemejen al tramite, si hay alguno. En caso de no seleccionar ninguno, habra que
completar las valoraciones de cada dimension de forma manual. Como apoyo en el proceso de valoracion, e recomienda la consulta de la siguiente guia del Centro Criptologico Nacional y su anexo para
Universidades A

Identificador ¢ Nombre Descripeion &

CRUE_I4¢ Video vigiancia Grabaciones sistemas de video vigilancia o
Tipos de informacion Vaorason aal
disponibles: i CRUE_I23 aloracion del Valoracién de resultados profesionales de los recursos humanos de la Universidad o

Desempefio
- Ubicaciones e o ) e roserva
CRUE_L36 plee g Datos de 10 espacios uniersitarios, incluyendo procesos de reserva de 105 mismos ]
{10f5) BEGEE] ()] Fe
Identificador ¢ Nombre & Descripcion &
Confidencialidad & Integridad & Autenticidad & Trazabilidad <

Tipos de informacion

seleccionados: No se ha seleccionado ningtn tipo de informacion

(1of1) 10~

Identificador ¢ Grupo < Nombre < Descripcion

- os - . Conexién a red . ; . ; . ucturado d "

CRUE_07_05 Comunicaciones Cobiaadn Disefio, administracién y gestion de las comunicaciones soportadas sobre Ia red de cableado estructurado de Ia universidad o

.a - . - . Conexién a red N . N . o .
Servicios disponibles: CRUE_07_05 Comunicaciones | 2101 2 Diseiio, adminisiracion y gestion de las comunicaciones soportadas sobre Ia red inaldmbrica de la universidad -]
Cormeo Correo
CRUE_04_02 colaboracion electrénico Disefio, administracién y gestion de las comunicaciones basadas en correo electrénico, destinado a los estudiantes universitarios. o
© © Estudiantes
(1 0 12) PG EEE R ()] =
Identificador & Grupo & Nombre & Descripcién &
Disponibilidad &
Servicios seleccionados: @
No se ha seleccionado ningiin servicio
(of1) 0~
Valoracion de dimension
Seleccione una opeion =

confidencialidad: ©Q' o
Valoracién de dimensidn oo e oo =
integridad:
Valoracion de dimension Seleccions una opcon -
autenticidad
Valoracion de dimensin G r—r—— =
trazabilidad:
Valoracion de dimensin e e—— =

disponibilidad: @Q

llustracion 18. Pestafia "ENS" de formulario de alta de tramite.

Para valorar adecuadamente el tramite se recomienda leer la guia del ENS y su anexo.

5.1.1.9 RGPD

Esta pestafia permite indicar si el trAmite hace uso de datos personales. Estos datos
personales seran recogidos posteriormente por el tratamiento en que se registre el tramite
para el cumplimiento del RGPD.

Para cada dato personal de cada categoria sera necesario seleccionar:

- Obligatorio: Indica si el dato se recoge de forma obligatoria.

- Proporcionado por el interesado: Indica si el dato es aportado por el interesado.

- Obtenido del organismo tramitador: Indica si el dato se obtiene directamente del
organismo gue realiza el tramite, por tenerlo almacenado en sus sistemas.
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- Obtenido de otras entidades: Indica que el dato se obtiene a través de un
intercambio de datos entre organismos, por ejemplo, de la plataforma de
intermediacion de datos.

- Se cede a otras entidades: Indica que el dato se cede a otra u otras entidades,
que habra que seleccionar una vez marcada esta casilla.

Finalmente se puede afiadir de forma manual en el bloque de texto

“Otros datos personales tratados” aquella informacién de caracter personal que pueda ser
susceptible y no aparezca en el listado de datos personales ofrecido.

Bisicos || Datos de acceso al tramite 6 Tramites Valoracién 6n del tramite 6 ENS | RGPD || Tramitacion electrénica || Informacion estadistica

Se tratan datos personales: €

Para completar Ia informacion de los datos personales tratados, se recomienda consultar el siguiente documento @

Datos personales tratados

©© categoriaDatos personales Obligatorio Proporcionado por el interesado Obtenido del organismo tramitador Obtenido de otras entidades Se cede a otras entidades
~ Familiares
Datos del cényuge @ Organismos -

Nimero de hijos
Familia numerosa

Datos relativos a discaparidad de
miembros de unidad familiar

Datos de ascendientes
Datos tributarios del conyuge

» Laborales

» Académicos

» Discapacidad

¥ Relativos  la salud

» Financieros

¥ Otros datos

» Identificativos

Otros datos personales tratados:
fod

llustracién 19.Pestafia "RGPD" de formulario de alta de tramite

5.1.1.10 Informacioén estadistica

En esta pestafia el solicitante especifica de manera opcional datos estadisticos que permiten
medir el tramite. Se incluyen indicadores que permiten valorar, para un determinado periodo
de tiempo, el volumen de tramitacion y el volumen de notificaciones.

