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1 INTRODUCCION, DESCRIPCION FUNCIONAL Y CRITERIOS

1.1 Introduccidn

El Sistema de Informacién Administrativa, SIA, es una aplicacién cuya funcidn basica es la de
actuar como catdlogo de informacion sobre tramitacion administrativa, incluyéndose
procedimientos administrativos y servicios dirigidos al ciudadano.

SIA tiene su razén legal de ser, en el cumplimiento del mandato establecido en el articulo 21.4
la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, que establece la obligacion de publicar y mantener actualizadas en
el portal web, a efectos informativos, las relaciones de procedimientos de su competenciay dar
la informacion referida a los extremos basicos de los mismos y en el Real Decreto 4/2010, de 8
de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el dmbito de la
Administracién Electrdnica.

1.2 Definiciones

SIA incorpora la posibilidad de incluir dos tipos de tramitaciones: procedimientos y servicios:

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

e Servicios: Actuacidon administrativa que sea agota en si misma, constituida por un Unico
tramite. Ej.: pago de tasa, consulta de datos, descarga de solicitudes, cita previa...

De acuerdo con esta tipologia de tramitacidn: procedimiento o servicio, estos se clasifican en
funcién de su destinatario (Interno o Externo) y de la normativa que lo regula (Comun o
Especifico):

e Interno: Tramites realizados entre administraciones publicas u érganos de una misma
administracion publica, asi como aquéllos que tienen como destinatario a empleados
publicos (en activo). Ej.: concesion de ayudas a las Entidades Locales o todos los tramites
de recursos humanos (permisos, trienios, régimen disciplinario, régimen de
compatibilidades,...)

e Externo: Tramites en los que una de las partes, emisor o destinatario, es un ciudadano o
empresa, una persona fisica (incluidos clases pasivas) o juridica que no es administracién
publica. Ej.: autorizaciones, pensiones, declaraciones responsables....

e Comun: Tramites que se realizan de igual o similar modo y con arreglo a la misma
normativa en todos los drganos administrativos. Ej.: responsabilidad patrimonial, revision
de actos y recursos, recursos humanos,....

e Especifico: Tramites propios de un departamento relacionados con sus competencias
especificas y que se realizan conforme a una normativa propia y concreta. Ej.:
autorizaciones, becas, evaluacidon impacto ambiental, inscripcidén en registro,....
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1.3 Funcionalidades de la aplicacién

SIA ofrece, segun el perfil de usuario que se tenga, una serie de funcionalidades:

En SIA hay tres perfiles de usuario:

e Consulta: un usuario de consulta puede ver toda la informaciéon contenida en la
aplicacion.

e Edicion: un usuario con perfil de edicidén tiene permisos de consulta y ademas puede
modificar los datos de las tramitaciones de su ambito.

e Alta de usuarios: ademas de los permisos anteriores, un usuario con este perfil puede
dar de alta usuarios dentro de su ambito de competencias.

2 COMO ACCEDER A SIA

Para acceder a la aplicacién SIA — Catdlogo de Procedimientos y Servicios se seguiran estos
pasos:

1. Acceder al Portal SIA, en la direccién web: http://sia2.redsara.es?

2. Se podra acceder con USUARIO y CONTRASENA, con Certificado electrénico o con
Certificado de Persona fisica representante de persona juridica.

3. Unavez logado, pulsar en “Entrar en SIA”.

En cualquier momento, desde ésta pagina de inicio, o desde el pie de pagina, se puede
descargar el Manual de usuario, la Guia de contenidos o Abrir una Incidencia.

1 El portal SIA es sélo accesible a través de la RED SARA.

Pagina 5 de 99


http://sia2.redsara.es/

SIA
Manual de Usuario

12/06/2017

0% SIA.

Bienvenido a SIA.

b

T) Incidencis

Al

el
2]

SIA.

do al Portal de Servicios d

@ Catdlogo de Procedimientos y Servicios

Encuesta en Linea

Pagina 6 de 99



SIA
Manual de Usuario

12/06/2017

Para acceder a SIA— Catalogo de Procedimientos y Servicios es necesario
disponer de un usuario autorizado (ver capitulo 7, “Gestion de usuarios”).

Adicionalmente, el portal SIA permite acceso a Encuestas en Linea.

3 TIPOS DE TRAMITACION

3.1 Consultas de Procedimientos y Servicios

3.1.1 Busqueda Simple

Nada mas acceder a la aplicacion, la pantalla inicial muestra las siguientes opciones:

1. Consulta de tramitaciones por palabra clave.
2. Sise desea ampliar los criterios de busqueda, pinchar “Mds opciones”.

Lr?*g S IA. Bienvenido super usuario H De

Tipos de Presencla en Agrupacion de Gestlon de Cambios Adinnistracion e

tramitacion Intermet tramitaciones usuarios organizativos

Iniclo > Tipos de Tramitaclon > Consulta de una tramitacion

Lista de tramitaciones _
(%) Crear tramite

Lista de tramitaciones
il § o

Escribe ung denominacion o tipo o framite, wn organisma... H

Esta funcionalidad busca la palabra clave por varios campos rellenados en el
tramite, estos campos son: codigo SIA, descripcion del tramite, denominacion
del tramite y denominacion del organismo.

Los usuarios solo podrdn editar los tramites sobre los que su perfil de usuario
tenga permiso.
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3.1.2 Busqueda Avanzada

El buscador avanzado permite acotar la busqueda discriminando por los parametros adicionales
gue aparecen en pantalla.

Puede rellenarse cualquiera de los campos, a criterio del usuario, y pulsar “Buscar” para
obtener los resultados.
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3.1.3 Obtenery exportar un listado de Procedimientos y Servicios

SIA permite obtener en formato EXCEL el listado de procedimientos y servicios resultantes de
una busqueda (tanto por palabra clave como por Busqueda avanzada), asi como elegir los
campos basicos a exportar. Si se desea un listado de todos los procedimientos y servicios
pincharemos en “Exportar”.

