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1 INTRODUCCION A LA APLICACION

PRESENTACION DE SIAN@

El Catalogo de Procedimientos Sian@, es una herramienta cuya funcidn bdsica es recopilar todos
aquellos procedimientos administrativos o servicios dirigidos al ciudadano y a la propia
Administracidn.

Tiene como finalidad:

e Interoperabilidad: proporciona el cédigo SIA que permite interoperar
A con otras Administraciones.
FBP
.(. . . | . d d ’ h . |
o Transparencia: permite que el ciudadano sepa qué se hace, quién lo
hace...
Herramienta de control administrativo: también permite que ese
. conocimiento sea Util para nuestra propia Administracion

extr@ Base de la administracion electrdnica, el primer paso de la tramitacion

Por otro lado, es una obligacidn legal, ya que la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, establece en su articulo 21.4 la obligacién
de publicar y mantener las relaciones de procedimientos y su informacion.

El Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion y
funcionamiento del sector publico por medios electréonicos art. 9 Inventarios de informacién
administrativa:

Las Administraciones Publicas dispondrdn de un inventario con los procedimientos administrativos
y servicios prestados de forma clasificada y estructurada conectado electronicamente con el
Sistema de Informacién Administrativa SIA (Ministerio de Politica Territorial y Funcion Publica en
colaboracion con el Ministerio de Asuntos Econémicos y Transformacion Digital)
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RELACION DE SIAN@ CON OTROS SISTEMAS

qin
% Gobierno de Navarra
Nafarroako Gobernua

Relacién de Sian@ con SIA

SIA es el Sistema de Informacion General del Estado donde se recogen todos
los procedimientos y servicios que ofrecen las Administraciones Publicas.
Sian@ se comunica con SIA recogiendo de forma automatica el cédigo SIA en uno de

SUs campos:

Unidad gestora*

Unidad Gestora Organo resolutor Materias SIA| L°9'9°  actifo

DEPARTAMENTO DE EDUCACION -
DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION

DEPARTAMENTO DE EDUCACION - SECCION DE
CONTRATACION, SERVICIOS COMPLEMENTARIOS Y
COORDINACION ADMINISTRATIVA

Educacion y

f cion 2235290 Si

El codigo SIA permite interoperar con otras Administraciones y obtener servicios
de Administracion electrénica para el procedimiento descrito

A su vez, SIA ofrece estos datos al Punto de Acceso General:

~
;‘; = adrhinistracion.gob.es
- punto de acceso geners Q

Punto de Acceso General: Tu punto de acceso a las Administraciones Publicas

El Punto de Acceso General (PAG) es un portal web de la Administracién General del Estado cuya
URL es https://administracion.gob.es . Da acceso a los sitios web oficiales de los Departamentos
ministeriales, organismos autonomos, Comunidades Auténomas, Entidades Locales, asi como a

sus sedes electrdnicas

Relacion de Sian@ con Portal de Gobierno
Abierto

Sian@ se comunica con el portal de Gobierno Abierto para mostrar al
ciudadano el “Inventario de Procedimientos”

gin _
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HHinavarraes

(@vivonn

Escucha. Participa. Conversa
Gobierno Abierto de Navarra

EBuseas algo e

Procedimientos y Servicios

Proced

https://gobiernoabierto.navarra.es/es/transparencia/procedimientos-servicios

El inventario de procedimientos publica datos de la normativa, plazo y érgano responsable de la
resolucién y sentido del silencio administrativo de cada procedimiento.
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Relacion de Sian@ con Extr@ y con Catdlogo de Tramites:

ex"@ La descripcion de los procedimientos en Sian@ va a permitir:

* Facilitar la implantacién del procedimiento en Extr@, porque
éste ya se encontrara descrito.