Basicos || Datos de acceso al tramite | Documentacion Tramites D del tramite || Descripcion del tramite | Regulacion | ENSyRGPD | Informacion estadistica
Volumen de tramitacion -]
Aiio: Periodo: Seleccione una opcién | =

liempolpeicie g S Volumen total de tramitaciones:
(dias):

Volumen de tramitaciones Volumen de tramitaciones no

iniciadas electrénicamente: iniciadas electronicamente: L
:{\?L‘::'d?; dEE :‘rz ‘e“r‘tti:‘:c‘:g; s Volumen de tramitaciones

T iniciadas con DNI elecironico:

Volumen de tramitaciones

iniciadas con otros medios de
autenticacion:

Volumen de nofificacién =

Aiio: Periodo: Seleccione una opcion... | =
Volumen de notificaciones en
papel:

Volumen de notificaciones por Volumen de notificaciones por
comparecencia: deh:

Volumen total de notificaciones:

llustracion 20. Pestafia "Informacion Estadistica" de formulario de alta de tramite.

A continuacion profundizamos en el significado de sus campos.
Volumen de tramitacion:
e Afo: afio para el que se quieren introducir los volimenes de tramitaciones para el
trdmite.

e Periodo: indica el trimestre para el que se quieren introducir los volimenes de
tramitaciones del tramite.
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Tiempo medio de resolucion (dias): es el tiempo medio real empleado en la
tramitacion y resolucion de los procedimientos y sus desviaciones respecto del plazo
legalmente establecido que se recoge en su correspondiente atributo. Expresado en
dias.

Volumen total de tramitaciones: volumen de expedientes iniciados en el periodo
solicitado.

Volumen de tramitaciones iniciadas electrénicamente: volumen de expedientes
iniciados electronicamente en el periodo solicitado.

Volumen de tramitaciones no iniciadas electrénicamente: volumen de expedientes
no iniciados electrénicamente en el periodo solicitado.

Volumen de tramitaciones iniciadas con certificado electrénico: volumen de
expedientes iniciados electrénicamente con certificado electrénico en el periodo
solicitado.

Volumen de tramitaciones iniciada con DNI electrénico: volumen de expedientes
iniciados electronicamente con DNI electrénico en el periodo solicitado.

Volumen de tramitaciones iniciadas con otros medios de autenticacion: volumen de
expedientes iniciados electronicamente con otros medios de autenticacion en el
periodo solicitado.

Volumen de notificaciones:

Afo: afio para el que se quieren introducir los volimenes de esa notificacion.
Periodo: indica el trimestre para el que se quieren introducir los volimenes de esa
notificacion.

Volumen total de notificaciones: volumen total de notificaciones en el periodo
solicitado.

Volumen de notificaciones en papel: volumen de notificaciones en papel en el
periodo solicitado.

Volumen de notificaciones por comparecencia: volumen de notificaciones por
comparecencia en el periodo solicitado.

Volumen de notificaciones por deh: volumen de notificaciones por direccion
electrénica habilitada en el periodo solicitado.

5.1.2 Modificar un tramite

Puede maodificar un tramite el solicitante y cualquier usuario cuya unidad sea la definida
como unidad gestora del tramite. Debe acceder al catalogo de tramites, hacer click sobre el
menu situado a la derecha del tramite y seleccionar Editar.

GUARDADA I
S b Ficha del tramite para el interesado {b

C o Ficha trimite

| o Editar

£
P @Ver detalles f
{1 of2) (2] [ ] 205 |

1
 Eliminar

llustracion 21. Menu "Editar” tramite.

De esta manera navegamos al formulario de edicion de un trdmite que consta de los mismos
campos del formulario de alta de un tramite.

