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1. Objeto

El objetivo de este Documento es proporcionar una guia de aprendizaje para la utilizacion del
sistema de Consulta y de Gestion del Catalogo de Procedimientos Administrativos de la
Junta de Castillay Ledn.

En los siguientes apartados se explicara el funcionamiento de cada una de las partes que
componen el sistema, aportando capturas de pantalla de la aplicacion para mayor aclaracion.
Puesto que en esta aplicacién se utilizan conceptos como versionados, sincronizacion, etc,
en primer lugar se incluye una introduccién donde se explican estos conceptos y se aporta
una explicacion acerca de la arquitectura logica por la que se rigen los Procedimientos,
Formularios, Unidades Administrativas, Usuarios, y las relaciones existentes entre todos
ellos.
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2. Introduccidon

2.1. Estructura de Unidades Administrativas

Los entes, departamentos, consejerias, etc que conforman la Junta de Castilla y Le6n se
encuentran organizados en una estructura piramidal, como muestra la siguiente figura:

consejeria

| Organo gestor | | Organo gestor |

Centro directivo | | Centro directivo | | Centro directivo | | Centro directivo

Figura 1 Jerarquia de Unidades Administrativas

Estos entes, también denominados Unidades Administrativas a partir de ahora, identifican a
cada uno de los 6rganos, departamentos o demas instituciones que forman parte de la JCYL.
El nivel mas alto estd ocupado por las Consejerias, quienes tienen por debajo a los 6rganos
gestores y debajo de éstos a los Centros Directivos. Esta relacion se encuentra fuertemente
restringida en el hecho de que las relaciones de pertenencia siguen este esquema y asi, por
ejemplo, un Centro Directivo Unicamente pertenece a un érgano Gestor concreto, y éste, a
una Consejeria dada.

Aunque la estructura tiene forma de piramide, no existe una Unica consejeria, sino que el
nivel mas alto estd compuesto por varias de ellas. Por lo tanto, en lugar de una sola pirdmide
en realidad tenemos un nimero indeterminado de ellas, como se puede ver en la siguiente
figura:

Figura 2 Estructura de Unidades Administrativas (2)

DT_JCYL_ManualUsuario V1. 04102004 7/56
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2.2. Roles y Funcionalidades

El concepto de esta estructura es muy importante ya que la aplicacion esta basado
completamente en ella y todas sus funcionalidades giran en torno a la misma. Por otra parte,
un elemento esencial lo forman, evidentemente, los usuarios que van a utilizar estos
servicios. La estructura de usuarios para esta aplicacion esta basada en Roles, de forma que
un usuario concreto esta asignado a un Rol o Perfil determinado, y en funcién de dicho Rol,
tendra acceso a determinadas funcionalidades mientras que otras le seran restringidas. A
continuacion se presenta una tabla donde se muestran los Roles definidos para su

utilizacion, y el acceso de cada uno de ellos a los diferentes médulos de la Aplicacion.

Usuarios/ SUPERADMINISTRADOR ADMINISTRADOR GESTOR PUBLICADOR ANONIMO
Funcionalidades
Gestion T z —
Procedimientos SI SI S'
Gestion T H z
formularios SI SI Sl
Publicaciéon SI’ Si S|
Mantenimiento 1 1
Usuarios SI Sl
Mantenimiento T
Tipos SI
Procedimiento
Mantenimiento SI’
Materias
Mantenimiento i i
EPDP Sl Si
Mantenimiento i 7
PERSIGO Si S
Consulta Interna SI’ S' S' Si Sl,
Consulta T 7 = = ~
Externa SI SI Sl S' S|
Estadisticas SI’ Si

Tabla 1l Relacién Roles-Funcionalidades

Como se puede ver en la tabla anterior, el Superadministrador es el usuario con control
completo sobre la aplicacién, mientras que en el otro extremo se encuentra el usuario
anonimo, el cual Unicamente puede realizar labores de consulta.

El resto de Funcionalidades se encuentran asignadas a los diferentes roles en funcién de la
politica seguida por la JCYL, y podemos ver como la mayoria de estas funcionalidades se
encuentran accesibles para varios Roles simultaneamente. Por ejemplo, la Gestion de
Procedimientos se encuentra accesible para los Roles Superadministrador, Administrador y
Gestor. Sin embargo, aunque efectivamente todos ellos tienen acceso, el ambito de
actuacion de cada uno de ellos es diferente, puesto que la visibilidad de cada Rol es distinta.
Esto se explica en detalle en el siguiente apartado.

DT_JCYL_ManualUsuario V1. 04102004 8/56
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2.3. Configuracion de Usuarios. Visibilidad

Los diferentes Roles descritos anteriormente tienen como objetivo el permitir o denegar la
entrada de determinado usuario a determinados médulos de la aplicacion. Sin embargo, las
limitaciones no solo se aplican de esta forma.

Todos los usuarios poseen una caracteristica denominada visibilidad, que es la que
determina el volumen de informacion almacenada en el sistema. De esta forma, un
Superadministrador podra acceder al médulo de Gestion de Procedimientos, pero la
informacion que alli podra ver serd mucho mas amplia que la que pueda ver el Administrador,
y éste a su vez vera una porcién mucho mayor que la que pueda ver el Gestor. Por lo tanto,
aunque estos tres perfiles puedan realizar basicamente (con algunas diferencias) las mismas
operaciones, éstas operaciones se aplicaran a un nimero menor o mayor de Procedimientos,
en este caso.

La forma de acotar este volumen de informacién, o lo que es lo mismo, la visibilidad, para
cada Perfil, se hace en base a los Centros Directivos. Cada usuario, sea del Perfil que sea,
esta asociado a un Centro Directivo concreto, del cual depende directamente. Bien sea un
SuperAdministrador, Gestor, usuario anénimo o cualquier de ellos, cada uno esta relacionado
con un Unico Centro Directivo, aquél del que se considera miembro.

El nucleo fundamental de la aplicacion consiste en el tratamiento de Procedimientos, desde
su construccion hasta su publicacion. Cada uno de estos procedimientos esta vinculado a
uno o varios Centros Directivos, asi como a érganos gestores. Por lo tanto, todas las
operaciones que cada usuario realice sobre los procedimientos estaran filtradas acorde con
su visibilidad, de forma que unos Roles podran ver y acceder a algunos Procedimientos
mientras que otros Roles no podran. La visibilidad definida para cada Rol es la siguiente:

VISIBILIDAD DE LOS ROLES DE LA APLICACION RESPECTO A LOS PROCEDIMIENTOS

SUPERADMINISTRADOR | Acceso a todos los Procedimientos del Sistema

ADMINISTRADOR Acceso a todos los Procedimientos asociados a su propia Consejeria
GESTOR Acceso a todos los Procedimientos asociados a su Centro Directivo
PUBLICADOR Acceso a todos los procedimientos de su Centro Directivo
ANONIMO No tiene Acceso.

Tabla 2 Matriz de visibilidad respecto de los Procedimientos

La tabla anterior muestra la matriz de visibilidad de los Roles respecto a los Procedimientos y
las operaciones que pueden ser realizadas dentro del médulo de Gestién de Procedimientos.
La visibilidad también se aplica en otros mddulos, por ejemplo en los moddulos de
Mantenimiento EPDP y Mantenimiento de PERSIGO, que se veran en apartados posteriores.

En cada uno de los siguientes apartados se mostrara la matriz de visibilidad correspondiente
0 una breve explicacion cuando sea necesario.

DT_JCYL_ManualUsuario V1. 04102004 9/56
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La relacién entre Usuarios y Centros Directivos, junto con la visibilidad de cada uno de ellos,
puede verse en la siguiente figura:

consejeria consejeria

Organo gestor Organo gestor Organo gestor Organo gestor

L‘enlm directivo_| [ Centro directivo_| Centroggyectivo [ centro directivo_| [_centro directivo_| b:enlm directivo_| | Cemvodwectlw [ centro directivo

gestor publicadoré
— _

administrador

superadministrador

Figura 3 Visibilidad de los Roles

Las lineas discontinuas en la figura anterior representan la pertenencia de cada usuario a un
Centro Directivo concreto, y las llaves indican la visibilidad que cada uno posee sobre los
procedimientos. Esta figura se aplica a los procedimientos, aunque como se verd, se pueden
utilizar figuras similares para otros médulos de la aplicacion

2.4. Disefo y Definiciéon de Formularios

Aunque el eje principal de la aplicacion son los procedimientos, la mayor importancia para el
ciudadano (que accedera al médulo de Consulta) son los formularios, los cuales estan
asociados a dichos procedimientos y podran ser descargados de la Web para poder ser
impresos y luego entregados en las oficinas de la JCYL en vistas a la realizaciéon de un
determinado tramite.

Cada Procedimiento puede poseer uno o varios Formularios, y el mismo Formulario puede
estar asociado a varios procedimientos. Un formulario es, a fin de cuentas, la documentacion
necesaria para poner en marcha un tramite relacionado con un determinado procedimiento.
Por lo tanto, dicho formulario debe ser cumplimentado por el ciudadano entregado a la JCYL,
junto con el resto de documentos que sean necesarios en cada caso, como fotocopia del
DNI; carné de conducir, etc.

La informacion necesaria para poner en marcha un tramite se encuentra almacenada dentro
de la ficha de cada Procedimiento, y es variable para cada uno de ellos. Pero si es comun
para todas ellos, la necesidad de cumplimentar y entregar al menos un formulario, aunque
puede haber varios. Estos formularios estan asociados a cada Procedimiento y pueden ser
descargados de la pagina Web del médulo de consulta en cualquier momento. Ahora bien, el
formato que pueden tener estos formularios es variable. La aplicacion esta disefiada
especialmente para el tratamiento y la automatizacién de tareas en lo que se refiere a

DT_JCYL_ManualUsuario V1. 04102004 10/56
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formularios en formato PDF, aunque se admiten otros formatos, como Hojas Excel,
Programas facilitadores, etc. Estos otros casos también son manejados por la aplicacion,
aunque determinadas funciones internas de gestion y automatizacion de los mismos sélo se
aplicaran sobre aquellos que estén en formato PDF. El tratamiento de los ficheros PDF se
comentarda en el apartado correspondiente a la Gestién de Formularios.

El Disefio de aquellos Formularios en formato PDF se encuentra fuera de las competencias
de este manual, sin embargo es importante resaltar que la aplicaciéon esta disefiada para
tratar formularios PDF que cumplan unas determinadas caracteristicas internas,
caracteristicas que permitan su procesamiento interno y permitan aplicar tareas de
automatizacion. Estas caracteristicas internas se detallaran en el apartado correspondiente,
aqui baste decir que los formularios en formato PDF que se introduzcan en la aplicacion
deberan cumplir con unas normas bésicas y deberan estar validados por los encargados de
su disefio, siguiendo las instrucciones de la JCYL a este respecto.

DT_JCYL_ManualUsuario V1. 04102004 11/56
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3. Acceso al Sistema

Para entrar en la aplicacién tan s6lo es necesario teclear la url correspondiente en un
navegador, y se mostrara la pantalla de entrada:

= - S = Castilla y Leon
OGO DE PROCEDIMIENTOS - ADMINISTRACION

CATAL!