NOTA: Si se necesita obtener un listado con todos los campos, habria que pinchar en la pestaiia de
Informes.

1. Seleccionar, en la parte inferior, los campos que se desean exportar.
2. Pulsar sobre el botdn “Descargar Excel”.

Para ver la ficha de cada tramitacion que se muestra en el resultado de la
busqueda, se debe pulsar sobre la fila de la tramitacion que se quiere visualizar.

3.1.4 Exportar una ficha de Procedimientos y Servicios

Dentro de la ficha de un tramite se dispone de la opcidon de exportar en formato PDF la ficha
completa de la tramitacién.

Para ello se abre la ficha de la tramitacion y se pulsa “Exportar”.
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3.1.5 Alta de Procedimientos y Servicios

1. Enla pantalla, pulsar sobre “Crear tramite”.

54% S]A‘ Bienvenido super usuario

Adderiratrackn Ll

ele = Tipos de Trarmiecsm > Comsulta de una tramitacion

Lista de tramitaciones m o

LisEa i B amuscicree.

O | Misopciones -

Lsene und deasmenactn & Iipo de frdime, un NPT

(Opcional) Introducir Codigo Origen valor alfanumérico (longitud maxima 65
caracteres).

Agirmiritsiracion

Tramitacsdn > ANa de framitacione

A ey —— T B
Alta de una tramitacion

& Vabver a kb bisqueda

Alta de una tramitaciin

[ salir de Alta Tramitacisn

Aoisos

Rellene fos datos solicitedos y pulse guandar

Cédigo Origen

Tipo de tramitadan *

Procedimients i

_-‘ S‘ Fdem Tr‘m“‘;ld'r‘
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Seleccionar el tipo de tramitacion que se desea dar de alta (Procedimiento o Servicio)

E*%} SIA‘ i i SUDEr Usuario

= As de tramfiadane

Ay o e s [ .
AlTa de una ramilacio

© ypher & la blsgueda

Adta de una tram

b Safvr e Akg Trammardn

Cédigo Orgen

Tipo de tramEaadn *

E Cavardn X alie A Al Trarniaiin

2. A continuacidn se seleccionarad la tipologia de tramitacion.

% SIA: ET1E SUper usLanio
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3.1.6 Alta de Procedimiento Comun

Si se selecciona dar de alta de un Procedimiento Comun, ya sea externo o interno, aparecerad la
siguiente pantalla:
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1. El usuario debe seleccionar del desplegable “Procedimiento”, el procedimiento comun
del catalogo que desee dar de alta; una vez seleccionado, se cargaran una serie de
campos con los datos de la ficha del catalogo:

v" Denominacion.

v’ Descripcion.

v' Organismo Responsable:
o Administracion.

Comunidad Auténoma.

Departamento.

Centro directivo.

Unidad Gestora del Tramite.

Destinatario.

Nivel de administracion electrénica.

Sujeto a tasas o precios publicos.

Enlace Web tramite.

o Periodicidad.
v' Inicio del Tramite.
o Interesado.
o De oficio.
v" Resolucién.
o Fin Via Administrativa.
v" Normativa.
o Rango
o Numero disposicion.
o Titulo.
v' Materia.
o Materia.
Pueden editarse todos los campos excepto “Denominacién” y “Descripcién”.

O 0O O O O O O ©°

2. Pulsar en “Guardar”.

Una vez guardado y le serd asignado un cddigo SIA y se abrird la ficha completa del
procedimiento con los datos basicos del mismo.

3.1.7 Alta de Servicio Comun

Para dar de alta un Servicio Comun se seguiran los mismos pasos que en el punto anterior,
aunque se precargaran menos campos:
v' Denominacion.
v Descripcion.
v" Organismo Responsable:
o Administracion.
o Comunidad Auténoma.
o Departamento.
o Centro directivo.
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o Unidad Gestora del Tramite.
o Destinatario.
o Nivel de administracion electrénica.
o Sujeto atasas o precios publicos.
o Enlace Web tramite.
o Periodicidad.
v' Materia.
o Materia.

Los campos que incluyen el ASTERISCO (*) son obligatorios.

@ Una vez guardada la informacion inicial del procedimiento o servicio SIA ya
genera un cddigo para el mismo, y se construye una ficha en la base de datos.

Dispone de utilidades de ayuda en linea. @

ABC
Dispone de una funcionalidad de correccion ortogrdfica. \/

3.1.8 Alta de Procedimiento Especifico

Para el alta de un Procedimiento Especifico, tanto interno como externo, la pantalla que
aparecera sera la siguiente:
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El usuario debe rellenar todos los campos y guardar para realizar el alta.

Una vez guardado y le serd asignado un cdodigo SIA y se abrird la ficha completa del
procedimiento con los datos bdsicos del mismo.

3.1.9 Alta de Servicio Especifico

Para el alta de un Servicio Especifico, tanto interno como externo, la pantalla que aparecerd
serd la siguiente:
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Una vez que el usuario haya rellenado todos los campos, debe guardar para realizar el alta.

Una vez guardado, le serd asignado un cédigo SIA y se abrird la ficha completa del servicio con
los datos basicos del mismo.

3.1.10 Cumplimentacién de la Ficha del Procedimiento o servicio

Una vez dada de alta la informacion inicial del Procedimiento segun el apartado anterior, SIA
construye automaticamente la ficha del mismo, que se presenta en pantalla.

La ficha creada contendrd la informacién agrupada en siete opciones que se mostraran en un
menu lateral: Datos Generales, Datos de Acceso, Informacion Estadistica, Clasificacion
Tematica, Tipos relacionados, Informaciéon del Tramite y Documentacién Asociada.