Pagina 24




Basicos Datos de acceso al tramite Dr Tramites Ds del tramite Descripcion del tramite Regulacion ENS y RGPD Informacion estadistica
Identificador: i@ © PR-0D0011
Tipo de tramitacién: i@ © Senvicio (®) Procedimiento
Cédigo SIA: B
Tipologia de Tramitacion: B Q Externo Especifico -
Sujeto a tasa o precio piblico €: € No -
Periodicidad: € No aplicable -
Denominacién interna: @ © %

Titulo para el ciudadano: © QO

Descripcion: © &

Unidad organizativa responsable: @ @ Seleccione una opeion... -
Unidad gestora del tramite: € @ Seleccione una opeion... -
Disponibles Seleccionados

Admon. Autonémica
Admon. General del estado
Admon. Local

Becarios -l
Egresados

Empresas

Esiudiantes preuniversitarios

Destinatario: @ ©

Estudiantes universitarios

(estudios no oficiales)

Estudiantes universitarios h
Disponibles Seleccionados

Accion exterior

Agricuitura, Ganaderia; Pesca y
Alimentacion =

Asociaciones, Fundaciones y
oiras Entidades

Becas, Ayudas y Premios -

Materia de tramite: € ©

Ciudadania y Nacionalidad
Comunicacion

Consume

Cultura

Clase de tramite: @ Seleccione una opcion -

NOTA: Los campos marcados con asterisco® son obligatorios.
NOTA*: Los campos dos con € se dn pibl 1

NOTA**: Los campos marcados con i no se mostraran piblicamente.

NOTA**=: Los campos con fondo gris deberdn de ser cumplimentados por la UGP.

B Grabar cambios | x Salir | g Eliminar

LRELEIFIE I ITEN UL Sin validar por solicitante | Sin validar por UGP

llustracion 22. Formulario de edicion de tramite.

Modificamos los campos que necesitemos y en la parte inferior se muestran los siguientes
botones con las acciones permitidas:

e Grabar cambios: guardar cambios realizados.

e Salir: salir del formulario y descartar los cambios realizados.

e Eliminar: borrar el tramite del sistema.

e Validar tramite interesado: validar el tramite para verificar que estan los campos

correctamente cumplimentados.

NOTA: Sin validar por solicitante y Sin validar por UGP son simplemente etiquetas
informativas, que en este caso indican que el tramite no ha sido validado ni por el solicitante
ni por la Unidad de Gestién de Procesos.

5.1.3 Validar tramite

Una vez cumplimentada y guardada toda la informacién del tramite es necesario validar el
trdmite, para verificar que la informacion proporcionada es correcta y suficiente. Para ello
hay que pulsar el boton Validar tramite interesado situado en la parte inferior del formulario
de edicién de tramite.

B Grabar cambios ® Salir @ Eliminar

» Validar tramite Interesado Sin validar por solicitante Sin validar por UGP

—

llustracion 23. Validar tramite por el solicitante.
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5.1.4 Cancelar tramite

Cualquier trdmite que haya sido validado o solicitada su publicacion, pero que no esté aun
publicado, es posible cancelarlo. Si mas adelante el solicitante o la Unidad de Gestion de
Procesos deciden que se debe trabajar con él, deben editarlo y guardar cambios para

reactivar el flujo del proceso de inventariado.

y &
| o Ficha del trémite para el interesado |
Gl L
(8 [ Ficha tramite E
Gl @ Ver detalles L
( E
1 ¢ Editar E
Di E
| @ Cancelar ——— .
B —————

llustracion 24. Cancelar tramite.

5.1.5 Eliminar tramite

Cualquier tramite que haya sido creado, pero se encuentre aln sin validar se puede borrar
del sistema. Para ello hay que hacer click sobre el menu situado a la derecha de un tramite

y seleccionar Eliminar.

GUARDADA ‘{?’)‘

SR-000023 (1.0 Druebas uop ;
3 5 Ficha del tramite para el interesado

universitarios,
ficado por mi,
rios

@ Ficha tramite

@ Ver detalles 1
VE

» Editar E

SR-000020 (1) pruebas revisar completa Secretaria General \ Decanatos de los Centros

idadanos, Responsables de unidad, 8 Fliminar pmem—
Admon. Autonémica —eeeee

llustracion 25. Eliminar tramite.