* Clarificar la relacion entre los diferentes flujos de una
tramitacion en Extr@ y su correspondencia con un unico
procedimiento

:3: navarra.es
[ navarrs RETOLEY Teu)
* Relacionar el Procedimiento de Sian@ con Ila ficha

correspondiente en el Catdlogo de Tramites destinado a mostrar
servicios y procedimientos dirigidos a la ciudadania.
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2 COMO ACCEDER A SIAN@

El acceso a la herramienta “Catalogo de Procedimientos” se realiza desde el apartado
“Herramientas Generales” del Portal del personal de Gobierno de Navarra:

an
FV, Gobierno
198 de Navarra o

i "}A i navarra.es

Herramientas

Castellano  Euskera
Inicio » Herramienlas » Generales

i Buscador
) Herramientas generales
Plan de acogida
Sistema de
Empleo Piablico En este apartado se incorporan los enlaces a las herramientas que usan 3\ ;
todos los empleados publicos con cardcter general. B Suscribete
Eg:ﬁ'::ar:?\f’ay « Adele - Gestor del conocimiento 5 Guia del
« BDGNS Base de Datos del Gobierno de Navarra de Subvenciones personal
Formacién I . Catélogo de procedimientos - Sian@ I N
» SISO VINTEE b V Gestién de
Servicios = Centro atencién a usuarios (CAU) [-) presencia

Crrran glectrénico

I Herramientas Generales I o de seguridad m Gestion de
A !

do d tos RRHH [ epiaid
Seguridad y Especificas rlZ\ g:t;\ln;::rés cl=sldns
100 (e n de presencia . . .
» Utilidades de n de vacaciones-Solicitante Bﬂll'tl“ ficial
Representacion apoyo n de vacaciones-Responsable LA ERE NN

panicipalcién de = weswn Conocimiento de Participacion Ciudadana

O bien desde el siguiente enlace:

https://adele.admon-cfnavarra.es/CatalogoProcedimientos/Home.aspx

Al acceder a la herramienta el usuario encuentra distintas opciones en funcién de su perfil. Todos
los usuarios independientemente de su perfil, pueden acceder a la consulta.

Par dar de alta, modificar o aprobar procedimientos es necesario tener autorizacion. La gestion de
usuarios (alta, baja y modificacion) se realiza a través del formulario disponible en el Catalogo de
Servicios TIC, buscando Sian@ o en esta URL:

http://catalogoservicios.admon-cfnavarra.es/Sian @ %20-
%20Catalogo%20de%20Procedimientos%20de%20Gobierno%20de%20Navarra

Brc e
15 do Navarra . : . e
Herramientas m‘} : 332 navarra.es
Castellano  Euskera
Inicio » Herramientas » Generales
: Buscador
. Herramientas generales
Plan de acogida El
Sistema de
Empleo Piblico En este apartado se incorporan los enlaces a las heamientas que usan IS i
todos los empleados piblicos con cardcter general. Suscribete
Dolelines)y « Adele - Gestor del conocimiento . Guia del
« BDGNS Base de Datos del Gobiemo de Navarra de Subvenciones personal
- « Carpela ciudadana
Formacion o Catilogo de procedimientos - Sian@ —
« Catdlogo de sewicios TIC V Gestién de
Servicios « Centro atencién a usuarios (CAU) L) presencia
o Correo elecirénico
Herramientas . Eiﬁg‘" de seguridad Gestion de
. 1 resencias
Sequridad y o Firma de documentos RRHH e
it ; G by S Ol
. « Gestion de vacaciones-Solicitante otelin Dt
Representacion « Gestién de vacaciones-Responsable LU PR 1LY
ggg‘gﬁc“’" de « Gestor Conocimiento de Participacion Ciudadana —
« Goblemo Abierto .
y + Guias de Ayuda al Usuario del Catdlogo de Senvicios TIC &] Regist@
Nueva gestion » Infraestructura de Datos Espaciales de Navarra (IDENA)
pablica « Plataforma de licitacién electrénica de Navarra — .
« Portafimas basico m Registrode
o Portal de conocimiento de SITNA facturas
« Portal de contratacién de Navarra
Gestiones del « Portal VPN {extranet) GdN
conocimiento + Publicaciones - o i
« Registr@. Consulta expedientes & carivoco Tic
o Regist@
(acceso restringido) » Registro de Evaluacion de las Politicas y Senicios Piblicos /> Servicios para
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En el epigrafe mas informacion del servicio podemos consultar los usuarios autorizados e Sian@
con sus perfiles, agrupados por Departamento:

Mas informacidn del servicio

Este servicio permite a las unidades de gestion de cada departamento recoger 3 informacion de los procedimisntos admi
Caracteristicas del servicio

Sian@ o Catalogo de Procedimientos es una aplicacién web desarrollada por técnicos de Gobierno de Navarra para recog
interoperabilidad y el archivo digital.

Este sistema se comunica con el Sistema de Informacion Administrativa SIA del Ministerio.
Cualguier usuario pueds accader 3 |a aplicacidn para consultar |3 informacion, pero es nacesario asignar un perfil al usuan

- Solicitante: corresponde con el usuario tramitador de |z unida que puede solicitar el alta, modificacion o eliminacion dg
- Revisor: corresponde con el usuario con perfil juridico que realiza tareas de revision de los procedimientes de la unidaf
- Archivo: corresponde con el usuario del archivo administrativo que realiza tareas de validacion desde el punto de vista

En general un usuario tendrs un Unico perfil, aungue también pueds tener mas ds uno.

Consulte las personas gue tienen el rol de solicitante y revisor en cada Departamento I

El manual se puede consultar en el portal del empleado, Herramientas, Utilidades de apoyo:

Inicio » Herramientas » Utiidades de apoyo » Manuales de usuario
' Manuales de usuario
Plan de acogida
Sistema de
Empleo Publico Diversos documentes y manuales, generales y especificos, (tiles para el dia
a dia y para tareas esporadicas.
Boletines
normativay . Herrarpientas basicas .
Relacion de manuales del Sistema Operativo, del Office, de los
L navegadores, del antivirus, efc
Formacién
o + SAP
Servicios Todos los manuales referidos a los distintos modulos de SAP,
Ancumentacion de sus migraciones y guias de otros aplicativos
Herramientas Generales nados
Seguridad y Especificas :
salud laboral les y guias de Visor SITNA, SITNAMAP
B Utilidades de i ADELE (Admini ion Electrénica). En estos
Repre_sent_a,mo" y apoyo puedes encontrar manuales e informacién sobre:
participacion del
personal o EXTR@
B Acceso limitado a los usuarios del Gestor corporativo de
Nueva gestion Expedientes
publica o Registr@
o Sistema de Notificaciones
o Servicio de Verificacion y Consulta de Datos - Cliente
Gestiones del o Sian@_Catalogo de Procedimientos
conocimiento a S o
o Informacion sobre otras solucionesy aplicaciones de Adele
(acceso restringido)
ntas/utilidades-de-apoyo «_Portal VPN (extranet) de Gobierno de Navarra
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Esta opcion redirige a un Gestor del Conocimiento en Administracion Electronica.

En el epigrafe Sian@ — Catalogo de Procedimientos encontramos los manuales y
otra informacion de interés:
Sian@ - Catalogo de procedimientos

Acceso a la aplicacion Acceso a catalogo de servicios TIC
O f ® nue fifica

Manuales
waste : Mamsnie e it Videos

to : Presentaciones

to : Video

Por otra parte, desde cualquier pantalla de Sian@ se puede acceder al manual de la herramienta,
situado en la esquina superior derecha de las pantallas.