E’E; Junta de CastillayLedn - Unidad Informtica Corporativa
H

Acceso al Sisterna

Acceso restringuido

Introsuzea su login de aceeso y su palabra de paso

Usuario

Junta de Castilla y Ledn

Pantalla 1 Acceso al Sistema

El Usuario debe estar dado de alta previamente en el Sistema y asignado a un Centro
Directivo existente antes de poder utilizar la aplicaciéon. La creacién de Usuarios se realiza
por medio de una aplicacion independiente proporcionada por la JCYL y cuya
responsabilidad es configurar los permisos y usuarios de todas sus aplicaciones
departamentales, por lo que no se tratard aqui. De ahora en adelante supondremos que los
usuarios han sido dados de alta previamente.

DT_JCYL_ManualUsuario V1. 04102004 12/56
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Si el Login y Password son correctos, se mostrara la pantalla de bienvenida:

%) Junta de
Castilla y Lebén

CAT.I'\LDGO-DE PROCEDIMIENTOS - ADMINISTRA(‘:I(’]N‘
Publicacién Mantenimiento

Gestion Cunsula

% Junta de Castilla y Ledén - Unidad Informatica Corporativa
B

Usuario: sadmin sadmin (FEST_SADM) <] Salir

Administracion del Catalogo de Procedimientos
Administratives de la Junta de Castillay Ledn

En Iz parte superiar podré acceder al conjurto de funcionalidades que le permits su
Perfil de Usuario.

Junta de Castilla v Ledn

Pantalla 2 Pantalla de bienvenida

El acceso al sistema puede rechazar al usuario por tres razones principales:

= Hay un error en el acceso al componente de Autorizacion
= ElLoginy el Password son incorrectos

= El Centro directivo asociado al usuario no se corresponde con un Centro Directivo

valido del Sistema.

El primer error se debe a problemas de configuracion de la aplicacion. El segundo puede ser
debido a errores en la entrada de datos en la pantalla de login. En caso de repetirse dicho
error se debera consultar al responsable de la aplicacion de seguridad. El tercer error se
produce cuando, aun habiéndose comprobado que el usuario es correcto, se ha detectado
gue esta asignado a un Centro Directivo cuyo cédigo no se corresponde con ninguno de los
gue actualmente se encuentran almacenados en el sistema. En este caso debe recurrirse
también al responsable de la aplicaciéon de seguridad, o como veremos mas adelante, se
puede recurrir a uno de los Superadministradores para que acceda a la aplicacion y
modifique el Centro Directivo del usuario en cuestion a través del Médulo de Mantenimiento

de Usuarios, que se comentara mas adelante.

DT_JCYL_ManualUsuario V1. 04102004
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4. Gestion de Unidades Administrativas

La gestion de Unidades Administrativas aglutina dos modulos de la aplicacién:

= Gestion PEDP (Entes publicos de Derecho Privado)
= Gestion de Pérsigo (Resto de Unidades Administrativas)

La gestidon de Unidades Administrativas comprende la consulta, creacion y manipulaciéon de
Consejerias, 6rganos gestores y Centros Directivos, a los que posteriormente se asociaran
los procedimientos administrativos. Sin embargo, actualmente la JCYL se encuentra en un
proceso de actualizacion de sus sistemas, en el que se estan migrando muchas plataformas
y se estan centralizando otras. Uno de los sistemas que se pretende centralizar es la gestion
de Unidades Administrativas. Puesto que la jerarquia de Consejerias, 6rganos gestores y
Centros Directivos es igual para cualquier aplicacién, ésta jerarquia se almacenara de forma
independiente, en un repositorio denominado PERSIGO.

Y puesto que PERSIGO es comun para todas las aplicaciones departamentales de la JCYL,
la aplicacion que nos ocupa del Catalogo de Procedimientos Administrativos NO PUEDE
modificar su contenido, Unicamente puede consultarlo y utilizarlo para establecer las
relaciones con los procedimientos.

Sin embargo, aunque en PERSIGO se almacenaran practicamente la totalidad de Unidades
Administrativas de la Junta, existe un subconjunto de ellas que no son tratadas por él, son los
denominados entes publicos de Derecho Privado. Estos entes son Unidades Administrativas
cuya clase las identifica como entes de este tipo, sin mas distincién que ésta sobre el resto.
Estos entes son exclusivos del Catalogo de Procedimientos, por lo que sobre ellos si es
posible realizar altas, bajas y modificaciones.

Por lo tanto, el objetivo de cada médulo es el siguiente:

= Gestion de EPDP: Consulta, altas, bajas y modificaciones de Entes Publicos de
Derecho privado

* Gestion de PERSIGO: Consulta sobre las unidades Administrativas de PERSIGO.
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4.1. Gestion de EPDP (entes publicos de Derecho privado)

Como ya se ha dicho, este médulo permite la consulta, altas, bajas y modificacién que las
Unidades Administrativas de este tipo.

4.1.1.Accesibilidad

Este modulo se encuentra accesible para los siguientes usuarios:

=  SuperAdministrador
= Administrador

Antes de entrar en los detalles de éste médulo se explicara como se realiza el tratamiento de
versiones de las mismas

4.1.2.Control de Versiones

Una unidad administrativa, desde el momento en que se crea hasta que se da de baja, posee
un ciclo de vida durante el cual puede sufrir diversas modificaciones. La baja de una unidad
supone una baja logica, de forma que la informacién sigue almacenada en el sistema aunque
ya no se encuentra activa. De la misma forma, la modificaciéon de una unidad administrativa
tras cambiarle alguno de sus parametros implica la creacion de una version nueva de la
misma, anulando (dando de baja) la anterior e insertando y activando la nueva.

Por lo tanto, a lo largo del tiempo tendremos en el sistema varias versiones de una misma
unidad, todas ellas inactivas menos la Ultima, aunque si se desea dar de baja
definitivamente, ésta Ultima también se desactivara. Todo esto implica que para la gestion de
estas unidades se incluye un tratamiento de fechas, mediante el cual es posible conocer la
vigencia de una determinada versién de una unidad, desde que se creé o se modifico hasta
gue se dio de baja o fue sustituida por una version mas moderna.

Ahora bien, este control, si no se utiliza adecuadamente, puede dar lugar a un namero
demasiado grande versiones. Si cada cambio minimo en una unidad supone la creacion de
una nueva version, podemos encontrarnos con un nimero demasiado grande de versiones,
cuando en realidad lo Unico que se pretendia era modificar un dato introducido
incorrectamente.

Para solucionar este problema, la aplicacion posee un control de versiones cuyo
funcionamiento es el siguiente:

En el momento de la creacién de una nueva unidad administrativa, se genera la primera
version y se introduce en el sistema. Esta primera versién permanecerd inalterable a partir de
este momento.

DT_JCYL_ManualUsuario V1. 04102004 15/56



administracion steria
electronica e
L@y

S
[junta de castilla y ledon] )

Al realizar la modificacion de ésta version, si han pasado 5 dias 0 mas desde la Ultima
modificacion, los cambios se aplican sobrescribiendo la versién actual. Si por el contrario han
pasado mas de 5 dias, se genera una nueva version y los nuevos valores se almacenan en
éste, desactivando la version anterior. Un caso particular lo constituye la primera versién de
una unidad, que es inalterable siempre conlleva la creacion de una nueva version. A partir de
la segunda versién, las modificaciones se rigen por el plazo de los 5 dias.

NOTA: El plazo de 5 dias es configurable. Es posible que tras la puesta a produccién de la
aplicacion se decida modificar dicho plazo, aumentandolo o reduciéndolo.

Con el sistema anterior, se limita el nUmero de versiones a crear a un tamafio manejable sin
complicaciones.

A continuacién se mostrara el manejo del médulo.

4.1.3.Gestién de EPDP

La primer pantalla que muestra éste mddulo es un buscador, de la siguiente forma:

%L Junta de
Castilla y Le6n

Gestion

;: Junta de Castillay Leén - Unidad Informitica Corporativa
B

Usuario: sadmin sadmin (FEST_SADM) 4] Salir
BUSQUEDA DE COMU LINIDADES
i‘ y Filtro de Unidades Administrativas
4 Utilize las opciones del Buscador para buscar sobre las Unidades existertes o wiize los botones
N inferiores para dar de afta nuevas Unidades.
Fecha Inicio Vigencia J (ddimmisaaa) (dd-mm-aasa)

Fecha Fin Vigencia (ddimmiasaa) (dd-mm-aass)
Denominacion
Clase |Todas las clases =

Activo [V

Crear Consejeria H Crear Grgana H Crear Centro Directivo H Buscar

Junts de Castilla v Ledn

Pantalla 3 Gestién de EDPD - Buscador

A través de este buscador se pueden consultar Entes publicos de Derecho Privado, filtrador
por fechas o por la denominacion de los mismos. También es posible distinguir entre Activos
(que mostraré las versiones activas) o inactivos, lo que mostrara versiones antiguas o dadas
de baja de los mismos.
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El listado resultante es el siguiente:
= i = BE]
. p U
& “id) Junta de
e - Castilla y Leén
ALOGO DE PRO D O AD R O
Gestion Publicacion Mantenimiento Consulta
gﬁ Junta de Castilla v Le6n - Unidad Informética Corporativa
Usuario: sadmin sadmin (FEST_SADM) 4] Salir
LISTADO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Codigo  Fecha Fin Descripeion Tipo
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA ¥ ADMINISTRACION -
[~ oooo 31-12-9999 TERRITORIAL MOD Consejeria
[~ oioo 31-12-9999 SECRETARIA GEMERAL drgano
™ oiin 31-12-9999 Centro de Jurizdiccion Penal Centro directivo
[~ o200 31-12-9999 Divisionas Argano
™ oz10 31-12-9999 Centro de Administracion Centro directivo
Registro: [1/5] Pagina: [101]
Crear Consejeria || Crear Grgana || Crear Centro Directivo || Borrar || Valver |
Junta de Cactilla y Ledn

Pantalla 4 Gestién EPDP - Listado

Pinchando sobre cada una de las unidades administrativas visualizadas en este listado se
muestra su detalle. Sobre este detalle es posible modificar uno o varios de sus cambios. Tras
introducir los nuevos valores y pulsar sobre Aceptar se mostrara una pantalla de

Confirmacién. Si se confirman los datos, entonces la unidad
actualizacion conllevara o no la creacién de una nueva version
mostrados en el apartado anterior.

serd actualizada. Esta
en base a los criterios

%Jnﬂa de

- Castilla y Ledn
0G0 DE PROCEDIMIENTOS

TALOG
" ubli

)

Junta de
Castilla y Ledn

| Salir

Unnsatio: wwdimin wadeni (FEST_SADM)

Deneripciin lai

Chane C
Depende e 0110
tugama [organol

T [ormidadl =

bt actisaciénn [ambstol =

futass [ostadol |

[Hogescae [ vormer |

-, Confirmacion de la modificacién
‘ 3
/

Céigo 0110
Fascha inicia (4107051
Fecha fin 31-12-95%%
Deseripeion corta Centra Judicisl
Comtre de Juris

] salir

Pantalla5 Edicion y confirmacion de una Unidad Administrativa
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Tanto desde el Buscador como desde el Listado es posible dar de alta una Unidad
administrativa. Para ello se muestran tres botones:

= Crear Consejeria
= Crear Organo Gestor
= Crear Centro directivo

Pues que estos tres tipos son en definitiva Unidades Administrativas y tan sélo se diferencian
en su clase, las pantallas de alta sin similares para los tres. La diferencia se encuentra a la
hora de definir su jerarquia. El alta de una unidad Administrativa no consiste Unicamente en
introducir sus datos, también es necesario situar la nueva unidad dentro de la jerarquia: Si se
trata de un 6rgano Gestor hay que indicar cual es la Consejeria de la que depende, y si es un
Centro Directivo hay que indicar su érgano responsable.