5.1.6 Solicitar publicacién de tramite

Para solicitar la publicaciéon de un tramite es necesario que se haya cumplimentado la
informacién necesaria del tramite y que haya sido validada por parte del solicitante y de la
Unidad de Gestion de Procesos.

Se merece una mencion aparte el campo Nivel de publicacion de la pestafia Datos de acceso
al tramite que debe tener seleccionada la opcién Publico o Sincronizado. Sélo si asi sucede,
se permite solicitar la publicacidn, tanto desde el formulario de edicion del trdmite como

desde el catalogo de tramites.

A Grabar cambios » Publicar inventario ® Salir @ Cancelar tramite
T

llustracién 26. Botén "Publicar inventario".

VApnana [
1 D Ficha del trimite para el interesado =

VA b Ficha trémite

Gl @Ver detalles
sl

} - Editar

c

(5i @ Cancelar

_—

|

N 4
VA » Publicar inventario e———— i

i

I

llustraciéon 27. MenU "Publicar inventario".
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Tras pulsar el botdén aparece una ventana donde se puede indicar una observacion acerca
de la solicitud de publicacion y, en cuanto se pulse el botén Aceptar, la solicitud de
publicacion serd presentada, quedando asi a la espera de la confirmacion por parte del
administrador de Inventario.

Advertencia X

Va a solicitar la publicacion del tramite "SR-000023" en el inventario. Esta
solicitud tendra que ser validada por el Administrador. ;Desea continuar?

Observaciones (opcional)

Aceptar Cancelar

llustracion 28. Ventana de confirmacién de solicitud de publicacion.

5.1.7 Crear nueva version de un tramite publicado

Cuando se deben realizar uno o varios cambios importantes sobre un tramite publicado hay
que crear una version mayor del tramite. Para ello desde el catadlogo de tramites hay que
hacer click sobre el menu situado a la derecha de un tramite que ya esté publicado y
seleccionar Crear nueva version.

PUBLICADA [
1 D Ficha del tramite para el interesado
P

1 b Ficha tramite

PU @ ver detalles.

e |

PE_ & Crear nueva version
@ Solicitar baja inventario
P —

a

llustracién 29. Menu "Crear nueva version" de tramite publicado.

Y se abre la siguiente ventana donde hay que indicar los cambios que se van a hacer,
ademas de poder visualizar los cambios de las versiones anteriores.
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Advertencia x

Va a crear una nueva version para el tramite SR-000020, ;desea -
continuar?

Indigue los cambios/observaciones que se van a hacer al tramite {obligatorico®)

Versiones anteriores

Nimero de version Fecha de creacién
22 19¢02/2019 | Mostrar cambios |
21 19/02/2019 | Mostrar cambios |
2.0 190212019 | Mostrar cambios |
1.0 19¢02/2019 | Mostrar cambios |

Aceptar " Cancelar

llustracion 30. Crear nueva version mayor.

Una vez que se pulse el botdn Aceptar se navega autométicamente al formulario de edicion
del trAmite para realizar los cambios.
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Basicos Datos de acceso al tramite Dx 6 Tramites i D del trémite Descripcién del tramite Regulacion ENS y RGPD Informacion estadistica

Identificador: i @ PR-000019

Tipo de tramitacion: B ©

Tipologia de Tramitacién: B © Seleccione una opcion... -
Sujeto a tasa o precio publico €: € B -
Periodicidad: € Mo aplicable -

Denominacién intema: B &

Titulo para el ciudadanc: €@ @
Descripcion: © O

Unidad organizativa responsable: © &

Unidad gestora del tramite: @ @

Disponibles Seleccionados

Destinatario: € &

Disponibles Seleccionados

Materia de tramite: &

NOTA: Los campos marcados con asterisco® son obligatorios.

NOTA*: Los campos marcados con € se mostrardn piblicamente.

NOTA**: Los campos con@no se n publi

NOTA™": Los campos con fonda gris deberan de ser cumplimentados por la UGP.

‘b Desbloguear edicion » Publicar inventario x Salir @ Cancelar tramite

llustracion 31. Editar tramite para crear versién mayor.

Y finalmente hay que pulsar el boton Publicar inventario para enviar la solicitud de
publicacion a los administradores de Inventario. Una vez validen la peticion se publicara la
nueva version del tramite y a su identificador se le afiadira el nimero de version (ejemplo:
2.0), mientras que la version antigua quedara obsoleta.