—~——

Alta procedimiento Buscador
procedimiento

Acceso al manual

Solicite el alta para un nuevo Biisqueda avanzada de
procedimiento procedimientos

Tareas pendientes (1 solicitudes pendientes: 1 de alta, 0 de Seguimiento solicitudes
modificacién)

Consulte y acceda a las solicitudes pendientes de validar. Acceda a los avisos de Acceda y consulte sus solictudes
cambios de estructura organica

Asi mismo, existe la cuenta de correo catalogodeprocedimientos@navarra.es para remitir
consultas y dudas que puedan surgir al cumplimentar o revisar las fichas.
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3  DISTINCION ENTRE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO / SERVICIO

Sian@ sigue los criterios establecidos por el Sistema de Informacién Administrativa (SIA) de la
Administracidon General del Estado, segun el cual, se distinguen:

Procedimiento: Secuencia de tramites que finalizan en un acto administrativo en sentido amplio
como declaracién de la voluntad de la administracion, esté o no sujeto a impugnacién. Ej.:
autorizaciones, concesiones, ayudas y subvenciones...

Servicio: Actuacién administrativa que sea agota en si misma, constituida por un Unico trdmite.
Ej.: pago de tasa, consulta de datos, descarga de solicitudes, cita previa...

EJEMPLOS:

NAVARRA REZAVSl TEMAS GOBIERNO  SALA DE PRENSA

Tramites > Bolsa de relevo de negocios

\O

Bolsa de relevo de negocios

mm ¢

Plazo

Abierto todo el afio.

Dirigido a

los auténomos que vayan a cesar en su negocio por proxima jubilacion u otras causas y estén dispuestos a dar oportunidad a nuevos emprendedores para que
continuarlo.

puec

También a aquellos emprendedores que estén interesados en continuar con un negocio en funcionamiento sin relevo,

Documentacién
En el caso de que Vd. sea un auténomo que va a cerrar proximamente su negocio y esté dispuesto a traspasarlo a un emprendedor, debera rellenar esta comunicacion
222 Castellano
sseNavarra.es

jUtilice el buscador! introduzca palabra/s buscar

NAVARRA [RITULLZN TEMAS GOBIERNO SALA DE PRENSA
Tramites > de en espacios « .

Autorizacion de actividades en espacios \§\
protegidos é‘
o

Descripcion Plazo

Al t el af
Resultados bierto todo el afio

Dirigido a

La ciudadania y a los profesionales del mundo de la fauna y flora.
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3.2 CONCEPTOS GENERALES

En funcidon de su tramitacidn, los procedimientos se tipifican en comunes y especificos:

o Comun: Procedimiento que se realiza de igual o similar modo y con arreglo a la misma normativa
en todos los drganos administrativos. Ej.: responsabilidad patrimonial, revisién de actos y recursos
administrativos, recursos humanos.... En los procedimientos comunes, el érgano responsable es
la unidad que describe el procedimiento en Sian@ y la unidad tramitadora serd Gobierno de

Navarra.

EJEMPLO:

s navarra.es

NAVARRA RUTUNSl TEMAS GOBIERNO  SALA DE PRENSA

Trémites > de ala

Administracion

Reclamacion de responsabilidad patrimonial a la

| e

o Especifico: Procedimiento propio de una unidad administrativa relacionado con sus competencias
especificas y que se realizan conforme a una normativa propia y concreta. Ej.: autorizaciones,

becas, evaluacién impacto ambiental, inscripcion en registro...

EJEMPLO:

st navarra.es Castelano

eea .
{Utilice el buscador! introduzca palabra/s

o

buscar

-
NAVARRA RGZUTISl TEMAS GOBIERNO  SALA DE PRENSA
Tramites > Acreditacién de familia monoparental P \

Acreditacion de familia monoparentaég@

Plazo

Dirigido a

| 1.Famiias segin los
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Los procedimientos se tipifican por el destinatario y por su tramitacion. En funcion del destinatario
pueden ser:

Interno: El destinatario es la Administracion de la Comunidad Foral de Navarra. Ej.: los
procedimientos de recursos humanos del personal de la Administracidon (permisos, régimen
disciplinario, régimen de compatibilidades...).

Externo: Tramites en los que una de las partes, emisor o destinatario, es un ciudadano o empresa,
una persona fisica (incluidos las clases pasivas) o juridica que no es la Administraciéon de la
Comunidad Foral de Navarra. Ej.: procedimientos de autorizacidn, acreditacién, ayudas,
sancionadores....
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