SUDEr USLaro

6 SIA.

Adrministrackn

Datos Generales

£ ¥ohverallistade

Datos generales Datos Generales - 1005572 - Denominacian prueba 1.1

Clas
Chastficacion Lamitica Estado: AriR Facha e Oitima aotuskescisn: 150372016

Datos de acceso

_P [# Editar

informacidn del trimiie

@ Exportar [ Enminar

Docurmertackin asociads

informacidn extadistica

Tipos relacionadas

Introdurca la Etigueta que

Detalles principales

Cédige Drigen

Tipo e tramiaciin®

deses afadir

Tipaiogia de Tramitachin®

Denaimiracion*

3.1.11 Datos Generales

Contiene la informacién que identifica una tramitacion, siendo ésta: Cddigo Origen, tipo de
tramitacién (procedimiento o servicio, externo o interno, comun o especifico), denominacion,
titulo para el ciudadano y descripcidn, administracién, comunidad auténoma, departamento y
centro directivo responsable, unidad gestora del tramite, asi como el destinatario, sujecion a
tasa o precio publico y la periodicidad.
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3.1.12 Datos de Acceso

Informa sobre requisitos de iniciacién, de identificacién, canales de acceso y datos de
tramitacion electrénica (nivel de administracion electrdnica, enlace web y sede/subsede o
portal en donde reside el tramite).

v’ Requisitos de identificacién

Indica el tipo de identificacion (segin sea persona fisica o juridica) necesario para la
tramitacién en base a los niveles de Cl@ve, segun la credencial y el modo de registro para
obtenerla:

. Nivel de . .
Nivel Registro Credencial Modo de registro
v Clave PIN Telematico a partir de
Bajo v p ; datos conocidos, basado
ave Permanente. en CSV.
2 (bajo)
v Clave PIN Presencial o telematico
Fuerte v b con certificado electrénico
Clave Permanente. reconocido.
v" Clave PIN reforzado (PIN de un solo uso) p il telemati
. v" Clave Permanente reforzada con OTP (SMS resenu‘a. o te emla !co
3 (medio) Fuerte al movil) con certificado electrénico
reconocido.
v’ Certificado reconocido en soporte SW.
v DNI electrénico.
4 (alto) Fuerte v’ Otros certificados reconocidos en soporte Presencial.
HW.

v’ Integrado con Cl@ve
Indica el nivel de adaptacion del tramite al sistema Cl@ve:

e Sj:siestd adaptado a Cl@ve.
e No: sino esta adaptado a Cl@ve y en qué fecha esta prevista la misma.
e No procede: si no le aplica la adaptacion a Cl@ve y el motivo que lo excluye.

v Formularios
Para dar de alta un formulario hay que rellenar el campo Titulo y el campo URL y pulsar
“ARadir”

(*) Afiadir
v’ Portal, sede o subsede en que reside la tramitacién

Para que el portal, sede o subsede correspondiente aparezca en el combo, previamente
hay que darlo de alta en el apartado “Portales, sedes y subsedes” (Ver apartado 4).
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3.1.13 Clasificacidn tematica

Recoge informacion sobre los diferentes criterios de busqueda que permiten acceder a la
informacidn sobre el trdmite (clase de tramite y materia).

E% Si A_ wenlda super usuaria

Tipos de Presencha en AZTLD Gestldn de La = Adminlstracitn Informes

Iramitacian [ el Lrarmit USUALIOR

Inicla = Tipos de Tramitacian > Conswta de una tramitacien = Listado de tramitaciones * Ficha de una tramiaisn

Clasificacién Temdtica

Cetalles de |a tramitacion

4 Welver al listade

Datos generales : Clasificacion Tematica - 1005572 - Denominacion prueba 1.1

e 2 Estade: Acto Fecha de (iima sualzacon: 16092016
Datos de acceso ]

E- S.alir dE WIU[:‘} Edl[.an
Infermaciin del rdmite J

Documentaciin asocieda

Informaciin estadistica ':a raEtE r[SHCaS
Tipos refacionados ¥ Bateris *
Asaclacida ¥ participacidn cludadans

Etiquetas asocidas

Comersis ¥ consume
Comericacion

Cultur, deparies o<lo y temga libre
Ezonomid § Hacienda

&

() Adadir

5 Aprsculturg, gansdea y pesta - Eliminge

Clase de trdmites

o TribBtars et

[ salir det mods edicién

Guardar

1. Permite seleccionar uno o varios valores de la lista de Materias que aplican al

o o (® Anadir L
procedimiento o servicio. Pulsar para anadir.

2. Permite seleccionar la Clase de tramite del procedimiento.
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3.1.14 Tipos relacionados

Permite relacionar tramitaciones entre si.
Si se desea afiadir un tramite ya existente en SIA, relacionado con el actual hay que pulsar el

(*) Anadir
botdn

%g SIA* Blenvenido super usuario -

Tipos de Presencia en Agrupaciin de GEstion de

Admindstrachin informes

tramitacion internet tramitacionss uswarios

Inicio = Tipos de Tramitacion > Consula de une ramitacidn > Listado de tramitaciones = Ficha de una tramilacon

Tipos Relacionados

Detalles de la tramitacian

< Welver al listade

Datos generales B Tipos Relacionados - 1005572 - Denominacian prueba 1.1

Clasificacidn temdtica

Estado: Activo Fecha de (Réma actualizacidn; 16092018

Datos de acceso

[ salir del moda edicién
Informacitn del trdmite E

Documentacidn asociada
Informacién estadistica ¥ TIF'{JS Relacionados
Etiquetas asociadas (@ Afadir 3) Sulbir & Bajar ) Barrar
Guardar [ 4+ salir del modo edicidn

Al pulsar en “Afiadir” se abre una nueva ventana:

1. Se introduce un texto para buscar la tramitacion deseada y se pulsa el botdn

Buscar

2. Aparecen todas las tramitaciones que cumplen el criterio de busqueda.

@ Adadir
3. Se seleccionan las tramitaciones deseadas y pulsar para anadir.