5.1.8 Solicitar baja de Inventario

Para solicitar la baja de Inventario de un tramite publicado desde el catalogo de tramites hay
que hacer click sobre el menu situado a la derecha de un tramite y seleccionar Solicitar baja
Inventario.

e i
[ -

| & Ficha del tramite para el interesado ‘J
¥ b Ficha tramite | =
B O Ver detalles |-

¢ Crear nueva version

= & Solicitar baja inventario E
A i L =

llustracion 32. Solicitud de baja de tramite en Inventario.

Y se abre la siguiente ventana donde hay que indicar el motivo de la solicitud de baja.
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Advertencia x

Va a solicitar la baja del tramite "PR-000016" del inventario. Esta solicitud tendra
que ser validada por el Administrador. ;Desea continuar?

Observaciones (obligatorio®)

Aceptar Cancelar
llustracion 33. Motivo de solicitud de baja de tramite en Inventario.

Una vez que se pulse el botén Aceptar y la Unidad de Gestidn de Procesos valide la peticion
el tramite sera dado de baja inmediatamente y dejara de estar publicado en Inventario.

5.2 Acciones de la Unidad de Gestién de Procesos

Un usuario de la Unidad de Gestion de Procesos (también llamado UGP) puede realizar las
siguientes acciones:

5.2.1 Altade un tramite

Para crear un tramite se hace tal y como se ha explicado en el apartado Alta de un tramite
del perfil solicitante. La Unica particularidad es que un usuario de la UGP esta obligado a
rellenar los campos sombreados en gris (véase la llustracién 14. Pestafia "Descripcion del
tramite" del formulario de alta de tramite.) tal y como indica la leyenda del formulario.

5.2.2 Modificar un tramite

Es posible modificar un tramite siempre que no esté aun publicado. En el apartado Modificar
un tramite del perfil solicitante se explica exactamente como hacerlo.

5.2.3 Validar tramite

Inicialmente mostramos los campos que debe cumplimentar la UGP antes de validar el
tramite, que basicamente son los sombreados en gris en el formulario de edicion de un
tramite.

En la pestafia Datos de acceso al trdmite sélo debe rellenar el campo Nivel de publicacion:
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aci‘Datos de acceso al tramite Documentacion relacionada Tramites relacionados Documentos del tramite
Nivel de publicacion: & Q Seleccione una opcion... -

llustracion 34. Nivel de publicacion.

Y en la pestafia Descripcidn del tramite puede indicar la siguiente informacion:

N & o

Descripcion del tramite desde el punto de
vista del interesado: © Q

e/'

Diagrama del tramite desde el punto de + Examinar
vista del interesado:
+ Examinar
Diagrama detallado del tramite: a
URL de diagrama detallado del tramite: a
Descripcion detallada del tramite: i@ 4+ Aiiadir documento descripcién detallada

& @

Herramientas electronicas utilizadas en el
tramite:

e/'

llustracién 35. Campos a cumplimentar por la UGP.
Se describe en detalle como se pueden cumplimentar los anteriores campos en los
apartados 5.1.1.2y 5.1.1.6.

Una vez cumplimentada y guardada toda la informacién del tramite es necesario validar el
tramite, para verificar que la informacién proporcionada es correcta y suficiente.

Para ello hay que pulsar el botén Validar tramite UGP situado en la parte inferior del
formulario de edicién de tramite.

B Grabar cambios x Salir @ Eliminar m Validar tramite UGP Sin validar por solicitante Sin validar por UGP

——

llustracion 36. Validar trdmite por la UGP.

5.2.4 Cancelar tramite

El proceso que cancela un trdmite para la UGP es exactamente igual que para el perfil
solicitante y se describe en el apartado Cancelar tramite de dicho perfil.
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5.2.5 Eliminar tramite

Eliminar un tramite es un proceso analogo al descrito en el apartado Eliminar tramite del
perfil solicitante.

5.2.6 Solicitar publicacion de tramite

Para solicitar la publicacion de tramite hay que seguir los mismos pasos que se explican en
el apartado Solicitar publicacion de tramite del perfil solicitante.