A modo de ejemplo se muestra la pantalla de Alta de un Centro Directivo. Evidentemente, en
el Alta de consejeria no es necesario especificar ninguna jerarquia, puesto que se
encuentran en el nivel mas alto de la misma.

. > %
\\ AL Junta de
s - : =N Castilla y Le6n

CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS - ADMINISTRACIGN
Mantenimiento

% Junta de Castilla y Ledn - Unidad Informitica Corporativa

Usuario: sadmin sadmin (FEST_SADM) 4= Salir

(CREAR CENTRO DIRECTIVO

,‘ F."] Creacion de una Unidad Administrativa

Relene los datos para crear 13l nueya Unickad Administrativa en la Base de Datos

Caodigo |

Descripcion corta |

Descripeidn Iarga|

Clase Centro Directivo
Depende de ]m
Organo ]m
Tipo 'm
Ambito actuacion ’m
Estado |estadol v

Crear Vaolver

Pantalla 6 Alta de una Unidad Administrativa
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4.1.4.Visibilidad de Unidades Administrativas

Tanto el Superadministrador como el Administrador tiene acceso a éste mddulo, aunque la
visibilidad que cada uno de ellos posee sobre el mismo es diferente. El alcance de Rol se
define de forma anéaloga a la visibilidad sobre los procedimientos.

El Superadministrador puede consultar cualquier Unidad Administrativa y del tipo que sea.
También dar de alta cualquier tipo de Unidad y puede asimismo dar de baja cualquier tipo de
Unidad Administrativa, pudiendo tratarse de consejerias, Organos gestores o Centros
Directivos.

El Administrador, por otra parte, Unicamente puede consultar aquellas Unidades
Administrativas que dependan directamente de su propia Consejeria, entendiendo su “propia
Consejeria” como aquella situada por encima en la jerarquia desde el Centro Directivo al que
pertenece dicho Administrador. EI Administrador no puede dar de Alta nuevas Consejerias ni
eliminar su propia Consejeria.

4.2. Consulta de PERSIGO

Este modulo, aunque se encuentra dentro del apartado de Gestion de Unidades
Administrativas, estrictamente hablando no permite ninguna Gestion, tan solo consultar los
datos almacenados.

4.2.1.Accesibilidad

Este modulo es accesible por los usuarios

=  SuperAdministrador
=  Administrador

4.2.2.Funcionamiento

Este mddulo es completamente equivalente al médulo de Gestion de EPDP, con la salvedad
de que sélo se permiten consultas, y no es posible realizar altas, bajas ni modificaciones de
ningun tipo.

Puesto que las explicaciones dadas para el Médulo de Gestion de EDPD son equivalentes
(en el apartado del buscador) para éste mddulo, no se entrard mas en detalle en este
sentido.
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4.2.3.Visibilidad

Puesto que Gnicamente es posible consultar la informacion, pero no modificarla, la visibilidad
se ha configurado de forma idéntica tanto para el Superadministrador como para el
Administrador, de forma que ambos pueden ver la totalidad de las Unidades Administrativas
almacenadas en PERSIGO, sin modificar claro esta ninguna de ellas.
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5. Mantenimiento de Tipos de Procedimiento

Los Tipos de Procedimiento constituyen, junto con las Materias, uno de los posibles
parametros de clasificaciéon de los mismos que son susceptibles de mantenimiento por la
aplicacién.

5.1. Accesibilidad

Puesto que la configuracion de los Tipos de Procedimiento es algo que afecta a la totalidad
de los procedimientos, independientemente de los Centros Directivos, érganos gestores y
Consejerias, solo esta permitido su acceso para el Rol Superadministrador.

5.2. Funcionamiento

La primera pantalla de éste moédulo muestra directamente el listado de procedimientos
existente, que puesto que se prevé esté formado por un ndmero pequefio de tipos, no se
incluye buscador.

= )
= —\ #1 Junta de
3 - = Castilla y Leén
AD

Gestidn Publicacién Mantenimiento Consulta

RAGIO

s Junta de Castilla y Ledn - Unidad Informatica Corporativa
%

Usuario: sadmin sadmin (FEST_SADM) 4] Salir

LISTADO DE TIPOS DE PROCEDIMIENTOS
Cédigo _Descripeion
2 Element tal

o O-I1 A

3
4
1

Crear Boarrar

Junts de Castills v Ledn

Pantalla 7 Mantenimiento de Tipos de Procedimiento - Listado
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Pulsando sobre cualquier tipo, se accede al detalle / Edicion del mismo:

%1 Junta de
Castilla y Ledn

Gestion Publicacion

: Junta de Castilla y Leén - Unidad Informitica Corporativa
B

Usuario: sadmin sadmin (FEST_SADM)

4] Salir
(MODIFICAR EL TIPG DE PROCEDIMIENTO
Cadigo 3
Descripeion [avanzado

Junts de Castills v Ledn

Pantalla 8 Mantenimiento de Tipos de Procedimiento - Detalle

Desde esta pantalla es posible modificar la descripcidn textual del Tipo aunque no su codigo,
el cual permanece inalterable desde su creacion.

Desde el Listado también es posible dar de alta un nuevo Tipo, lo que nos lleva a la pantalla
de Alta:

%I Junta de

B < = et Castilla y Leén
OGO DE PROCEDIMIENTOS - ADMINISTRACION

(Gestion Publicacién

Mantenimiento

mﬁ Junta de Castilla y Leén - Unidad Informitica Corporativa
%

Usuario: sadmin sadmin (FEST_SADM})

4] Salir
CREAR. TIPO DE PROCEDIMIENTO
como [
Deseripcién [

Junta de Castilla v Ledn

Pantalla 9 Mantenimiento de tipos de Procedimiento - Alta
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Desde el listado también es posible dar de baja uno o varios Tipos simultaneamente,
marcando para ello aquellos que se desee y pulsando a continuaciéon sobre “Baja”. Si existe
en el sistema algun procedimiento del uno de los tipos que se desea eliminar, la aplicacion
detectara esta situacion y mostrara un error en pantalla, no realizando ninguna accién.

DT_JCYL_ManualUsuario V1. 04102004 23/56



administracion steria
electronica -—

—_| g o —;_
@
ta dea rcactilla v g -

Inta de castilia y ieon| ]

6. Mantenimiento de Materias

Las Materias constituyen, junto con los Tipos de Procedimiento, uno de los posibles
parametros de clasificaciéon de los mismos que son susceptibles de mantenimiento por la
aplicacién.

6.1. Accesibilidad

Puesto que la configuracion de las Materias es algo que afecta a la totalidad de los
procedimientos, independientemente de los Centros Directivos, 6rganos gestores y
Consejerias, solo esta permitido su acceso para el Rol Superadministrador.

6.2. Funcionamiento

El funcionamiento de éste Mddulo es totalmente equivalente al médulo de Mantenimiento de
Tipos de Procedimiento, por lo que no se entrara en mas detalles.
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7. Mantenimiento de Usuarios

Los usuarios que pretendan acceder al Catalogo de Procedimientos deberan estar dados de
alta previamente, a través de la aplicacion de Gestion de Seguridad correspondiente. La
configuracién del Centro Directivo a asignar a cada usuario también es responsabilidad de
ésta aplicacién externa. Por lo tanto, para que un determinado usuario pueda acceder a la
aplicacion, sus datos deben estar almacenados en el sistema de seguridad, debe habérsele
asignado un Rol o Perfil, y debe habérsele asignado un Centro Directivo valido, en caso
contrario se le denegara el acceso.

Sin embargo, los Centros Directivos pueden cambiar con el tiempo, darse de baja, o incluso
un usuario puede ser reasignado a otro Centro. La aplicacion externa de gestion es
responsable de la asignacion inicial de un usuario a un Centro, pero las posteriores
modificaciones son ya responsabilidad de ésta aplicacion. Por lo tanto, en el caso de que sea
necesario modificar el Centro Directivo asignado a un usuario por otro, un usuario valido
debera entrar en el sistema y acceder a éste modulo para realizar la modificacién

7.1. Accesibilidad

Este modulo esta accesible para los siguientes Roles:

=  Superadministrador
=  Administrador
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7.2. Funcionamiento

La primera pantalla de éste médulo muestra directamente el listado de usuarios de al
aplicacion:

A Junta de

Castilla y Leébn
CION
Gestion icacio Mantenimiento

% Junta de Castilla y Leén - Unidad Informitica Corporativa

Usuario: sadmin sadmin (FEST_SADM) =] Salir
Listado de Usuarios

login Nombre y Apellidos Centro Directivo
admin1 acdmin? admind Centro Judicial
usuario UsUaliD stiario dir. RRHH

sadmin sadmin sadmin dir_ gral. Administracion
gestort gestor] gestor] dir._gral. Tesoreria
gestor2 gestor? gestor2 dir. Consultor

admin2 admin2 admin2 Centro Judicial

publit PUBIH publit pres. Consutor
gestor3 geslors gestor Centro Administrativa

Junta de Castilla v Ledn

Pantalla 10 Mantenimiento de Usuarios - Listado

Pulsando sobre un usuario concreto, se accede a su detalle, donde podemos ver algunos
datos descriptivos y la posibilidad de modificar su Centro Directivo:

= S0 Junta de
E. < _ Castilla y Ledn
ALOGO DE PROCED 0S - AD RACIO
Gestion ublicacion Mantenimiento Consulta

& Junta de Castillay Ledn - Unidad Informtica Corporativa
D

Usuario: sadmin sadmin (FEST_SADM) 4] Salir

Madificacién del Centro Directiva de un Usuaris

J Mantenimiento de Usuarios
y. Seleccione el nusvo Centro Directive & Azignar de la lista v pulse sobre Moditicar. E1

UsLIaND tieberd volver & ertrar en el sistema para qus sus datos sean actuslizados

Usuario usuario
Hombre y Apellidos  usuario Usuario
Centro Directivo Actual dir. RRHH

Huevo Centro directivo dir. RRHH -
Modificar Resetear Wolver

funts de Cactills g Ledrn

Pantalla 11 Mantenimiento Usuarios - Edicién
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Un usuario puede modificar el centro directivo de otro usuario o incluso el suyo propio. Sea el
usuario que sea, los cambios Unicamente se reflejaran cuando el usuario que ha sido
modificado vuelva a entrar en la aplicaciéon. Si ya se encuentra dentro del sistema, debera
salir y volver a entrar.

7.3. Visibilidad

Este modulo esta accesible para los siguientes perfiles:

=  Superadministrador
= Administrador

Cada uno de estos Roles puede acceder a un numero diferente de usuarios, de forma
analoga a como ocurre con los Procedimientos. Asi, el Superadministrador puede ver y
modificar a cualquier usuario del sistema, mientras que el Administrador sélo puede hacerlo
con los usuarios asignados a un centro Directivo de la misma consejeria que el suyo propio.