Guardar
4. Pinchar para terminar.
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Busgueda de tramitaciones. - 200959 - Denominacion prueba 1.1

Estado: Activo Fecha de dltima actualizacion: 271072015
Guardar I:-:' Cancelar

Organismo responsable

Administracion

®) Estata Autonémico Loca Ofros

Comunidad Autdnoma

Departamento™®
MINISTERIC DEL INTERIOR w
Centro directivo

ACADEMIA DE GUARDIAS ¥ SUBOFICIALES DE LA GUAR

(7]
=
(=)
=
(]
<

Palabra Clave

ol Examen

Buscar

Resultados de la bdsqueda

e 531452 - Examen para obtener licencias de armas.

o==

(%) Subir (¥) Bajar

Los botones Subir/Bajar permiten ordenar las
tramitaciones.

Cuando se establece una relacién, ésta podra ser consultada tanto desde la tramitacién donde
se establece la relacion (origen) como en la relacionada (destino). Es decir, si establecemos una
relacion entre un procedimiento de origen y un servicio de destino, dicha relacidon se consultard
indistintamente desde cualquiera de los dos tramites.

3.1.15 Informacidén del tramite

Contiene informacion propia de los procedimientos administrativos, algunos datos por
imperativo de la Ley 30/92 (LRJPAC), como forma de iniciacidn, plazo, efectos del silencio, si
pone fin a la via administrativa, normativa reguladora y la practica de notificaciones.
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En el caso de los servicios permite afnadir normativa de forma opcional, y el resto de los campos
aparecen deshabilitados.

5*3 s‘A' B SUPer Lsiario

4 ¥obver al listade

Dianers garfrer s Informantn del Tridmae - 1005572 - Denominacion prueba 1.1

Clanficacién rmdtica

Estmrer Aribvn et e Citima acoualacidn 160 T0HE
Daton de socess
Cousreiar [+ Satir deil modo ediciée

Informacidn del trisite »
Deospusmesrtarade asnoida
Infarmacon B Forma de iniciacidn £ Efecto de silenclo
T relarasnuaios ' il Jhuackied -
Eiquestas saockadas e oficio Sescrione Ln sfecio de uler

Resolucién

Plas de Besohuckin

Fin Vi Adminntrativa

Normativa

(53 Ay (=) Beerar

Practica de Notificaciones &

Pubikcackn g stecion de notificsscn

B Guantar [ sate e mero ediciten

v Normativa

. . . s . @ afadir
Para afiadir Normativa relacionada con la tramitacion se hace clic en el botdn y se

abre una nueva ventana donde se introduce el Rango de la norma, el nimero de disposicion
y el titulo.
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Afiadir Normativa - 200959 - Denominacién prueba 1.1

Estado: Activo Fecha de dltima actualizacién 27/10/2015

Rango*

Ndmero disposicidn

Titulo*

(*) Aceptar %) Cancelar

. . L+) Aceptal .
Tras introducir los datos se pulsa en y se vuelve a la pantalla anterior.

Para ver el detalle de la Normativa introducida, pulsar =

3.1.16 Documentacion asociada

Recoge la documentacion propia del interesado y la que debe emitir la Administracién, con
indicacidn del nombre del documento, administracién emisora y si el interesado esta obligado
a presentarla.

La pantalla de documentacidon asociada consta de cinco apartados:

Check “No requiere documentacion”

Documentacion particular del interesado

Documentos que obran en poder de la administracién: catalogo comun
Documentos que obran en poder de la administracion: catalogo especifico
Listado de documentacidn asociada.

AW RE
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52 SIA.

Fresencla en N Lo Admanieracion

inkernet

Tipdrd de Tramitacion > Cofaulls de una Famiackin

Documentacicn Asociada

Detalles de la tramitacion

© Wobver al listado
Datos generales Documentacidn asociada - 10 - Denominacidn prueba 1.1
Clasificacicn temdtica } Esumto: AcCtive Fecha de (Rima acualizackng TE09I016
Datox de accewn -
Bl Gusrdar [3 Sase dal mads sdizisn
Iinfarmackin del frimite
Documentacidn asocada » o o reguisre decumentacin
Infarmacsdn estadistica 3

Documentacidn particular del Interesado

Tipes relacionadas ' o

Enquetas asocsdas

Documentacidn en poder de la administracion

o Catdloga Comin  Catdlogo espedifica o
ey

Detumanis
-
Admindstrackhn erona;
Obligado apartans imbenitade: (5 Il irredhada;
] CH
() afiadic

Listado documentacion asociada

Catdlogn Documanto ~ Depanamanto ~  Adm, efmdors ~  Dbligadono ~
comin ~

o WO B ST AN NEpiTiTOY
{=) Barrae
E Guardiar E—- Satr dal modo edibn
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1. Marcar este check si el procedimiento no requiere ninguna documentacion.

2. El apartado de Documentacién particular del interesado recoge la relacion de
documentos que debe aportar el interesado que no son susceptibles de categorizar en
el catdlogo.

Documentacion particular del interesado

3. El catdlogo comun de documentos recoge todos aquellos que, en mayor o menor
medida, se requieren en la mayoria de procedimientos: DNI, empadronamientos, etc.

Documentacion en poder de la administracion

Catalogo Comun Catalogo especifico
P

Documento

Administracién emisora

Obligado aportarlo interesado: (7) Intermediado:
Si ®) Mo Si No
(&) Afiadir

Conviene tener en cuenta que, dentro de este apartado, el campo “Documento”
aparece en una lista cerrada.

En todo caso, los elementos que integran la lista de documentos comunes se iran
actualizando por la unidad responsable de SIA.
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Documentacion en poder de la administracion

Catalogo Comun Catalogo especifico
——

Documento

Acreditacion domicilio fiscal ~

Administracién emisora:

Departamento: l

Centro directivo:

Obligado aportarlo interesado: @ Intermediado:

Si ®)Nao Si No

Por ultimo, una vez seleccionado el documento, aparecera reflejada la Administraciéon
emisora del mismo. A continuacidn, debe marcarse si es obligatorio o no que lo aporte
el interesado.

obligado aportario interesado: (7)

S ® Mo

En este punto cabe hacer una precisién: un documento puede formar parte de un
expediente y no ser obligatorio que lo aporte el interesado. Asi sucede cuando se da la
posibilidad de que el administrado de su consentimiento para que la Administracion que
tramita recabe dicha informacién —en caso de que esta obre en su poder-.

