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1 FLUJO DE APROBACION DEL PROCEDIMIENTO

Cuando se da de alta un procedimiento tenemos las siguientes opciones que se muestran
en la parte inferior de la pestaiia:

W
Guardar solicitud [| Enviar solicitud J| Descartar solicitud

e Guardar solicitud permite almacenar la ficha con sus datos. Podemos retomar la
descripcién desde tareas pendientes

e Descartar solicitud elimina la solicitud y sus datos

e Cancelar descarta los ultimos cambios realizados

e Enviar solicitud inicia el flujo de aprobacidn:

En este momento se comprueba que todos los datos obligatorios estan
cumplimentados (campos con recuadro rojo y asterisco)

Pracedimiento: Ayuda a la investigacién en Ciencias de la Salud

Datos gestién intervinientes

Unidad responsable*

GOBIERNO DE NAVARRA
DEPARTAMENTO DE SALUD

SERVICIO NAVARRO DE SALUD-OSASUNBIDEA
SECCION DE INNOVACION Y ORGANIZACION

Email de contacto™ salud@navarra.es

unidad gestora*
: cédigo .
Materias SIA SIA Activo

unidad Gestora Organo resolutor

DEPARTAMENTO DE SALUD - SECCION DE DEPARTAMENTO DE SALUD - SERVICIO Becas, ayudas y s %
INNOVACION Y ORGANIZACION NAVARRO DE SALUD-OSASUNBIDEA pramios i

Unidad secundaria

Afadir unidad secundaria

Observaciones

V]

Guardar solicitud - Descartar solicitud

La responsabilidad de la ficha pasa al usuario asignado con el perfil de “Revisor”. El
solicitante puede hacer seguimiento desde el menu superior de Sian@, en el apartado

“Seguimiento”:

I .

Inicio Tareas pendientes Gestién Solicitud Alta Buscador Procedimiento

Seguimiento solicitudes

Fecha Nombre procedimiento Descripcién Tipo. Departamento Estado
solicitud
Ayuda a la investigacion en Ciencias de la Impulsar la investigacién en Ciencias de la Salud como medio de fomento e
Alta Revisién

26/12/2013 Salud del empleo para investigadores sanitarios

El flujo que se va a seguir la aprobacion es el siguiente:
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(Unidad Revisor Archivo Validador
tramitadora)
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En cada uno de estos pasos, se puede “Aprobar la solicitud”, “Devolver la solicitud” al paso
anterior o bien “Descartar solicitud”, en donde la solicitud y todos sus datos se eliminarian
del sistema.

Guardar solicitud Aprobar solicitud Devolver solicitud Descartar solicitud m

El cédigo del procedimiento se asigna por el sistema durante el flujo de aprobacién. El
codigo SIA se obtiene al dia siguiente de la validacién en un proceso de sincronizacién con
la herramienta SIA del Estado.

Por otro lado, en los resultados de la busqueda no se muestran los procedimientos dados
de alta que estan pendientes de validacién.

1.1 REVISION

El usuario con perfil “Revisor” es el encargado de examinar las solicitudes de alta o
modificaciéon de los procedimientos que la Unidad Tramitadora haya iniciado. Debe
comprobar que los datos del procedimiento son correctos y exactos para “Aprobar”,
“Devolver la solicitud” o “Descartar la solicitud”.

Para ello, el Revisor, una vez acceda a Sian@, verd en la bandeja de tareas sus solicitudes

pendientes:

Gestién Alta procedimiento Buscador
procedimiento

Seguimiento solicitudes
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Al entrar en cada tarea pendiente puede realizar las siguientes acciones:

Procedimiento: Subvencién para investigacion en genética

Cédigo procedimiento
P o
K
bl(l Nombre procedimiento™

Objeto*

Tipo de procedimiento™
Modelo de tramitacién*

Tipologia de tramitacién

B @ m

Destinatario

Forma de iniciacién

Fin de |a via administrativa
Apoderamientos

Formulario especifico obligatorio

Plazo resolucién/notificacién
Efectos falta resolucion

Nivel de administracién electrénica

Direcciones disponibilidad electrénica

Activo [

\Suhvencmn para investigacion en genética

Impulsar la investigacion genética en Universidades de Navarra

[ Exteno ~] [ Especifico ~]

Ciudadano [ Empresas M Administracion M

Interesado oficio [

O

0

[ | [Meses V]

Tramitacién electronica v

‘Guardar solicitud Aprobar solicitud Devolver solicitud Descartar solicitud

e “Aprobar la solicitud”, pasando asi a la siguiente fase del flujo de

validacion.

“Guardar la solicitud”, si se han realizado cambios en la ficha.

e “Devolver la solicitud”: retornar al usuario que la remitié para que haga

correcciones. Para ello, debe incluir en el campo Observaciones los motivos

o los datos a corregir.

e “Descartar la solicitud” cuando se desea eliminar toda la ficha y sus datos.

e “Cancelar” las acciones que haya llevado a cabo desde la ultima que se

guardo.