Un usuario puede también modificar su propio centro directivo, o el de cualquier otro usuario
de su mismo nivel, pero no superiores. Es decir, un Superadministrador puede cambiar su
propio centro directivo o incluso el de cualquier otro administrador (y por supuesto, el de
cualquier otro perfil). Pero un Administrador, aunque puede modificar su propio perfil o el
perfil de otro Administrador, no puede modificar a ningan Superadministrador.
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8. Gestion de formularios

8.1. Introduccidon

Los Formularios constituyen el punto de entrada a la tramitacion de expedientes. Para poner
en marcha los procesos burocraticos que suponen el tramite de un expediente, primero es
necesario cumplimentar el formulario o formularios asociados a un procedimiento concreto,
adjuntar toda la informacién necesaria, y entregar el paguete completo a los organismos de
la JCYL. La aplicacién de Catalogo de Procedimientos es la encargada de organizar y
gestionar los procedimientos administrativos y los formularios asignados a cada uno de ellos,
los cuales podran ser descargados de la Web por el ciudadano.

Un formulario es un documento electrénico que puede venir en varios formatos, aunque el
principal ser& el formato PDF (Adobe). Estos formularios seran dados de alta en el sistema
por un usuario concreto, y posteriormente podran ser asignados a uno 0 varios
Procedimientos, puesto que un formulario puede ser compartido.

La aplicacion detecta dos posibles casos a tratar para los formularios:

=  Formularios asociados a Procedimientos comunes
=  Formularios asociados a Procedimientos ordinarios

Aunque los formularios son entes independientes y no estan restringidos ni relacionados con
las unidades Administrativas como si lo estan los procedimientos, la aplicacién incorpora
algunos mecanismos de automatizaciébn de estos formularios que para su correcto
funcionamiento precisan que antes de dar de alta un nuevo formulario se conozca el tipo de
procedimiento (ordinario o comun) al que en un futuro se pretende asignar. El procedimiento
concreto no importa, pero si importa conocer si se trataran de procedimientos ordinarios o un
procedimiento coman.

Un formulario posee un ciclo de vida, desde que se crea hasta que se aprueba y mas
adelante se da de baja. Los pasos son los siguientes:

EL formulario se da de alta. En ese momento se crea la primera versién (version 1) y se
inserta en el sistema. En este punto, el Formulario se encuentra en estado
CONSTRUCCION.

Durante el estado CONSTRUCCION, sera posible modificar cualquiera de sus datos, o
incluso el fichero asociado (PDF u otros), sobrescribiendo los datos de la version actual y
siguiendo en estado CONSTRUCCION.

Cuando un formulario que se encuentre en estado CONSTRUCCION es aprobado, pasa al
estado APROBADO. En este nuevo estado, no es posible realizar ninguna modificacion
sobre el mismo. Unicamente los formularios aprobados pueden ser asociados a
procedimientos.

Si se desea realizar algin cambio sobre un formulario aprobado, la Unica opcién es generar
una nueva version del mismo. Al hacerlo, se genera una version del mismo formulario
idéntica a la anterior en todos sus datos, incluso en su fichero asociado, pero con un nimero
correlativo en su serie (versibn 2, version 3, etc). Esta nueva versibn pasara
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automaticamente a estado CONSTRUCCION, y hasta que no se apruebe, podra ser objeto
de cambios sobre si misma.

Un formulario también puede darse de baja. Si el formulario se encuentra en estado
CONSTRUCCION se realizard una baja fisica, con lo que su informacion sera borrada
completamente del sistema. Si se encuentra en esta APROBADO se realizara una baja
I6gica, con lo que seguira mostrandose en los listados aunque no serd posible realizar
ninguna operacién sobre él.

Los formularios aprobados pueden ser asociados a procedimientos a través del médulo de
Gestion de Procedimientos, pero desde la Gestion de formularios no es posible controlar
cuando un Formulario es publicado en la Web o no. La publicacién es una operacion aplicada
Unicamente a los procedimientos, por lo tanto, el hecho de aprobar un formulario no implica
gue sea visible en la web; Gnicamente sera visible cuando se asocie a un Procedimiento y
éste sea publicado.

8.2. Accesibilidad

Este modulo esta accesible para los siguientes Roles:

=  Superadministrador
=  Administrador
=  Gestor
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8.3. Funcionamiento

La primera pantalla de éste médulo muestra un buscador de Formularios:

< =
= AL Junta de
. < = Castillay Leén
ALOGO DE PRO D O AD RA o
Gestion Publicacién [Mantenimiento Consulta
5 Junta de Castillay Leén - Unidad Informitica Corporativa
Usuario: sadmin sadmin (FEST_SADM) 4= Salir
Buscador
¥4 Buscador de Formularios
% 4 Intraduzca los criterios qus desee para afinar su blisgueda
1d
Version

Denominacion |
Palabras Clave |

Estado se\e::\nneesladn'j

Buscar

Alta nuevo Formulario

Junta de Castilla v Ledn

Pantalla 12 Gestiéon de Formularios - Buscador

Seleccionando los criterios disponibles y pulsando sobre “Buscar” se accede al listado, donde
se ordenan los Formularios en orden creciente de Signatura, y las versiones de cada uno de
ellos se ordenan de forma decreciente (primero las mas recientes).

S Junta de

Castilla y Le6n

Gestion

ga Junta de Castillay Leén - Unidad Informitica Corporativa

Usuario: sadmin sadmin (FEST_SADM) =] Salir

Listado de Formularios

A Formes [Craar nueva yarsién]
[~ v.2 Paticion de encarcalamiento APROBADO)

[T v.1 Peticion de encarcelamiento B4

[ [Craar nusya versién]
™ v.1 formulario Ivan BA.J4|
Feegistro: [1/3] Pagina: [171]

| husva Bisqueds | [ Alts Nusva formularia | [ Aprobar |

Junta de Castilla v Ledn

Pantalla 13 Gestion de formularios - Listado
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Pulsando sobre cualquiera de las versiones que se muestran en el listado se accede a su
detalle. Dependiendo del estado de la misma, en dicha pantalla de Detalle serd posible
modificar o no sus datos o su fichero anexo. En las dos siguientes pantallas se muestran
estos dos posibles casos:

b Junta de
Castilla y Leén

Ju de Castiba L srporsiive 1
& 5
T ———rT ] Salir 4| Salir
I Edlr_lan.fDelaIIe de Formulario
S O ettt
R N s
........... Peticion pars encarcelar a un debneuents
umn tawe carcal;dmincunnte; cons dm dail
venare. (G
[Webver |
[_Jusks de Casbilin v Laon L_Jumks go Costila v iaon

Pantalla 14 Gestion de formularios - Detalle / Edicion

Tanto desde el listado como desde el buscador es posible dar de alta un nuevo Formulario.

Para ellos, se debe pulsar sobre el boton correspondiente, lo que nos mostrara la pantalla de
Alta:

#D Junta de

2 - Castilla y Leén
GATALOGO DE PROCEDIMIENTOS - ADMINISTRACION

Gestion

@ Junta de Castilla y Ledn - Unidad Informatica Corporativa

Usuario: sadmin sadmin (FEST_SADM) 4] Salir

Muevo Farmulario

- O Alta de Nuevo Formulario

% Introcuzes los datos del nuevo formulario. Recuerde gue el campos "compartico entre varias consejerias"
no podra ser modificaco posteriormente.

Denominacion

Observaciones

Palabras clave

Compartido entre Consejerias [

Formulario Erowse

Junta de Castilla y Ledn

Pantalla 15 Gestion de Formularios - Alta
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En la pantalla anterior es necesario introducir al menos la denominacion, las Observaciones y
un fichero asociado. Este fichero debe estar en uno de los formatos permitidos por la
aplicacién, uno de estos formatos es el formato PDF (Adobe). Es importante volver a recalcar
gue si el formato es PDF, entonces el archivo debe haber sido confeccionado siguiendo las
Instrucciones de los disefiadores de la JCYL.

Desde el listado también es posible dar de baja uno o varios formularios, para ello basta con
seleccionar aquellos que se deseen y pulsar sobre el botén de baja. El efecto de dicha baja
sera diferente en funcion del estado de cada versién: si la version se encuentra en estado
CONSTRUCCION, se realizara una baja fisica y dicha version desaparecera definitivamente
del sistema. Si se encuentra en estado APROBADO, el borrado sera légico y seguira
apareciendo en los listados aunque no sea posible realizar ninguna operacién sobre la
misma.

Sobre los formularios también existe un control de versiones. En el listado, a la derecha de
cada Formularios (a nivel de formulario, no de version) existe un enlace para crear una
version nueva. El Unico requisito que un formulario debe cumplir para poder crear una nueva
versibn es que en ese momento no exista ya una version del mismo en estado
CONSTRUCCION, en cuyo caso se deniega la operacion. Esto se realiza de esta forma para
evitar un nimero desorbitado de versiones simultdneas y evitar asi que todas ellas
provoquen conflictos entre si.

Una vez se cree una nueva version, ésta se encontrara en estado CONSTRUCCION vy
contendrd exactamente los mismo datos que la anterior, incluso su mismo fichero asociado,
aunque independiente del de la anterior version.

8.4. Visibilidad

Los formularios son entes independientes, quiere esto decir que no se encuentran ligados a
ninguna Unidad Administrativa, y por ésta razén las reglas de visibilidad que pueden
aplicarse en otros mddulos de la aplicacién, no son aplicables en éste. Por lo tanto, los
usuarios que accedan a éste médulo tendra visibilidad sobre todos los formularios del
sistema.
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9. Gestidon de Procedimientos

9.1. Accesibilidad

Este maddulo se encuentra accesible por los siguientes Roles:

=  Superadministrador
= Administrador
= Gestor

9.2. Funcionamiento

En los siguientes apartados se detallara el funcionamiento del médulo de gestion de
Procedimientos, comenzando por una introduccion sobre algunos conceptos basicos.

9.2.1.Introduccién

Los procedimientos son el centro o nucleo de la presente aplicacion, la cual esta destinada a
su mantenimiento y gestion. Actualmente la JCYL pone a disposicién de los ciudadanos la
posibilidad de realizar tramites referidos a cualquier procedimiento, simplemente aportando
la documentacién necesaria para ello.

El Catdlogo de Procedimientos Administrativos no supone un cambio en el modo de
ejecucion de estas tramitaciones, sino que su ambito se centra en la gestion y catalogacién
de los diferentes tipos de Procedimientos. Mas exactamente, esta aplicacion no realiza en si
misma ninguna catalogacién, pero ofrece las herramientas necesarias para que el usuario
pueda crear y clasificar los procedimientos que desee, y permite asimismo automatizar
algunas tareas relacionadas con la documentacion necesaria (formularios) para ponerlos en
marcha por parte del ciudadano.

Desde el punto de vista de ésta aplicacién, un Procedimiento esta formado por un conjunto
de datos que lo define univocamente. Entre esos datos se encuentra su signatura Unica,
fecha de Catalogacién, etc.

Los procedimientos estan intimamente ligados con las unidades Administrativas. Aunque un
Procedimiento se considera como un “ente” cuya existencia se mantiene en el tiempo
independientemente de otros cambios en estas unidades, en un momento dado un
procedimiento siempre estara vinculado a uno o varios Centros Directivos, como se vera a
continuacion.

Los procedimientos se dividen en dos grandes grupos:

=  Procedimientos ordinarios
=  Procedimientos comunes

Los procedimientos ordinarios son aquellos procedimientos cuyos tramites se encuentran
dirigidos a una Unica Consejeria. Por otro lado, los Procedimientos comunes son aquellos en
los que los tramites que se pongan en marcha sobre los mismos, pueden ir dirigidos a varias
Consejerias, tantas como las que se encuentren relacionadas con dicho Procedimiento.
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Como ya se ha comentado, un procedimiento esta vinculado siempre a las unidades
administrativas. En concreto, un Procedimiento siempre estara vinculado a un Centro
Directivo, al cual se dice que pertenece. Este Centro Directivo es el mismo Centro Directivo
al que pertenece el usuario que ha dado de alta dicho Procedimiento.