5.2.7 Crear nueva version de un tramite publicado

Para crear una nueva version mayor de un trdmite que ya se encuentra publicado hay que
seguir los mismos pasos que se explican en el apartado Crear nueva version de un tramite
publicado del perfil solicitante.

5.2.8 Solicitar baja de inventario

Para solicitar la baja de Inventario de un trdmite publicado desde el catdlogo de tramites hay
que seguir los mismos pasos que en el apartado Solicitar baja de Inventario del perfil
solicitante.

5.3 Acciones para cualquier perfil

5.3.1 Configurar arbol de navegacion de tramites

La aplicacion permite configurar el arbol de navegacioén de los tramites con los que el usuario
tendra que trabajar, de manera que filtre sélo los que le interese. Para ello hay que acceder
al menu Preferencias y pulsar el submen( Arbol de navegacion.

[LE DR Preferencias =

| Arbol de navegacion

llustracion 37. Menu de configuracién del arbol de navegacion.

La aplicacion navega al formulario de configuracion del arbol, donde podemos filtrar los
criterios que deseamos que se apliquen. Sélo tenemos que seleccionar un criterio
disponible, por ejemplo Unidad organizativa responsable (paso 1) y pulsar el bot6on con la
flecha hacia la derecha para incluirlo entre los criterios seleccionados (paso 2).
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Configurar arbol de navegacion

Criterios de ordenacion

Disponibles Seleccionados

Unidad organizativa responsable

Tipo de tramite -+ T
Materia
1
Perfil

Nivel de publicacian - &

=+

B Grabar cambios @ Cancelar

llustracion 38. Seleccion de criterios en formulario de configuracion del arbol de
navegacion.

De esta manera tendremos seleccionado un criterio y podremos elegir cualquiera de sus
posibles valores (pasos 2 y 3 de la siguiente imagen).
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Configurar arbol de navegacion

Criterios de ordenacion

Disponibles Seleccionados

Tipo de tramite Unidad organizativa responsable
Materia orvv = 0
Perfil

Nivel de publicacion

4
51

Unidad organizativa responsable

a a
Disponibles Seleccionados

Administracion de Actividades
Deportivas

Secretaria General b
=l

Universidad de Murcia &
= +
14+ &+

M@ Grabar cambios @ Cancelar

llustracion 39. Seleccion de valores de criterios en formulario de configuracion del arbol de
navegacion.

Para seleccionar el resto de criterios disponibles del arbol se hace de manera analoga.

5.3.2 Navegacion por arbol de tramites

Una vez configurado el arbol de tramites se puede utilizar desde la pestafia Arbol de
Navegacion del catalogo de tramites.

Listado de trémites || Buscador

Arbol d 10!
wentiicagor &

Unidad organizativa

Denominacion interna & i

Unidad gestora del tramite & Destinatarios & Estado ¢

evisar comple Secretaria Ge ecanat s Gentros Becarios, Estudiantes GUARDADA
pruebas revisar completa Secretaria General Decanatos e los Centros e s |

prueba: leta General

ecanat < Centros Becarios, Estudiantes _
Decanatos de los Centros preuniversitarios, Egresados PUBLICADA =

PR-000093 (1.0).(%) Diligencia a acta de trabajos de

ESTeproTTEEloN Secretaria General Decanatos de los Centros. PDI PUBLICADA -

(1of1) m v

llustracion 40. Navegacion por arbol de tramites.

5.3.3 Buscador de tramites

La aplicacion Inventario dispone de un buscador para filtrar por multitud de criterios y
encontrar tramites que le pueda interesar al usuario para consultarlos o realizar alguna otra
accion sobre ellos. Se accede a través de una pestafia llamada Buscador en la pantalla del
catalogo de tramites.

Pagina 34




Listado de trémites || Buscador | =

Arbol de navegacion . 2 e
Identificador & Denominacién intema < Jnidad omanizaiiva Unidad gestora del tramite & Destinatarios ¢ Estado &

responsable &

SR000020 () evisar compe Secretaria Ge ecanatos e o5 Centros GUARDADA -
SR-000020.() orusbas revisar completa Secretaria General Decanatos de los Centros e CUARDAD

T cvicar comple S ecamstos e 105 Certros arios, Estudiantes -
SR-000020 (2.2).% orushas revisar completa Secretaria General Decanatos de los Centros e e | PUBLICADA

PR-000093 (1.0)() Diigenciaaaciadeiabaosde | gocetaria General Decanatos de los Centros: FDI PUBLICADA =

fin de grado o méster
(or1) ™ 0

llustracion 41. Pestafia "Buscador".