Por defecto, aparece sefialado NO en la pantalla. Légicamente, si para ese
procedimiento no se dispone de un mecanismo de consulta y verificacion, se sefialard
gue el interesado Sl esta obligado a aportarlo.

El valor del campo intermediado dependera del documento seleccionado.

Finalmente, pulsando sobre el botén “Afiadir”, se incluird el documento seleccionado a
la informacidn del procedimiento.
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4. El catalogo especifico de documentos recoge aquellos emitidos por uno o varios
departamentos que no tienen la consideracion de uso comun. La particularidad de este
campo es que es de libre gestién por parte del usuario; es decir, que pueden darse de
alta aquellos documentos especificos que se estimen convenientes, siempre y cuando,
no aparezcan en el catalogo de documentos comunes.

La configuracién de este apartado es similar a la de documentos comunes, contando
nuevamente con un listado de documentos desplegable.

Documentacion en poder de la administracién

Catalogo Comun Catalogo especifico
]

Documento;

Nombre del documento:

Catalogo Especifico

Administracion emisora:

Obligado aportarlo interesado: (7) Intermediado:
Si ®) No Si No
(&) Afiadir

La diferencia con el catdlogo comun radica en que esta lista es editable por el
interlocutor del departamento ministerial. Es decir, cada departamento podra dar de
alta en su catalogo especifico los documentos que considere necesario incluir por
tratarse de documentacion que forma parte del expediente y que obra en poder de
alguna Administracion Publica.

Desde los servicios de mantenimiento de SIA, se realizaran revisiones periddicas de
dichos catalogos especificos, con el fin de sugerir directrices homogéneas y, aquellos
casos en que aparezca reiteradamente un mismo documento en varios
departamentos, proceder a su inclusién en el catdlogo comun.

Asi, se ofrecen dos opciones:

a) Seleccionar un documento de los previamente existentes
b) Dar de alta un nuevo documento, sefialando la administracion emisora
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En cualquiera de los dos casos, se marcara si es obligatorio que el documento sea
aportado por el interesado o no.

obligado aportario Interesado: (7)

c No
5 L

En el caso de crear un nuevo documento se podra seleccionar si hay o no intermediado.

Como en el caso del catdlogo comun, pulsando sobre “Afadir” se incluird el documento
sefialado en el procedimiento.

5. Recoge la relaciéon de documentos que se han asociado al procedimiento que se da de
alta, con indicacion de si pertenecen al catdlogo comun o al catdlogo especifico, asi
como la informacién sobre la obligatoriedad o no de aportar copia de dichos
documentos por parte del interesado.

Listado documentacion asociada

Catalogo Documento ~ Departamento ~ Adm. emisora ~ Obligatorio ~
coman v

Mo doc4 MIMISTERIO DE Estatal Mo
LA PRESIDEMCIA

(%) Borrar

Dicha relacién refleja los documentos seleccionados de los catdlogos y a qué tipo de
catalogo pertenece (comun o especifico). Asimismo, indica cual es la Administracién que
emite ese documento, y si es obligatorio que el interesado lo aporte al expediente. En
todo caso, la Unica accion que se puede realizar en esta lista es la de eliminar un
documento —como documentacién asociada al procedimiento, y no de su catdlogo - .

Algunas notas a destacar sobre la operativa:

a)

b)

c)

d)

Al seleccionar un documento y afiadirlo, no vuelve a aparecer mas en la lista desplegable
del catalogo. Logicamente, un mismo documento no puede formar parte dos veces de un
procedimiento.

Las administraciones emisoras pueden ser Estatal, Autondmica, Local y Otras, reservandose
este Ultimo supuesto para aquellos casos en que un mismo documento puede ser emitido
por mas de una administracidon, en funcion del territorio donde se tramita el procedimiento
o de las particularidades de aquel.

Solo es posible sefalar si es obligatorio o no que un documento sea aportado por el
interesado cuando se elige el documento. Asi, si en la lista aparece un documento como
obligatorio (Sl), y ya no lo es, debe borrarse. De esta forma, aparecera en el desplegable de
nuevo, debiendo volver a seleccionarlo para a continuacién, marcar la casilla correcta (NO)
y volverlo a afiadir.

Se pueden dar de alta tantos documentos especificos como se quiera. Es importante
recordar que son especificos de cada departamento ministerial, y por tanto, una vez dados
de alta, podran utilizarse en cualquier otro procedimiento de ese mismo departamento.
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e) No se considera que formen parte del expediente aquellos documentos que deba mostrar
el interesado con el fin de acreditar su identidad o comprobar su firma en el momento de
presentar una solicitud.

3.1.17 Informacidn estadistica

Incluye informacién sobre volimenes de tramitacidn, notificaciones y tiempo medio de
resolucion real.

v" Volumen de Tramitaciones

Permite introducir los datos de volumen de tramitacion del procedimiento o servicio de
manera trimestral.

1. Seleccionar el afo que se desea consultar o introducir datos.
2. Seleccionar el trimestre del aio que se desea consultar o introducir datos.

Tanto el volumen de tramitaciones no iniciadas electronicamente como el
volumen de tramitaciones iniciadas con otros medios de autenticacion se calculan
de manera automdtica.

v' Volumen de Notificaciones

Permite introducir los datos de volumen de notificaciones del procedimiento de manera
trimestral.