La informacién de un Procedimiento siempre se divide en dos partes diferenciadas: parte fija
y parte variable. La parte fija comprende aquellos datos que se consideran independientes
del Centro Directivo al que dicho Procedimiento se encuentre vinculado, es decir son
invariantes aunque se produzcan cambios en la estructura de unidades administrativas. Por
otra parte, la parte variable es totalmente dependiente de estas unidades, puesto que
precisamente representan ésta relacion. En el caso de los procedimientos ordinarios, el
conjunto completo de informacién estara formado por el bloque de informacion fija, mas un
solo bloque de informacion variable relativo a su Unica relaciéon con un Centro Directivo. Si se
trata de un procedimiento comun, el conjunto de informacién estara formado por su parte fija
mas tantos bloques de informacién variable como Centros Directivos con los que se
encuentra relacionado.

En los procedimientos se ha implementado un control de versiones de manera similar a otros
médulos de la aplicacion, de forma que como se vera en los apartados siguientes, sera
posible crear nuevas versiones, publicarlas, modificarlas, etc.
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9.2.2.BUsqueday Alta

La primera pagina de éste mddulo nos presenta el buscador de Procedimientos:

AEY

P : 2 B0 Junta de
== . _ = Castilla y Le6n
GATALOGO DE PROCEDIMIENTOS - ADMINISTRACION
Gestion Publicacion Mantenimiento

&E Junta de Castilla y Leén - Unidad Informatica Corporativa

Usuario: sadmin sadmin (FEST_SADM) 4] Salir

Buscador

¥ Q Buscador de Procedimientos

ﬁ{ z Introduzea los criterios que desee para afinar su bizgueda, LUna vez haya localizado el
procedimiento podré descargar sus ficheros y formularios asociados

Buasqueda |
Materia | - Seleccione Materia - > |
Tipo ]W
Estado | - Selectione Estado - ']
Ambito | - seleccione Ambito - 'i
Consejeria | - Seleccione Consejeria - > |
Organo Competente | - selectione Organo - x|

Organo que inicia por Del ion o > 3
Desconcentracion J - seleccione Qorgano - J

Organo Instructor | - seleccione Organo - =

Organo que instruye por Del o y
Desconcentracion J - seleccione QOrgano - ﬂ

Organo de Resolucion | - seleccione Organo - >

Organo que r por o
Desconcentracion

Tipo de Comparacién & se cymplen todas las condiciones

| - seleccione drgano - x|

© Almenos s2 cumple una condicion

Crear Nusvo Procadimiente | [ Buscar | [ Restablecer |

Junts de Castilla v Ledn

Pantalla 16 Gestién de Procedimientos - Buscador

La parte superior de este buscador permite seleccionar filtros sobre la parte fija, y la inferior

sobre la parte variable. Una vez seleccionados los criterios, se mostrara el listado con los
resultados encontrados:
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= gﬂ Junta de
B < T = Castilla y Le6n
GATALOGO DE PROCEDIMIENTOS - ADMINISTRACION 2
(Gestion Publicacion Mantenimiento
s: Junta de Castillay Leén - Unidad Informitica Corporativa
%
Usuario: sadmin sadmin (FEST_SADM) +m] Salir
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Procedimiento 1 [Crear nusva version]
[T w1 Procedimiento de Tramitacian de Encarcelamisntos PLBLICAD ACTMG)
Procedimiento 2 [Cresr nueva version]
T w5 prueha new CONSTRUCCISN
T w4 prusha new PUBLICADO ACTIVG)
T w.3 prushanew BAJA|
T w.2 prushanew PUBLICADOD INACTMO|
T w1 prushanew PUBLICADO INACTRD)
Procedimiento 3 [Crear nusvs version]
T w1 procedimiente gestor 2 PUBLICADO ACTIVO)
Procedimiento 4 [Crear nuevs version]
© w1 pepep CONSTRUCCION
Procedimiento 5 [Crear nusva versidn]
[T w1 dfsdfsdf CONSTRUCCION]
Procedimiento 6 [Cresr nusva version]
™ w1 dssfasdf CONSTRUCCION
Registro: [1/29] Pagina: [1/3] | Siguiente ‘ ‘ Ultima |
Mueva bisqueda || Aprobar | [ Baja |[ Crear Mueve Procedimiento |
Junts de Castilla v Ledn

Pantalla 17 Gestion de Procedimientos - Listado

En este listado se muestran los procedimientos ordenados por numero creciente de
Signatura, y por orden decreciente de version (primero las versiones mas recientes). A la
derecha de cada uno de ellos se muestra un enlace con el que es posible crear una version
nueva, siempre y cuando no exista ya una version en estado de CONSTRUCCION.

A la derecha se muestra el estado de cada uno de estos Procedimientos. En total tenemos 5
estados posibles:

= CONSTRUCCION

*  APROBADO

* PUBLICADO ACTIVO

* PUBLICADO INACTIVO
= BAJA

Los procedimientos en estado CONSTRUCCION han sido recién creados, y mientras se
encuentren en este estado cualquier modificacion sobrescribira sus datos sobre la misma
version, sin modificar su estado.

Los procedimientos en estado APROBADO se considera que sus datos son correctos, por lo
gue ya no pueden ser modificados, salvo para anexar nuevos Formularios (como se vera
después). El estado APROBADO representa que un Procedimiento esta listo para ser
publicado en la Web, pero que todavia falta que sea efectivamente publicado por el Rol
Publicador. Aprobar un Procedimiento supone bloquear su parte fija y todas sus partes
variables. En caso de tratarse de un procedimiento comun, en el que por ejemplo se tengan
relaciones con 5 Centros Directivos, esto supone que dicho Procedimiento admite tramites
para 5 consejerias distintas. En este caso, puesto que también se aplica la visibilidad de
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cada Rol, cada Gestor de cada una de estas Consejerias podra Aprobar su parte variable
correspondiente.

Pero al ser comun dicho Procedimiento debe ser aprobado en su totalidad, cosa que tan sélo
puede realizar el Superadministrador, el cual podra aprobar definitivamente el procedimiento
si todas sus partes variables ya han sido aprobadas por los gestores o administradores
correspondientes.

Los procedimientos en estado PUBLICADO ACTIVO estan publicados en la Web y pueden
ser consultados por los ciudadanos, asi como descargar sus formularios anexos o los
ficheros de informacién adicional asociados.

Los procedimientos en estado PUBLICADO INACTIVO son procedimientos que han estado
publicados en algiin momento, pero que se han inactivado al publicarse una versibn mas
reciente de los mismos. Los procedimientos en este estado también pueden ser consultados
por el ciudadano, pero no descargar sus formularios o informacién adicional.

Los procedimientos en estado BAJA se encuentran anulados desde todos los aspectos
practicos, tan s6lo se mantienen en vista a la realizacién de histéricos. Un procedimiento
puede llegar a este estado por varias causas:

= Se encontrada en estado PUBLICADO ACTIVO y ha sido dado de baja

= Se encontraba en estado PUBLICADO INACTIVO y ha sido dado de baja
automaticamente al publicarse una versién mas moderna de si mismo.

= Se encontraba en estado PUBLICADO INACTIVO y se ha dado de baja

= Se encontraba en estado APROBADO y ha sido dado de baja.

9.2.3.Edicion

El nombre de cada uno de los procedimientos mostrados en el listado es un enlace a la
pagina de detalle, excepto en aquellos que se encuentren en estado de BAJA. La edicion de
un Procedimiento es diferente en funcién de su tipo y de su estado, a saber:

Si se trata de un Procedimiento ordinario, se mostrara su parte fija mas su parte variable. El
estado determinara si estos datos son editables o no.

Si se trata de un procedimiento comuan, el tratamiento es diferente segin el usuario que
utiliza la aplicacion:

= Sise trata de un Gestor o Administrador de una de las Consejerias con las que dicho
procedimiento estad relacionado, entonces se mostrara su parte fija mas la parte
variable correspondiente a dicha consejeria. El estado del procedimiento determinara
si estos datos son editables o no.

= Sj se trata de un SuperAdministrador, se mostrard u parte fija mas una serie de
enlaces a través de los cuales se puede acceder a los detalles de cada una de sus
partes variables. El estado del Procedimiento determinard si estos datos son
editables o no.
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A continuacién podemos ver un ejemplo de estos casos:

En primer lugar veremos el detalle de un procedimiento ordinario:

WP Junta de

Castilla y Leén

Gestian Publicacién

@ Junta de Castillay Ledn - Unidad Informitica Corporativa

Usuario: sadmin sadmin (FEST_SADM) =] Salir
DATOS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ™
Denominacion Procedimiznto de Tramitaciin de Encarcelamientos
Objeto Tramitar encarcelamientos
Materia Oryanica
Tipo Avyanzadn Parte f”a
Rango legal Rango Judicial
Rango Reglamentario Rango Judicial reglamertario
Forma de iniciacion DE OFICI:
Asociado a la consejeria: CONS. PRESIDENCIA. '<

Centro Directive: Certro Judicial
Organo responsable: SEC. GENERAL
Hormativa Especifica: norma especifica

E Organo Competente Horma atribucion de la competencia
a SEC. GEMNERAL ninguna
g Organo Que Inicia por ion o acion Horma atribucién de la competencia
- SEC. GEMERAL ningunE
5 Organo Instructor Horma atribucion de la competencia Parte vari ab |e
5] SEC. GEMNERAL ninguna
E Grgsnoghelnsriye p::'igile!]“m" 2 HNorma atribucién de la competencia
z SEC. GEMERAL ninguns
z Organo de Resolucion Horma atribucién de la competencia
‘§ SEC. GENERAL ninguna
ISR = N pnr_l')elegal:lnn 2 Horma atribucion de la competencia
acion
& SEC. GENERAL ninguna
6r_gann que resuelve la impugnacion: Divisiones
Observaciones: no hay observaciones
Plazo normativo 2 zemanas
Dariye = Parte fija
Efecto del silencio admin. ESTIMATORIO
Impugnacién RECLAMBCION PREVIA CIVIL
Ambito INTERNO ——
Anexar Formularios H Mantenimiento Informacion Adicional || Wolver |

Junta de Castilla v Ledn

Pantalla 18 Gestion de Procedimientos - Edicién Proc. Ordinario

Como podemos ver, se muestran todos los datos del Procedimiento, su parte fija mas su
parte variable. En la siguiente pantalla veremos el detalle de un Procedimiento comun, visto
por un Superadministrador:
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AEY
L Junta de
Castilla y Le6n
% Junta de Castilla v Ledn - Unidad Informitica Corporativa

Usuario: sadmin sadmin (FEST_SADM) 4= Salir
[ DATOS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVG

Denominacion |prueba new

Objeto [asdfasdf

Materia [oraanica =]

Tipo [Elemental =]

Rango legal |asdfasd |

Rango Reglamentario |asdfasdf |

Forma de iniciacion I A SOLICITUD DEL INTERESADD A:J

Este Pr dimiento se tra iado a las sigui jerias:

© mod cons. Famento

O CONS. PRESIDENCIS .