Al acceder a la pestafia se muestra el formulario de la siguiente imagen, donde se puede
seleccionar cualquiera de los criterios que aparecen.
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Listado de tramites

Tipo de tramitacién
Identificador

Denominacién interna

Buscador

o, Servicio

0 Buscar | Limpiar filtro

Procedimiento

Disponibles

Administracion de Actividades
Deportivag a"’" =3

Secretaria General

u de Murma‘\e

Unidad i P

Unidad gestora del tramite

Estado

Destinatario

Clase de tramite

Materia de tramite

Nivel de publicacion

p
Dispenibles
Atividad Fisica Y Deporte
Administracién de Actividades
Deportivas
ATICA
Decanatos de los Centros.
Secretaria General
Servicio De Apoyo Al Conseio De
Direccion
Universidad de Murcia
P
Disponibles
Guardada
Validada e,w
Pendients de puolicacion en
inventario
Publicada en inventario ‘\9
Fublicada pendiente de baja e
inventario
Dada de baja
Cancelada
Borrada -
p
Disponibles.
Admon. Autondmica
Admon. General del estacio
‘Admon. Local
Becarios
Egresados
Empresas
Estudiantas preuniversitarios
Estudiantes universitarios
(estudios no oficiales)
Estudiantes universitarios -
)

Dispenibles
Aduanero

Adiliacién y cotizacion a la
Seguridad Social

Archivo

Autorizaciones, licencias,
concesiones y homologationas

Ayudas, Becas y Subvenciones
Certificados

Contratacion publica

Convenios de Colabura_ciﬁn ¥ -

Comunicarionnns adminie

F
Disponibles.

azaaaaa

Accion exterior

Agricultura, Ganaderia; Pesca y

Alimentacién

Asociaciones, Fundaciones y

ofras Entidades

Becas, Ayudas y Premios

Ciudadania y Nacionalidad

Comunicacion

Consumo -

)

Disponibles

Privado

Plblica

Sincronizado

e,_. 0 Buscar | Limpiar filtro

llustracion 42. Buscador de tramites.

-

)
Seleccionados

p
Seleccionados

)
Seleccionados

p
seleccionados

)
Seleccionados

)
Seleccionados

P

Seleccionados

Para el ejemplo de la ilustracion anterior seleccionamos inicialmente que queremos filtrar
por tramites que sean un servicio (paso 1), a continuacion pulsamos sobre los criterios de
unidad y estado (pasos 2 y 4), los incluimos a la seleccién (pasos 3y 5) y pulsamos el botén

Buscar para realizar la basqueda.
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Cuando finaliza la consulta se muestra un listado con aquellos tramites que cumplen con las
condiciones elegidas.

5.3.4 Ver detalle de un tramite

Para ver el detalle de un tramite, hay que acceder al catadlogo de tramites, hacer click sobre
el menu situado a la derecha del tramite y seleccionar Ver detalle.

Identificador & Denominacion interna & Unidad organizativa responsable & Unidad gestora del tramite & Destinatarios < Estado &
P 5 Ficha del trimite para el interesado E‘
% @ Ficha frémite E
O Ver detalles
7 » Editar E
A Accion requerida i
= = E

llustracién 43. Menu para ver el detalle de un tramite.

De esta manera navegamos al formulario de detalle de un tramite que contiene toda la
informacién del tramite para consultarla y no permite su modificacion.

Detalle de tramite SR-000107.Emision de TUI personalizada para la comunidad universitaria

Bisicos || Datos deaccesoal tramite | D 6 Tramites D del trimite | Descripcion del trimite || Regulacion | ENSyRGPD || Informacion estadistica || Versiones | Eventos

Identificador:

Tipo de tramitacién:

Cédigo SIA:

Tipologia de Tramitacion:
Sujeto a tasa o precio piiblico €
Periodicidad:

Niimero de version:

Estado:

Denominacién intema;

Titulo para el ciudadano:
Descripcion:

Unidad organizativa responsable:
Unidad gestora del tramite:

Destinatario:

Materia de tramite:
Clase de tramite:

llustracion 44. Detalle de un tramite.