3. Seleccionar el afio que se desea consultar o introducir datos.
4. Seleccionar el trimestre del aio que se desea consultar o introducir datos.
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% SIA. DIENMVErIGD SUper LSUaric

Tipos de . £ AZrupacion ge Gestion de

F 0 - Adminisiracian Infoermes
Iranmitacion Ela ES LSRnNas

IRicie > Tigos d¢ Tramitacion * Condultd de una tramitacion * Listads de tramitadiones > Ficha de und tramdacien >

Informacidn Extadistica

Detalles de la tramitacién

% welver al listada

hatos generales ' Informacidn Estadistica - 1005572 - Denominacion prueba 1.1
Claslficacitn temdvica Estada: Active Fecha die Gitima achsalizacién: 12/09/2015
Datos de acceso b g

} .:.‘ T‘H:I.- “-!I mn M:':"jn
infarmacion del trémite ¥
Dacumentacién aseoada
informacion estadistica Alto Impacto

s No

Tipos relacionados

Tiempo medio de resolucién

Etiguetas dsociadas

Volumen de Tramitaciones

ARG Perigda
o Mg - Tatad afo * 9
Inicizdas o INigiatas
Tatal * {2 electrénicaments® I electranicarments
Iniciadas con oert Iniciadas con DNI Inlciadas con otrg
electrénicn electrénizo (2 medio @

Volumen de Notificaclones

Afio Parinda
9 ot - Total afio - o
En papal Comparscentia & parDEW. @ tatal @
[& Guardar [ salir del mada sdicidn
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El volumen total de notificaciones se calcula de manera automadtica.

3.1.18 Activar un Procedimiento o Servicio

Si procedemos a borrar un tramite su estado cambiard a No Activo, es decir, éste no se elimina
completamente del sistema. Si se desea activar de nuevo el tramite seguiremos estos pasos:

1. Buscar el tramite que se desea activar (ver apartado 3.1 “Consultas de Procedimientos
y Servicios”), eligiendo en el desplegable de Estado “No Activo” y abrir la ficha del

tramite.

,
2. Pulsar el botén .
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26 SIA.

£ Wobwar o livtsds

Tlasficmsn emdtica
Dot e acress
informacién del trimie
DorurTTSLIC R Ao iada
informaciin mtsditics

Tips relacionados

imroduzra b Thauess que
diria afiadis

=UTET m

R PR TR . HO0 G MATEADGNEY * Fich ¢ LU ramite Do Generales

Datos Generades - 1005572 - Den

Fetta de oo actualisseds | 052000
e ] o

Detalles principales

Cinlgo Orgen

Tipa e ramitacibn®

Proce:

Tipalogia de Tramackie®

Denomisaciin®
Tinio para ol clusaders

Dhesripaiden®

Organizma responsable

Adrerigiracin

Cormiredsd AndneTis

Cantrg drectivo®

Unidad gestors del trimite®

Otros datos

Dmtndfaris®

Tofetn & Laaa o precss pltllons

Pevioafcidad

e ] o

El sistema cambia el estado de la actuacién a Activo.
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3.2 Modificacidén de contenidos de Procedimientos y Servicios

Si se desea modificar la informacion introducida en la ficha de un tramite se deben seguir los
siguientes pasos:

1. Buscar el tramite que se desea (ver apartado 3.1 “Consultas de Procedimientos,
Servicios y Actuaciones”) y abrir la ficha del tramite.

2. Pulsar el boton “Editar”.

Clonoe Gamaersien

by a1 Bl

Clnificscan ivrmdiios

r=ndo & Factw de USsma srasiidde

Distun Sar acrwsa
Inforacdn e trbmise

Crxymentioln mocasds

Detailes principales

Informacdn st adinda

Cintign Driges
Tipon Praconaen

vt L Fapss g

Tpa de tremtacion®
Saend wiade

Tipeiogia e Tramitacita®
Dpromanacin®

Eriporta aociadm

Tl i o Crndlli’sd

Dhmscrigarid®

Organismo responsable

Bafrrees e e

L orrarmded Abbeoimd

S lirramis®

Uinictad pevines del irkmae®

Ctros dates

Durinaria®
e & S 0 precion puBioo

Fyradcided

2 s
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3. Modificar los datos correspondientes.

4. Pulsar “Guardar” para que se guarden las modificaciones o “Salir del modo edicion” si

se desea cancelar la modificacion.

E?g_j SIA. —

Detalies principales

Tigan s v -

FTT ey e—

Tiges o prwesaciien

Vit o Tt

Organismo responsable

i i

crwrsdad hooraoa

T

Lrudad grecrs 4 T

Oros dates

S

T 8 iy B oy, e

Freefa,dad
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3.3 Eliminacidon de un Procedimiento o Servicio

Si se desea borrar un tramite:

1. Buscar el trdmite que se desea eliminar (ver apartado 3.1 “Consultas de Procedimientos,
Servicios y Actuaciones”) y se abre la ficha del tramite.
2. Pulsar el botén “Eliminar”.

Drtiel, Cebront whor.

i ‘alewr al Batads

m eneriles - 1005572 - Denominaciin proeba 1.1

Clindfi ot sin inebdsta

Bt bt Fecha de Sitma acukaciin 1905201

[=F = ot

Informacshn ded trbmite

Cocumant scddn s lada

Detalles principales

Informacitn wliihtcs

Tipsas Fekacinnacdicn Cidiga Origem

wstrodusns b Bt que

Figes e ravaBcab®
Sl itk e

Tipoiog'a de Tramiasdn®

Elegusln aso st

Thiic para o cudedens

Dscripogn®

OrganEms responsable

Baryere 21 g oy

Corriridad Autteoma
epartamemin®
Cenre B a®
Uriddad gestons 56 wimas®

Otros datos

il
Spena @ LU £ precio, pabion

Poriodcdad

o [ Expora "_'
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3. Elsistema pedird una confirmacién para poder borrar la tramitacion.

L‘%Xg SIA. Bienvenido super usuario

Tipos de Presencla en Agrupacion de Gestion de Camblos Adminlstractian Infarmes

tramitacion Internet tramitaciones usuarios organlzatl\-‘-):-

Iniclo * Tipos de Tramitacion > Consulta de una tramitacion > Listado de tramitaclones > Fcha de una tramitacion > Datos Generales

Avisos
5e va a proceder a borrar la tramitacion

Volver '|-_T Eliminar

Al borrar un tramite solo se modifica su estado a No activo, es decir no se elimina
totalmente del sistema.