Plazo normativo

Agota via S B

Efecto del silencio admin. W

Impugnacion [rREPOEICIAN -

Ambito I'M'Z]

Aceptar || Relacién Centros Directivos || Anexar Farmularios || Mantenimiento Informacién Adicional |[ VYalver |

Junta de Castilla y Ledn

Pantalla 19 Gestion de Procedimientos - Ediciéon Proc. Comun (1)

En éste caso el estado del Procedimiento si nos permite editar y modificar sus campos.
Podemos ver que al tratarse de un procedimiento comun, el espacio reservado a la parte
variable estd ocupado por un listado con las Consejerias con las que este Procedimiento se
encuentra relacionado. Pulsando sobre cada una de ellas accedemos al detalle de la parte
variable correspondiente:

B Aplicacidn de Gestidn - Mozilla

Consejeria asociada al Procedimiento —

Asociado a la consejeria: mod cons. Fomento
Centro Directivo: dir. Consuttor

Organo responsable: [org. Consultoria _+

Hormativa Especifica: [asdasd

Grgano Competente
org. Consultoria =

Norma atribucién de la competencia
jasd

Grgano Oue Inicia por Delegacion o
Desconcentracién

Horma atribucion de la competencia

org. Consultoria _+

[asd

Organo Instructor

Horma atribucion de la competencia

FESOLUCION |[ INSTRUCCIEN || INICIACIGN

ora. Consultoria _~ [asd
Didng dueinat v HDECGEion g Horma atribucién de la competencia
Desconcentracion
org. Consultoria _= Jasd |
Brgano de Norma atribucion de la competencia
|ara. comersial =] |sad |
Uraino/die figsohve porDelagacion o Horma atribucién de la competencia
| arg. Consuttoria _«| [asd |
Organo que resuelve la impugnacién: [ ara, Consultoria |

Observaciones: [asdasd

Pantalla 20 Gestion de Procedimientos - Edicion Proc. Comun (2)
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Las dos pantallas anteriores muestran el detalle de un procedimiento comun visto por el
Superadministrador. Si el usuario fuese un Gestor o Administrador perteneciente a alguna de
las consejerias con las que esta asociado este procedimiento, al pulsar sobre él para acceder
a su detalle veria lo mismo que si se tratase de un Procedimiento ordinario, es decir tan sélo
veria su parte fija y su parte variable, pero hay que tener en cuenta que la parte variable que
estara viendo serd su parte variable, distinta de la parte variable de otro usuario de otra
consejeria.

Obviamente, si el usuario no pertenece a ninguna consejeria de entre el conjunto de
consejerias con las que el procedimiento esta relacionados, entonces no podra acceder al
mismo y de hecho ni siquiera conocera su existencia.

9.2.4.Aprobacion

Al igual que los formularios, los Procedimientos también deben pasar por un proceso de
Aprobacién antes de ser publicados en la Web. Esta aprobacion supone el bloqueo de los
datos del procedimiento, de forma que no pueden ser modificados. Ahora bien, un
Procedimiento es mucho mas que los datos de su parte fija y variable, en suma podemos
decir que el conjunto global de informacién esta formado por:

= Datos de la parte fija

= Datos de la parte variable
=  Formularios Anexos

= |nformacién adicional

Los datos de las partes fija y variable son los ya vistos hasta el momento. Los Formularios
anexos son aquellos Formularios que, tras ser dados de alta y aprobado a través del médulo
de Gestion de formularios, han sido anexados a este Procedimiento. Por otra parte, cada
procedimiento posee un repositorio propio donde se puede almacenar cualquier tipo de
fichero como informacion adicional.

La Aprobacién sélo supone el bloqueo de su parte fija y variable, mientras que aln estando
aprobado, sera posible anexar o afadir ficheros a su informacién adicional, puesto que
ambos conceptos no implican cambio alguno en la naturaleza de dicho procedimiento. Por lo
tanto, en la Edicion de un procedimiento Aprobado serd siendo posible acceder a dichos
apartados.

La aprobacion de un procedimiento se realiza desde el Listado. Para ello, se debe
seleccionar los procedimientos que se desee y pulsar sobre Aprobar. Es importante sefialar
que el proceso de Aprobacion se plantea como un paso previo a la posterior Publicacion, de
forma que el usuario Publicador sélo pueda publicar aquellos procedimientos publicados.
Ahora bien, puesto que existe un control de versiones sobre estos procedimientos, la
aprobacion debe tenerlo en cuenta para que en un momento dado sélo se publique una
Unica versidn de cada procedimiento, la Ultima de todas ellas. Para ello, es necesario indicar
el comportamiento que la aplicacion debera tener cuando se encuentre en una situacion en la
gue existan varias versiones de un procedimiento y se desee publicar la mas reciente. En
este caso, después de publicar la Ultima versién, ¢ qué ocurre con las anteriores?. Pensemos
qgue posiblemente antes de publicar la ultima version, ya existan otra versién mas antigua
publicada. En este caso se tienen dos opciones:
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= Al publicar la dltima version, la version anterior para al estado PUBLICADO
INACTIVO.

= Al publicar la dltima versién, la version anterior para al estado BAJA.

Por requisitos expresos para esta aplicacion, la decisién entre una opcion u otra no se realiza
en el momento de la Publicacién, sino en el momento de la Aprobacion. De estas forma,
cuando se pruebe uno o varios Procedimientos desde el Listado, se mostrara otra pantalla
intermedia en la que se podran ver todos aquellos procedimientos seleccionados para su
aprobacion en la pantalla anterior, y se podra decidir el comportamiento que la aplicacion
mostrara para cada uno de ellos en el momento que sean publicados (lo cual todavia no ha
ocurrido).

AL Junta de

Castillay fﬁ/

Mantenimiento

BE Junta de Castilla y L edn - Unidad Informatica Corporativa
g

Usuario: sadmin sadmin (FEST_SADM) 4] Salir

En esta lista 22 muestran los Procedimiertos seleccionados en la pantalla anterior para =u publicacian. En el momento en que dicha publicacion
=& haga efectiva, ¥ en caso de detectar una version anterior ya publicada de un Procedimiento, en esta pantalla =& puede determinar el
compottamiento que se desea adopte la aplicacion en ese caso.

[’LISTADO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ]

| v.1 Probando cambio centro " Dar deBajg Publicadolnactivo|

Junta de Castilla y Ledn

Pantalla 21 Aprobacion de Procedimientos
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9.2.5.Anexar Formularios

Como ya se ha comentado, la operacién de Anexado de Formularios a un Procedimiento
puede ser realizada en cualquier momento, aunque el Procedimiento se encuentre en estado
APROBADO. Esto también se cumple para el resto de estados, excepto el de BAJA.

Para anexar Formularios a un Procedimiento, debe hacerse desde la pantalla de Edicion. En
dicha pantalla se debe pulsar sobre el Botén “Anexar Formularios”, lo que mostrara el listado
de los formularios anexados actualmente a dicho Procedimiento:

3 == = \\ %1 Junta de
o e << - — Castilla y w
D RACIO

Gestion Publicacidn Mantenimiento Consulta

;i Junta de Castilla v Ledn - Unidad Informatica Corporativa
i)

Usuario: sadmin sadmin (FEST_SADM) 4] Salir

Procedimiento: Probando cambio centro

| Listade de Forrmularios |

[~ prueba para JCYL |

[ wolver | [ Muevos Formularios | [ Baja |

Junta de Castilla v Ledn

Pantalla 22 Anexado de Formularios. Listado

Desde este listado es posible eliminar alguno de estos formularios, para ello se deberan
seleccionar los que se desee y pulsar sobre “Baja”. Eliminar uno de los Formularios anexos a
un Procedimiento no supone eliminar el formulario “original”, puesto que cada Procedimiento
posee una copia privada de cada Formulario en el momento en el que se anexa. El borrado
tan solo elimina la copia, el formulario original sigue disponible para ser anexado a éste u
otro Procedimiento en un futuro (mientras no sea eliminado desde la Gestion de
Formularios).
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9.2.6.Mantenimiento de Informacion Adicional

Cada uno de los procedimientos, independientemente de su naturaleza (comun u ordinario)
posee un repositorio propio donde se almacena la denominada informacion adicional. Esto
Nno es mas que un conjunto variable de ficheros, cada uno de ellos de muy distinta naturaleza
(archivos Word, hojas Excel, imagenes, etc). En la mayoria de las ocasiones la informacion
adicional esta destinada a almacenar conceptos como las instrucciones para realizar los
tramites, manuales o tutoriales de ayuda, pero en principio es posible almacenar cualquier
tipo de archivo. Estos ficheros pueden ser descargados por el ciudadano a través del médulo
de Consulta, siempre que claro esta el Procedimiento se encuentre publicado.

A través del modulo de Gestion es posible modificar el contenido de este repositorio, a través
de la pantalla de Edicidn, por cualquier usuario que tenga acceso al mismo. Desde la pantalla
de Edicién, pulsando sobre el botén “Mantenimiento Informaciéon Adicional” se accede a la
siguiente pantalla:

. —

E == . \\ #I Junta de
e R - — Castilla y Ledn
D RACIO /

Gestion Publicacion Mantenimiento Consulta

;i Junta de Castilla v Ledn - Unidad Informatica Corporativa
6]

Usuario: sadmin sadmin (FEST_SADM) 4m] Salir

Procedimiento: Probando cambio centro

[ntrucciones |[ Modificar |[ Borrar |
;I.—"': |Intrucci0nes para poner en marcha el trymite |
[Documentaciyn adicional |[ Modificar |[ Borrar |

= |inf0rmac:i3'rn de ayuda al ciudadano |

(LISTADO DE INFORMACION ADICIONAL

~==_Subida de Informacioén Adicional
j’ Lt] Seleccione los archivos gue desee anexar a este procedimiento. Puede wtilizar esta partalla varias
weces para subir cuantos ficheros deses

Descripcion: |

Observaciones:

Ubicacion: Browse... |

Junta de Castilla v Ledn

Pantalla 23 Mantenimiento Informacién Adicional

En la parte superior se puede ver el listado de los archivos que actualmente forman parte del
repositorio de este Procedimiento. Ademas del propio archivo en si, cada uno de ellos posee
datos que lo identifican, como el titulo y las observaciones. Estos campos son editables y
pueden ser modificados desde esta pantalla.

En la parte inferior se incluyen los controles necesarios para seleccionar un nuevo fichero
desde el equipo local y “subirlo” al repositorio.
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Esta operacion se encuentra disponible para cualquier usuario que pueda acceder al mddulo
de Gestion de Procedimientos y a este Procedimiento en particular, y siempre que el
Procedimiento no es encuentre en estado de BAJA.

9.2.7.Asociar con Centros Directivos

Esta operacion tan sélo esta disponible para los Procedimientos comunes, y ésta operacion
en concreto soélo puede ser realizada por el Usuario Superadministrador.

Afadir o eliminar un Centro Directivo a un Procedimiento comun supone afiadir o eliminar las
partes variables respectivas. Esto implica que las nuevas partes variables de los nuevos
centros Directivos relacionados se encontraran en estado CONSTRUCCION, y deberan ser
modificadas por los gestores o Administradores de dichos centros o Consejerias. Por lo
tanto, ésta operacion de cambio de Centros Directivos Relacionados tan sé6lo puede hacerse
si el Procedimiento se encuentra en estado CONSTRUCCION.