5.3.5 Ver ficha de un tramite para el interesado

En cualquier momento es posible ver la ficha de un tramite con la informacion relevante para
el interesado que se marca como publica en los formularios de alta y edicion de un tramite
tal y como vemos en la siguiente imagen.

Pagina 37




Bésicos Datos de acceso al tramite D: i Trdmites del trimite Descripcién del tramite Regulacién ENSy RGPD Informacién estadistica

Identificador: B @ 000024

Tipe de tramitacion: B © Servicio Procedimiento

Tipologia de Tramitacion: @ © Seleccione una opcion. -
Sujeto a tasa o precio piblico £: € = No -
Periodicidad: @ = No aplicable -

Denominacién interna: @ ©

Titulo para el ciudadano: € & <—

Descripcion: @O -

Unidad OO = una opeian. -

Unidad gestora del tramite: @ © = Seleccions una opeian. -

Disponibles Seleccionados

Admon. Autonémica %

Admen. General del estado

Admen. Local

Becarios o
Destinatario: @ @ -— Egresados
Empresas
Esiudiantes preuniversitarios

Estudiantes universitarios
{estudios no oficiales)

Estudiantes universitarios v

llustracion 45. Campos publicos de la ficha para el interesado.

NOTA: Los campos marcados con asteriscof® son obligatorios.
’NDTA*: Los campos marcados con © se mostraran plablicamente.

NOTA**: Los campos marcados con & no se mostraran publicamente,
NOTA*=*: Los campos con fondo gris deberdn de ser cumplimentados por la UGP.

llustracion 46. Leyenda de formulario de alta y edicién de un tramite.

Para generar la ficha hay que acceder al catadlogo de tramites, hacer click sobre el menu
situado a la derecha del tramite y seleccionar Ficha del trdmite para el interesado.

AL IS ADA

<l

p— D Ficha del tramite para el interesado
O Ficha tramite
© Ver detalles
| @ Crear nueva version

¢ Solicitar baja inventario

e

llustracién 47. Menu para descargar ficha del tramite para el interesado.

En ese momento se descarga la ficha como documento en formato PDF.
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Servicio

1.- Datos generales del trémite

T i [137] a.
Pariodicidad  m—

Titule para ol ciudadans E
Dhick s pana @l ciuda dano

Linidasd kel Sl L |
i g ol 7 e - i = i -
Dhick Lanuabar ks

2.- Clasificacidn temdtica / Categorizacidn

llustracion 48. Ficha del trdmite para el interesado.

5.3.6 Ver ficha de un tramite

En cualquier momento es posible ver la ficha de un tramite con la informacion relevante para
el interesado. Para ello hay que acceder al catalogo de tramites, hacer click sobre el menu
situado a la derecha del tramite y seleccionar Ficha del tramite.

?Su‘ o Ficha tramite
Ual @ Ver detalles
Gyl ® Crear nueva version

Py
| ©Ficha del tramite para el interesado ﬂ
(St ¢ Solicitar baja inventario L

(Sin validar)

llustracion 49. Menu para descargar ficha del tramite.

En ese momento se descarga la ficha como documento en formato PDF.
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s u | | || | | EE m
Varsidn Facha Cambios
1.0 1 - [t e -
1.1 1 L i)
20 . ] —— e e — —
1.- Basicos
b @il e ol
Tip di raimia S
(Gl Bi&
Tipologia de tramitaion [ —
@l e = ico £ a
Pariodicidad -
EsLad . = .
[o i il e Sl = = = W - -8 Bw |
Title para ol i udad | I ——
Deacriseion para al cludads
| - 1 o
|Unictat ceganizativa resgpeesabia Ls | =
Linida g chall Irieing: T p—
Dhick B Lai b N
H N
I BN & BE NN | =
H .
H BN BN B BEEE BN BT ETEN
Masaria

(e

2.- Datos de acceso al tramite

Mival di pribilscad i

|Reguisies do inkiacs a == = =
Mival di iramilacken alectndaica | _— -
Canaios o accaso ol nhmite 1 fr—

[ | [

Riguisibes da idemificackn para
Tishas o juridicas

Portal, sada o submade o0 & que resids
]

PN BN | I T

|Etace wi del trisite

|nimm-.u- \deniificacisn

|Euﬂrrud|llml

Formiilarios

llustracién 50. Ficha del tramite.
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