4 PRESENCIA EN INTERNET

4.1 Portales, sedes y subsedes

4.1.1 Consulta de portales, sedes y subsedes

Para realizar una consulta de portales, sedes y subsedes hay que seguir los siguientes pasos:

Acceder a la opcién de menu superior “Presencia en Internet”.
Pulsar en “Portales, sedes y subsedes”.

Introducir los criterios de busqueda.

Pulsar el boton “Buscar”.

AwWwNpE

Pagina 41 de 99



SIA
Manual de Usuario

12/06/2017

R o )
é’l\ﬁ S IA- o Bienvenido super usuario

Tipos de Presencia en Agrupacion de Gestlon de Camblos

Administracien Informes
tramitacion Internet tramitaciones usuarios organizativos

Iniclo = Portales, sedes y subsedes = Consulta de portales, sedes y subsedes

Consulta de portales, sedes y subsedes

Consulta de portales, sedes y subsedes

e Portales, sedes y subsedes >
Redes Soclales 3 ‘ Q ‘ o

Tipo

—| portal —| Sede —| Subsede
Administracion Comunidad Autonoma

Estatal I R ~
Departamento

Estado Fecha Actualizaclon

Activo ~ ‘ ..... . ‘
idiomas

| castellano | ingles Frances | alernan

—| Catalan —| Euskera Gallego —| Valenclano

o m T

4.1.2 Alta de portales, sedes y subsedes

Para realizar el alta de portales, sedes y subsedes hay que seguir los siguientes pasos:

Acceder a la opciéon de menu superior “Presencia en Internet”.
Pulsar en Alta de portales, sedes y subsedes.

Rellenar los datos basicos de un portal, sede o subsede.

Pulsar el botéon “Guardar”.

PN

Pagina 42 de 99



SIA
Manual de Usuario

12/06/2017

3% SIA. o e spes o [

]

T

ity s S i
P
b
sirv wr o
s - -
naur L

) SIA. —— |

o T
iy

gt e, Prtal, seide o slteeie

-

LTI TR

—

Pagina 43 de 99



SIA

. 12/06/2017
Manual de Usuario

4.1.3 Exportacion de portales, sedes y subsedes

Para obtener en formato EXCEL el listado de los portales, sedes y subsedes se debera realizar
una busqueda (tanto por palabra clave como por busqueda avanzada), asi como elegir los

campos basicos a exportar. Si se desea un listado de todos los portales, sedes y subsedes
pincharemos en “Exportar”.

1. Seleccionar, en la parte inferior, los campos que se desean exportar.
2. Pulsar sobre el botén “Descargar Excel”

Fresenc en AFURSOGT GE usiman ge LMD

] B amBaciene irvanridn organiraiey

Forme At yisiienen © Divkicio de forTals; ueie y e

11 Ay poetal sede g sanseds

Eenind e Tiges e

T T S Dudne Triace men

igTna Se ama FETa OE ananratan

LEFIE BUTVE 30 EFTARE

4.1.4 Edicion de contenidos de portales, sedes y subsedes

Si se desea modificar la informacidn introducida en un portal, sede o subsede se deben seguir
los siguientes pasos:

1. Buscar el portal, sede o subsede que se desea (ver apartado 4.1 “Consultas de portales,
sedes y subsedes”) y abrir la ficha del portal, sede y subsede.

2. Pulsar el botdn “Editar”.

3. Moadificar los datos correspondientes.
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4.1.5 Eliminacién de un portal, sede o subsede

Si se desea borrar un portal, sede o subsede:

1. Buscar el portal, sede o subsede que se desea eliminar (ver apartado 4.1 “Consultas de
portales, sedes y subsedes”) y abrir la ficha del portal, sede y subsede.
2. Pulsar el botén “Eliminar”.
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El sistema pedird una confirmacion para poder borrar el portal, sede o subsede.
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Al borrar un portal, sede o subsede sélo se modifica su estado a No activo, es
decir no se elimina totalmente del sistema.

El sistema no permite borrar un Portal, sede o subsede que tenga asociados
tramites.

4.1.6 Activacién de un portal, sede o subsede

Si se desea activar un portal, sede o subsede que previamente ha sido borrado del sistema:

1. Buscar el portal, sede o subsede que se desea activar (ver apartado 4.1 “Consultas de
portales, sedes y subsedes”) estableciendo el campo “Estado” con el valor “No activo”.
2. Pulsar el botdn “Buscar” y abrir el detalle.
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3. Pulsar el botén “Activar”.
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4.2 Redes Sociales

4.2.1 Consulta de Redes sociales

Para realizar una consulta de Redes sociales hay que seguir los siguientes pasos:

Acceder a la opcién de menu superior “Presencia en Internet”.
Pulsar en “Redes Sociales”.

Introducir los criterios de busqueda.

Pulsar el boton “Buscar”.
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4.2.2 Alta de Redes Sociales

Para realizar el alta de Redes sociales hay que seguir los siguientes pasos:

”

Acceder a la opcién de menu superior “Presencia en Internet”.
Pulsar en “Redes Sociales”.

Pulsar en “Alta de Redes sociales”.

Rellenar los datos bdsicos de una Red social.

Pulsar el boton “Guardar”.

vk wneE
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4.2.3 Edicidén de contenidos de Redes sociales

Si se desea modificar la informacidn introducida de una red social se deben seguir los siguientes
pasos:

1.

Buscar la red social que se desea (ver apartado 8.1 “Consultas de redes sociales”) y abrir
el detalle de la red social.

Pulsar el boton “Editar”.

Modificar los datos correspondientes.
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4.2.4 Eliminacidon de una Red social

Si se desea borrar una red social:

1. Buscar la red social que se desea eliminar (ver apartado 8.1 “Consultas de redes
sociales”) y abrir el detalle
2. Pulsar el botén “Eliminar”.
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El sistema pedira una confirmacién para poder borrar la red social.