Para realizarla, desde la pantalla de Edicion se debe pulsar sobre “Relacion Centros

Directivos”. Esto mostrard una ventana emergente donde se podran ver dos listas, como se
muestra en la siguiente figura:

[ Aplicacion de Gestign - Mozilla

Procedimiento: prusha new

Relacion de Centros Directivos

| mod cons, Fomento _+|

dir, Consultor -

pres. Consu_ltor s Centro Judicial

dir. Comercial
pres. Consultor

Allv]

=

Pantalla 24 Relacion de Centros Directivos

En la lista de la derecha se muestran los centros Directivos que ya se encuentran
relacionados con el Procedimiento en cuestion, y en la parte izquierda se muestran los
centros que es posible afadir a dicha lista. Se ha incluido un desplegable de Consejerias
para que sea mas sencillo navegar entre todos los posibles centros directivos a asociar.
También es posible eliminar centros de la lista derecha, pasandolos a la lista izquierda.
Todas las operaciones que se realicen sobre estas listas no tendran efecto hasta que no se
pulse sobre el botdn “Aceptar”.
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Tras pulsar sobre “Aceptar”, la aplicacion insertara las partes variables correspondientes a
los nuevos centros, poniéndolas en estado CONSTRUCCION.

9.2.8.Cambio de Centro Directivo

En la pantalla de Edicion se muestra un botén denominado “Modificar Centro Directivo”, el
cual solo esta disponible para el Administrador. A primera vista su significado puede parecer
un poco confuso, por lo que se incluira una breve descripcion de su significado.

Tal y como se comento en la introduccién del Modulo de Gestidon de Procedimientos, todos
los procedimientos estan fuertemente vinculados a los Centros Directivos: los procedimientos
ordinarios estan vinculados a un Centro Directivo, y los procedimientos comunes estan
vinculados a varios de ellos.

Ademéas de todo esto, un Procedimiento SIEMPRE esti asociado un Centro Directivo,
independientemente de si es ordinario o comun. Esta relacion se produce en el momento del
Alta, y en ese momento el Procedimiento recién creado se asocia con el mismo Centro
Directivo al que pertenece el usuario que ha realizado ese Alta. Por lo tanto, tenemos tres
relaciones para un Procedimiento:

= Relacién directa con el Centro Directivo del usuario.

= Relacién con el Centro Directivo de su parte variable (para los procedimientos
ordinarios)

= Relacibn con varios centros Directivos a través de sus partes variables
correspondientes (para los procedimientos comunes)

(En los dos primeros casos, el centro directivo es el mismo.)

Ahora bien, durante el tiempo de vida de ésta aplicacion es posible que se produzcan
cambios en las unidades Administrativas de la JCYL, de modo que por ejemplo
desaparezcan algunas Consejerias, otras se fusionen en una sola, etc. Ante estos posibles
cambios, cabe hacerse la pregunta: ¢Qué ocurre con los procedimientos relacionados con
los Centros antiguos, ahora que éstos ya no existen como tales?. Evidentemente hay que
reasignar todos estos procedimientos para que sean relacionados con los nuevos centros. Y
puesto que la aplicacién no puede conocer como se realizard ésta nueva distribucién, el
modo de hacerlo es editar uno a uno todos los procedimientos afectados y cambiar su
relacion con otro centro directivo. Para ello, al pulsar sobre el botén “Modificar Centro
Directivo” se mostrara una ventana emergente con dos zonas claramente diferenciadas:

= Enla parte izquierda se muestra un desplegabe de Consejerias
= En la parte derecha se muestran los centros directivos pertenecientes a la consejeria
seleccionada en el desplegable de la parte izquierda.

El objetivo es seleccionar un nuevo centro directivo en la lista de la parte derecha y pulsar
sobre “Aceptar”, tras lo cual se producira la reasignacion al nuevo centro.
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Esta operacién tan solo puede ser aplicada sobre los procedimientos ordinarios, puesto que
para los procedimientos comunes ya contamos con la herramienta para el mantenimiento de
su Relacion de Centros Directivos (apartado 9.2.7).

[ Aplicacion de Gestidn - Mozilla

Procedimiento: prueba mod centro directivo

Modificacion de Centros Directivos

dir, Consultor &
pres, Consultar
dir, Comercial
pres, Consultor

| mod cons, Fomenta =]

Pantalla 25 Modificar Centro Directivo

9.3. Visibilidad

El conjunto de Procedimientos que puede ver cada tipo de usuario depende de su visibilidad,
a saber:

= El Superadministrador puede ver todos los procedimientos de la JCYL.

= El Administrador puede ver todos los procedimientos que se encuentren relacionados
con un centro directivo perteneciente a la misma consejeria a la que pertenece el
usuario

= El Gestor puede ver todos los procedimientos relacionados con su propio centro
directivo.

Ademas, tenemos restricciones en cuanto a las posibles operaciones a realizar:

= El Superadministrador puede realizar cualquier tipo de accién.
= El Administrador puede realizar operacion que pueda realizar el Gestor.
= El Administrador NO PUEDE:
o Dar de alta procedimientos comunes.
0 Acceder a los procedimientos comunes como tales, en este caso tan soélo
accedera a su parte variable correspondiente.
0 Madificar la relacion de Centros Directivos de un procedimiento comun. (se
deriva de lo anterior)
0 Moadificar el Centro Directivo de un procedimiento ordinario.

= El Gestor puede dar de alta procedimientos ordinarios, modificar sus datos, anexar
formularios y realizar el mantenimiento de su informacién adicional.
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10. Moddulo de Publicacion

10.1. Accesibilidad

Este Modulo se encuentra accesible para los siguientes perfiles:

=  Superadministrador
= Publicador

10.2. Funcionamiento

A través del modulo de Publicacion se publican los procedimientos para ser visibles desde el
maédulo de Consulta y por lo tanto para que puedan ser descargados por el usuario. Aunque
ya se ha comentado anteriormente, se recalcara un concepto importante: El objetivo de la
publicacién es publicar Procedimientos, no Formularios. Los formularios no poseen un estado
PUBLICADO, y no pueden ser vistos desde la Web a no ser que estén anexados a un
Procedimiento que si esté publicado. Al publicar un procedimiento, automaticamente éste
sera visible por el ciudadano, y podra acceder a la ficha del mismo asi como a sus
formularios anexos o0 a su informacion adicional.

Cuando el ciudadano se descarga un Formulario anexo a un Procedimiento publicado, en
realidad se estd descargando una copia de ese formulario, particularizada para que pueda
ser rellenado y enviado para realizar un tramite respecto a dicho procedimiento. Para el
ciudadano esto es transparente, pero es importante resaltar este hecho. Los Formularios que
se dan de alta mediante el modulo de Gestion de Formularios son plantillas de Formularios,
las cuales no son vdlidas para efectuar ningln tramite, puesto que no se encuentran
asociadas a ningin procedimiento en concreto todavia.

En el momento de anexar un Formulario a un Procedimiento (mediante el médulo de Gestion
de Procedimientos), es cuando se realiza una copia de esa plantilla, se rellena con los datos
necesarios para vincularla con ese procedimiento, y se almacena en el repositorio propio de
dicho procedimiento. Es ésta copia la que se encuentra disponible para la descarga, y es
particular de cada Procedimiento.
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La pantalla inicial del modulo de Publicacion muestra un buscador, donde es posible filtrar
todos aquellos procedimientos pendientes de publicar (los que se encuentren en estado
APROBADO).

WY Junta de

= e~ = . Castilla y Leon
GATALOGO DE PROCEDIMIENT
Gestian

% Junta de Castillay Leén - Unidad Informitica Corporativa

Usuario: sadmin sadmin (FEST_SADM) =] Salir

‘Buscador de Publicacién

. Buscador de Procedimientos a Publicar

|
- Introduzes loz criterios que deses para afinar su bldsgueda, Una vez haya
\\:‘ P Incalizaco el procedimiento podra usted publicarlo o modificar su
programacion

Signatura l:l
inacion |

Fecha programada de publicacion comprendida en:
Desde l:l (de-mm-gaas])

Hasta l:l (dd-mm-g=as]
Restahlecer

Junts de Castills o Ledn

Pantalla 26 Médulo de Publicacién. Buscador

A continuacién se muestra la lista de los procedimientos listos para su publicacién:

WP Junta de

Castilla y Leén

Gestidn Publicacién

i Junta de Castillay Ledn - Unidad Informitica Corporativa
s

Usuario: sadmin sadmin (FEST_SADM) =] Salir

Listado de Procedimientos

Procedimiento 27

I” wv.1 Edificaciones fecha publicacidn: cons. Economia
Registro: [141] Pégina: [111]

Junta de Castilla y Ledn

Pantalla 27 Médulo de Publicacién. Listado

DT_JCYL_ManualUsuario V1. 04102004 48/56



administracion steria

electrénic ——ia e

ta de cactilla v

INta ae casiilia Yy ieon|

Para publicar uno o varios procedimientos, es necesario seleccionarlos y luego pulsar sobre
“Publicar”. A la derecha de cada Procedimiento se muestra una casilla donde es posible
introducir una fecha para la denominada “publicacién programada”. Si no se introduce fecha
alguna, el procedimiento se publicard automaticamente. Si se introduce una fecha, entonces
el procedimiento no se publicara, sino que se quedara en estado de espera y se publicara
automéaticamente cuando el sistema detecte que se ha alcanzado esa fecha. En éste Ultimo
caso, mientras esa fecha no se alcance, los procedimientos “Programados” seguiran estando
a disposicién del publicador, pudiendo anular o modificar dicha fecha si lo considera
oportuno.

10.3. Visibilidad

El Superadministrador podra publicar cualquier procedimiento de la JCYL, mientras que el
Publicador sé6lo podra publicar aquellos procedimientos relacionados con su propio Centro
Directivo.
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11. Estadisticas

El médulo de Estadisticas se encuentra situado cerca de los médulos de Consulta en el
menu principal de la aplicacién, y su objetivo es claro: Proporcionar estadisticas acerca de
los Procedimientos almacenados en el sistema.

11.1. Accesibilidad

Este modulo esta accesible para los siguientes Roles:

=  Superadministrador
=  Administrador

11.2. Funcionamiento

La primera pagina del modulo de Estadisticas nos muestra un buscador:

:
- %D Junta de
E Castilla y Leén
ALOGO DE PROCEDII OS - AD
Gestion Publicacion Mantenimiento [Consulta
s Junta de Castilla y Leén - Unidad Informatica Corporativa
D
Usuario: sadmin sadmin (FEST_SADM) 41 Salir

(eUSQUEDA DE ESTADISTICAS

Estadisticas

Intraciuzcalos criterios gue desee para afinar su bisqueda

Fechalnicio | (dld-mm-sass)(cdimm/asas)
FechaFin [ (ddmmsssacdinmisss
materia [TODOS 7]
Tipo [TODOS -]
Consejeria [TODAS =

Escoger tipo de estadistica

Himero da varsiones creadas
Parcentsje de procedimisntos extarnas v internes
Porcantaje de pracedimientos 2 salictud del interesade, ofida y ambas

Aceptar

Junts de Castilla y Ledn

Pantalla 28 Médulo de Estadisticas - Buscador

Desde esta pantalla es posible filtrar los resultados por un rango de fechas (al menos una de
las dos fechas delimitadoras es obligatoria), por Materia o por Tipo. El desplegable para
seleccionar la Consejeria s6lo se mostrara cuando el usuario que utiliza la aplicacién posea
el perfil de Superadministrador.
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Una vez rellenos los filtros deseados, en la parte inferior se debe seleccionar el tipo de
estadistica entre los tres siguientes:

= Ndmero de versiones creadas
= Porcentaje de Procedimientos externos e internos
= Porcentaje de Procedimientos a solicitud del interesado, oficio y ambos

Los titulos de éstas estadisticas son auto-explicativos. Cada una de ellas nos mostrara una
pantalla de resultados en la que se podra apreciar el resultado final junto con los listados que
han generado dicho resultado. Estos resultados se calculan siempre sobre el subconjunto de
procedimientos que cumplen los criterios de bldsqueda, no sobre el total del sistema.