1.2 ARCHIVO

El usuario con este perfil es el encargado de completar los datos del drea “Gestidén de

. ”
Archivo”.
Evaluacién documental Realizada ﬂ
Serie documental 324
Eliminacién =] ﬂ Plazo de Eliminacién 3 afios
Acceso Restringido v]
N° acuerdo de la Comisién de 3345 B.O.N. (n°/afio) 23/2019
Evaluacién Documental
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Evaluacion documental: Sefiala si la serie esta evaluada, es decir, si se ha determinado su
conservacién permanente o su eliminacién, en funcién de su valor. La evaluacién puede
estar Pendiente, Realizada o No procede evaluarla.

Serie documental: Cddigo de serie en el Cuadro de Clasificacién del Archivo.

Eliminacion: Sefala si los documentos de la serie podran ser eliminados segln se haya
determinado en la Evaluacién Documental. Este dato se actualiza automaticamente en los
documentos

Plazo de eliminacién: Plazo para la eliminacidn, sefialado en el acuerdo de la Comisidn de
Evaluacién. Cuando desde archivo se incluye un plazo, el dato se actualiza en todos los
documentos del procedimiento.

Acceso: Libre o Restringido.

N2 acuerdo de la Comisién de Evaluacion Documental: Acuerdo donde se recoge el
dictamen sobre eliminacién o conservacion.

B.O.N. (n2/afio): Publicacion en BON del Acuerdo.

Ademas de completar estos datos, el perfil de “Archivo” forma parte del flujo de aprobacion,
por lo que revisard nuevamente los datos, avanzando o rechazando las solicitudes.

Desde “Tareas pendientes” el perfil de “Archivo” accederd a las solicitudes pendientes:

—————————]

Fecha Procedimiento Tipo Solicitante Departamento Estado
solicitud
Aceptacion de herencias testamentarias, legados o donaciones
24/12/2019 i'difir r Iz propiedad de bienes y derechos mediante |z aceptacian de herencias Modificacién Archivo
testamentarias, legados o donaciones realizados a favor de la Comunidad Foral de
14/06/2018 Subvencion para investigacién en genética Alta Archive

Impulsar la investigacién genética en Universidades de Navarra

Inicio Seguimiento I Tareas pendientes I Gestién Solicitud Alta Buscador Procedimiento

Solicitudes pendientes

1.3 VALIDACION

El Validador es el responsable de cerrar el ciclo de aprobacion de los procedimientos,
validando su alta, modificacion, activacién/desactivacién o eliminacién del sistema.

La operativa es la ya descrita para el resto de perfiles:

e Acceso aSian@ y revisidn de tareas pendientes.

Inicio Seguimiento Tareas pendientes Gestién Solicitud Alta Buscador Procedimiento
Solicitudes pendientes
Fecha Procedimiento Tipo Solicitante Departamento Estado
solicitud
Incorporacion de bibliotecas especializadas a la Red de AMAYA PRADO DEPARTAMENTO DE CULTURA
05/04/2018 Bibliotecas de Navarra Desactivacion FERNANDEZ DEPORTE Y JUVENTUD Validacion

Incorporar bibliotacas especializadas al Sistama Bibliotacario da Navarra
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e Aprobacién de la solicitud, devolucién o descarte de la solicitud.
e El procedimiento queda validado en el caso de alta y modificacién, eliminado del
sistema o bien activado/desactivado.
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2  PERFILES DE USUARIO

Sian@ ofrece diferentes funcionalidades segun el perfil que se tenga en la aplicacion. Los
perfiles de usuario que existen son los siguientes:

e Consultor: Todo el personal de Gobierno de Navarra tiene acceso a Sian@ y
puede ver toda la informacidn de los procedimientos.

¢ Solicitante (Unidad tramitadora): Usuario que en el ambito de su labor
administrativa incorpora a la herramienta, los procedimientos de su competencia.

 Revisor: Usuario responsable de comprobar que toda la informacién incluida por
el solicitante estd correctamente descrita. Esta funcidén revisora recae en el
personal designado por cada Direccién General, en Secretarias Generales Técnicas
(o similares en los organismos autdnomos), siendo aconsejable que posea un perfil
juridico.

e Archivo: Perfil reservado para personal de Archivo, responsable de incluir
determinados datos como la serie documental, tipo de acceso, plazo de
eliminacién y evaluacién documental (valor de los documentos del procedimiento
para el futuro)

e Validador: Es el responsable de comprobar que todos los datos incluidos en la
ficha de procedimiento son correctos y hace la validacién final.

e Administrador: Administra la aplicacidn.

Esquema de las funciones o acciones que realizan los diferentes perfiles:

SANOIDONN4

PERFILES

Consultor | Solicitante | Revisor | Archivo | Validador

Busqueda/Consulta X X X X X

Exportar

resultados X

Alta

Copia

Modificacion

Desactivacion

x| X| X| X| X| X

Eliminacion

Revisidn X

Datos Archivo X

Validar X
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El acceso se realiza a través de CAR y estd integrado con el usuario de Gobierno de Navarra.
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