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1 MODIFICAR PROCEDIMIENTOS  

En un procedimiento ya validado, puede ser necesario realizar modificaciones o 
actualizaciones de sus datos con posterioridad. Para realizar estas modificaciones también 
se utiliza el flujo de validación, que pasa por los diferentes perfiles (Revisor, Archivo y 
Validador). 

Para modificar un procedimiento, seguiremos los siguientes pasos: 

• Localizar el procedimiento desde la pestaña “Buscar procedimiento”. 

• Pulsar en el icono de lápiz, que se encuentra a la derecha del título del 
procedimiento.

 

• Se abre la ficha del procedimiento en modo edición y se realizan los cambios 
necesarios en los datos. 

• Pulsar sobre “Modificar” para iniciar el flujo de validación. 

 

 
Desde la pestaña “Seguimiento” podremos ver que se ha iniciado el flujo de modificación y 
que se encuentra en estado “Revisión”. 
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2 ACTIVAR PROCEDIMIENTOS 

En el caso de que, pasado el tiempo, un procedimiento vuelva a tramitarse, procederemos 
a activarlo. Para ello seguiremos los siguientes pasos: 

• Localizar el procedimiento desde la pestaña “Buscar procedimiento”. Se mostrará 
en color rojo, por estar inactivo. 

 

• Pulsar en el icono de lápiz, que se encuentra a la derecha del título del 
procedimiento, para editarlo. 

 

• Se abre la ficha del procedimiento en modo edición. 

• Para activarlo, podremos utilizar dos métodos: 

1. Cumplimentar el “check” de “Activo”. 

  

Y seguidamente pulsando en la “Unidad Gestora”, cumplimentar nuevamente el 
“check” de “Activo”: 
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2. Pulsar en “Activar”: 
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3 DESACTIVAR PROCEDIMIENTOS 

 

En el caso de que, pasado el tiempo, el procedimiento deje de tramitarse, procederemos a 
desactivarlo. Para ello seguiremos los siguientes pasos: 

• Localizar el procedimiento desde la pestaña “Buscar procedimiento”. 

• Pulsar en el icono de lápiz, que se encuentra a la derecha del título del 
procedimiento. 

 

• Se abre la ficha del procedimiento en modo edición. 

• Para desactivarlo, podremos utilizar dos métodos: 

1. Desmarcar el “check” de “Activo”. 
 

  

Y seguidamente pulsando en la “Unidad Gestora”, desmarcar nuevamente el 
“check” de “Activo”: 
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2. Pulsar en “Desactivar”: 
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4 COPIAR PROCEDIMIENTOS  

 

En el caso de que se quiera dar de alta un procedimiento o servicio cuyas características 
sean similares en términos generales a las de otro procedimiento o servicio ya dado de alta 
con anterioridad, Sian@ permite “Copiar” procedimientos. 

A través de esta función se permite realizar la solicitud de alta de procedimientos y servicios 
con mayor celeridad, sirviéndose de otros con características similares. 

Para copiar un procedimiento, seguiremos los siguientes pasos: 

• Localizar el procedimiento que va a ser copiado desde la pestaña “Buscar 
procedimiento”. 

• Pulsar en el icono de lápiz, a la derecha del título del procedimiento. 

 

 

• Se abre la ficha del procedimiento en modo edición. En la parte inferior derecha de 
la pantalla aparecerán varias opciones. Pulsar sobre “Copiar”: 

 

 

• A continuación, se despliega una pantalla notificando que se ha generado una nueva 
solicitud de alta. Pulsar sobre “Aceptar”. 

 

En la nueva ficha, se habrá conservado toda la información del procedimiento copiado, a 
excepción de los siguientes campos: 

- Código procedimiento 
- Nombre procedimiento 
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- Código SIA 

El nuevo procedimiento no tiene la consideración de “activo”, puesto que se trata de una 
copia que aún no ha sido dada de alta. 

 

 

Se mantiene la información de los demás campos del procedimiento incluidos en los 
epígrafes Datos generales, Normas, Documentos y Convocatorias o Fases. 

Para “Enviar la solicitud” se deberán revisar y cumplimentar todos los campos con los datos 
correctos del nuevo procedimiento. 
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5 ELIMINAR PROCEDIMIENTOS 

 

Es posible solicitar la eliminación de un procedimiento del sistema, sin posibilidad de 
recuperación de sus datos. 

Para ello seguiremos los siguientes pasos: 

• Localizar el procedimiento desde la pestaña “Buscar procedimiento”. 

• Pulsar en el icono de lápiz, que se encuentra a la derecha del título del 
procedimiento. 

• Se abre la ficha del procedimiento. 

• Pulsar sobre “Eliminar” para iniciar el flujo de validación de la eliminación. 

 

 
La solicitud de eliminación pasará automáticamente a la bandeja del validador de la 
eliminación. 
 
Si el procedimiento tiene código SIA asociado no puede ser eliminado, hay que desactivar el 
procedimiento. En el intento se muestra una ventana de aviso: 

 