A modo de ejemplo, en la pantalla siguiente se muestra el resultado de la estadistica sobre el
porcentaje existente de Procedimientos a solicitud del interesado, oficio u ambos.

— A
_— -
B Junta de
= Castilla y Leén

Gestion Mantenimiento

qﬁ Junta de Castilla y Leén - Unidad Informatica Corporativa
e

Usuario: sadmin sadmin (FEST_SADM) 4] Salir
‘DORCENTAJE DE PROCEDIMIENTOS
Porcentaje de procedimientos a solicitud del interesado: [ ] 70.0 %
Porcentaje de procedimientos a solicitud de oficio: | ] 30.000002 %
Porcentaje de procedimientos a ambas solicitudes: 1 0.0 %
Pulse sobre los siguientes enlaces para acceder al detalle de la estadistica:
Listado de procedimientos de solicitu. 2l interasado
[ do d d de solicitud del d
Listado de procedirientos de oficio
[ do d d de of
© Listado de procedimientos de ambas partes

Junts de Castills v Ledn

Pantalla 29 Médulo de Estadisticas - Resultado
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11.3. Visibilidad

Las estadisticas también se encuentran afectadas por la visibilidad del usuario que las esté
visualizando. De esta forma, el usuario Administrador podra realizar estadisticas sobre los
procedimientos relacionados con algun centro directivo de su misma Consejeria, mientras
qgue el usuario Superadministrador podra ver resultado sobre todos los procedimientos del
sistema. El Superadministrador, si lo desea, podra también filtrar los resultados por
consejerias individuales, puesto que el sistema detectara su Rol y le mostrara un filtro mas
de busqueda en el que podra seleccionar la consejeria que desee (esta opcion de filtro no
esta disponible para el Administrador).
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12. Moddulo de Consulta

Aunque el Médulo de Consulta del Catalogo de Procedimientos Administrativos constituye un
mdédulo independiente de la Gestién (tratada en éste manual), el Médulo de Gestion incluye
un acceso a la consulta, de forma que los usuarios internos de la JCYL pueden acceder al
Catalogo desde la misma aplicacion.

Para este fin se han habilitado dos sub-opciones en el menu principal:

=  Consulta Externa
=  Consulta Interna

Ambas opciones permiten acceder al médulo de Consulta, y el funcionamiento en ambos
casos es el mismo (de hecho, es la misma aplicacién). La Unica diferencia radica en el filtro
gue se realiza sobre los procedimientos para su visualizacion o no en la web: La consulta
externa permite visualizar los mismos procedimientos que puede ver el ciudadano cuando
accede directamente al Mddulo de consulta, mientras que la Consulta Interna Gnicamente
muestra aquellos procedimientos calificados como “internos”, por ejemplo los respectivos a
tramites internos realizados por los funcionarios.

12.1. Accesibilidad

Este modulo se encuentra habilitado para TODOS los roles del sistema.

12.2. Funcionamiento

La primera pantalla es la bienvenida al sistema, la cual muestra un pequefio texto indicativo
cuando se accede a la consulta interna:

£

QD Junta de ﬂa
Castilla y Lw\/ AL Junta de

o —
m‘l}l; ,_' § . N v y — q,_ Casn'llaylas‘m/
fgag] - Procedimientos >

Catilogode
Procedimientos

b #4 Cnnsults de Procedimisntns v

m

.............

Pantalla 30 Consulta Externa/ Interna
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A continuacién se muestra el buscador general de Procedimientos:

AL Junta de

Catalogo de Castilla y Leén
Procedimientos

% Junta de Castilla y Ledn - Unidad de informitica corporativa
&

(B0SQUEDA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVGS
Buscador de Procedimientos
A través de éste huscadar Usted podré consultar e listado completa de
procedimientos administrativos gue actualimente la JCVL tiene publicados en

éslaWeb. Una vez haya localizads o procedimiento podré descargar sus
ficheros y formulsrios asociados

Brisgueda [

Materia fm

Tipa [topos =l
Consejeria ]m

Juntas de Castilla y Ledn

Pantalla 31 Médulo de Consulta. Buscador

Después de rellenar los filtros deseados y pulsar sobre “Buscar” se muestra el listado de
aquellos Procedimientos Publicados:

‘L Junta de

Catalogo de - Castilla y Leén
Procedimientos

4 Junta de Castillay Leén - Unidad de informitica corporativa
B

‘LISTADO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DENOMINACION
prusbs new

procedimients gestor 2 @
De la prueba ADS remota m
proc para asodiar con Form de prueba JCYL m

Registra: [1/7] Pagina: [141]

Muewva bisqueda

Junts de Castills v Ledn

Pantalla 32 Consulta - Listado

Desde este listado es posible acceder a la Ficha Catalografica de cada

procedimiento,
pinchando sobre el mismo.
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Esto mostrard la siguiente pantalla:

steria

S 4

Catalogo de
Procedimien

2L Junta de
Castilla y Le6n

tos

BE Junta de Castilla y Leén - Unidad de informitica corporativa
b

Ficha de

Procedimiento

(DATOS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVG

CODIGO: 26 v.1

DENOMINACIOH: Peticién de nueva construccion de viviendsa
OBJETO: Cortruccion de vivienda

MATERIA: Crganica

TIPO: Elemerital

; RANGO LEGAL Rango Legal

&
Q RANGO REGLAMENTARIO Rabgo Reglementario

FORMA DE INICIACION:
O De oficio
[0 De ambas partes
ASOCIADO A LA CONSEJERIA: cons. Econamia
CENTRO DIRECTIVO: dir_ gral. Administracion

ORGANO RESPONSABLE:
Hormativa Especifica: Mormativa «112.34

B & solictud del interesaco

Grgano Competente

Horma atribucién de la competencia

org. Administrativo

MNorma

Organo Que Inicia por Delegacion o
Desconcentracion

Horma atribucién de la competencia

org Administrativa

Morma

Organo

Norma atribucion de la col

aorg. Administrativo

Marma

Organo Que Instruye por Delegacion o

HNorma atribucién de la competencia

org. Administrativo

Marma

Organo de Resolucion

Horma atribucicn de la competencia

arg. Administrativo

Marma

Organo que Resuelve por Delegacion o
Desconcentracion

FESOLUCION || INSTRUCCIGN || INICIACIGN

Horma atribucion de la competencia

EFECTOS DEL SILENCIO ADMINISTRATIVO:

IMPUGNACION EH ViA ADMINISTRATIVA:

INFORMACION ADICIONAL

1=

aorg. Administrativo Morma
'ORGAHO QUE RESUELVE LA IMPUGHACIOH: org. Administrativo
OBSERVACIOHNES: sin ohservaciones
PLAZO NORMATIVO: 3 meses
AGOTA ViA ADMINISTRATIVA: M sl O nNo

B ESTIMATORIO

W ALZADA

[ REPOSICION

1 RECLAMACION PREVIA CIVIL

[0 RECLAMACION PREYIA LABORAL

[0 RECLAMACION ECONOMICO-ADMIMISTRATIVA

[0 DESESTIMATORIO

FORMULARIOS

)

Mueva bisqueda

Junts de Castilla v Ledn

Pantalla 33 Consulta - Ficha Catalografica

En la parte inferior se muestran dos enlaces para acceder a la informacion adicional o a la
lista de Formularios anexos a este Procedimiento, en caso de no existir alguno de estos

conceptos dichos enlaces seran sustituidos por un mensaje “NO POSEE".

El icono en forma de fichero PDF permite acceder a la lista de formularios anexos si hay méas
de uno, o procede directamente a la descarga en caso de tratarse de un Unico formulario. El
icono PDF es Unicamente descriptivo, puesto que como ya se ha visto en el Médulo de
Gestién de Formularios, éstos pueden tener varios formatos ademas del PDF.

)
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El icono en forma de carpeta permite acceder a la lista de los ficheros que conforman la
informacion adicional de este Procedimiento:

% Junta de

Catalogo de ——— Castilla y Le6n
Procedimientos

Junta de Castillay Ledn - Unidad de informitica corporativa

&

(DATOS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVC

7 folletoz.pdf
: Deseripeion Publicidad Urbanizaciyn
? Observaciones Publicidad de la nueva urbanizaciyn

B Especificaciones Tecnicas.doc
Informacion Descripcion Planos generales
adicional Observaciones Flanos generales en formato Wiord

Wolver

Junta de Castilla v Ledn

Pantalla 34 Consulta - Informacién Adicional

En esta pantalla se puede ver la lista completa de ficheros junto con su titulo y
observaciones. Pinchando en el icono junto a cada uno de ellos se procedera directamente a
su descarga.

12.3. Visibilidad

La visibilidad de éste modulo es la misma para todos los Roles, de hecho los Roles no se
tienen en cuanta, puesto que Unicamente se trata de acceder al moédulo de Consulta, el cual
es publico para todos los ciudadanos. El Unico filtro se realiza al realizar las bisquedas de
procedimientos, mostrando los Internos o Externos segin sea el caso.

DT_JCYL_ManualUsuario V1. 04102004 56/56



	1. Objeto
	2. Introducción
	2.1. Estructura de Unidades Administrativas
	2.2. Roles y Funcionalidades
	2.3. Configuración de Usuarios. Visibilidad
	2.4. Diseño y Definición de Formularios

	3.  Acceso al Sistema
	4. Gestión de Unidades Administrativas
	4.1. Gestión de EPDP (entes públicos de Derecho privado)
	4.1.1. Accesibilidad
	4.1.2. Control de Versiones
	4.1.3. Gestión de EPDP
	4.1.4.  Visibilidad de Unidades Administrativas

	4.2. Consulta de PÉRSIGO
	4.2.1. Accesibilidad
	4.2.2. Funcionamiento
	4.2.3. Visibilidad


	5.  Mantenimiento de Tipos de Procedimiento
	5.1. Accesibilidad
	5.2. Funcionamiento

	6. Mantenimiento de Materias
	6.1. Accesibilidad
	6.2. Funcionamiento

	7. Mantenimiento de Usuarios
	7.1. Accesibilidad
	7.2. Funcionamiento
	7.3. Visibilidad

	8. Gestión de formularios
	8.1. Introducción
	8.2. Accesibilidad
	8.3. Funcionamiento
	8.4. Visibilidad

	9. Gestión de Procedimientos
	9.1. Accesibilidad
	9.2. Funcionamiento
	9.2.1. Introducción
	9.2.2. Búsqueda y Alta
	9.2.3. Edición
	9.2.4. Aprobación
	9.2.5. Anexar Formularios
	9.2.6. Mantenimiento de Información Adicional
	9.2.7. Asociar con Centros Directivos
	9.2.8. Cambio de Centro Directivo

	9.3. Visibilidad

	10. Módulo de Publicación
	10.1. Accesibilidad
	10.2. Funcionamiento
	10.3. Visibilidad

	 
	11. Estadísticas
	11.1. Accesibilidad
	11.2. Funcionamiento
	11.3. Visibilidad

	12. Módulo de Consulta
	12.1. Accesibilidad
	12.2. Funcionamiento
	12.3. Visibilidad