E*g S IA- Bienvenido super usuario

Presencia en Agrupacitn de

S s
e e Adrministracien Informes

Inicio = Redes Sociales = Listado de las redes socisles > Fcha de la red sodal

AVISDS
Se va a proceder a borrar la red soclal

Volver [l Efiminar

Al borrar una red social sélo se modifica su estado a No activo, es decir no se
elimina totalmente del sistema.

4.2.5 Activacion de una red social

Si se desea activar una red social que previamente ha sido borrado del sistema:

1. Buscar la red social activar (ver apartadojError! No se encuentra el origen de
la referencia. “Consultas de redes sociales”)
2. Pulsar el botdon “Activar”.
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5 AGRUPACION DE TRAMITACIONES

5.1

Consulta de agrupaciones

P g chor iy o Pnaionm e, D005 00

Para realizar una consulta de agrupacién de tramites hay que seguir los siguientes pasos:

1.
2.
3.

Acceder a la opcién de menu superior “Agrupacion de tramitaciones”.

Introducir los criterios de busqueda.

Pulsar el botdén “Buscar”: la busqueda se realizard siguiendo todos los criterios

introducidos en la pantalla.
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E*g SlA. Bienvenido super usuario

Tipos de Presencia en Agrupacion de Gestidn de Cambios
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Inicio > Agrupacion de tramitaciones > Consulta de agrupadidn

Consulta de agrupacion (3) Altade sgrupacion

Consulta de agrupacion

| Q
. &

Activo

Administracian Camunidad Autdnoma

Departamento

Centro directivo
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5.2 Alta de agrupaciones

Para dar de alta una agrupacién hay que seguir los siguientes pasos:

1. Acceder ala opcidon de menu superior “Agrupacion de tramitaciones”.
2. Pulsar en “Alta de agrupacion”.
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3. Escribir un nombre para la agrupacion.

Q
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Escribir un criterio de busqueda y pulsar “Buscar”, para buscar las tramitaciones a agrupar
segun el criterio indicado. Sélo mostrardn las tramitaciones activas.

Seleccionar los tramites que aparecen como resultado de la busqueda.

Utilizar el botén “Afiadir” y la opcién de “Eliminar” para seleccionar o eliminar la seleccidn
de las tramitaciones que queremos que pertenezcan a la agrupacion

Pulsar el botén Guardar.
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5.3 Detalle de agrupaciones

Para obtener el listado de agrupaciones hay que realizar los siguientes pasos:

1. Acceder ala opcidn de menu superior “Agrupacion de tramitaciones”.
2. Buscar las agrupaciones (ver apartado 5.1 “Consultas de agrupaciones”).
3. Acceder al detalle de la agrupacién desde la pantalla de listado.
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6 GESTION DE USUARIOS

6.1 Introduccidn a la Gestion de Usuarios en SIA

En SIA hay tres clases de permisos:
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e Consulta: Un usuario de consulta puede ver toda la informacién relacionada con las
tramitaciones, agrupaciones asi como la pagina inicial.

e Edicion: Un usuario con perfil de edicion tiene permisos de consulta y ademads puede
modificar los datos de las tramitaciones dentro del ambito de sus permisos.

e Alta de usuarios: Ademas de los permisos anteriores, un usuario con este permiso
puede dar de alta usuarios dentro de su ambito de competencias.

En funcidn del perfil de cada usuario, la pantalla “Gestién de usuarios” mostrard unas pestafias
u otras dependiendo de los permisos que se dispongan.

La gestion de usuarios en SIA es distribuida, es decir, que los usuarios responsables de cada
organismo pueden dar de alta y de baja a los usuarios que requieran permisos de consulta y
edicion.

La asignacion de usuarios con permiso de Alta de usuarios sélo se puede dar por el
administrador del sistema.

La gestidn de usuarios se realiza en la pestaiia “Gestion de usuarios” que se encuentra en la
parte superior de la pantalla.

S SIA.

6.2 Consultay edicién de datos del propio usuario (“Mis Datos”)

Cualquier usuario puede consultar y editar sus datos de usuario. Para ello:

1. Acceder a “Gestion de usuarios”.
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2. Pulsar en “Mis datos”.
3. Editar la ficha de usuario.

El permiso de consulta asignado al usuario al darse de alta aparecerd bloqueado,
sin posibilidad de modificarlo.

E*g SIA. o Bienvenido super usuario

Tipos de Presencia en Agrupacion de Gestion de Cambios

— : — . o Administracion Informes
tramitacion internet tramitaciones usuarios organlzamros

Inicio » Gestidn de usuarios

Busqueda de usuarios 9 © Ara e maris

Busqueda de usuarios

MNombre de usuario MIF
Nombre Apellidos
Administracion Comunidad Auténoma

- ~
Departamento

Centro directivo

Ambito Permiso
. ‘ ‘ .
Estado Fecha Desde: Fecha Hasta:
Activo w | | ‘

Buscar Limpiar
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6.3 Consulta de usuarios

Para poder obtener un listado de los usuarios de SIA dentro ambito de permisos del usuario:

1. Acceder ala pestafia “Gestion de usuarios”, donde aparecera la pantalla de busqueda.
2. Introducir los criterios de busqueda.
3. Pulsar el botén “Buscar”, para obtener los resultados.

Tras realizar la busqueda se presentara un listado con los usuarios que concuerden con los
valores introducidos y sobre los que se tiene permiso de consulta.

E*g SIA. Bienvenido super usuario

Tipos de Presendia en Agrupacion de Gestion de Cambios Administradién s

tramitacion internet tramitaciones usLArios organizativos

Inicic > Gestidn de usuarios > Listado usuarios

Listado usuarios

< Volver a la bisqueda

Bisqueda de usuarios ® Alta de usuarios

Administracion ~  Organismo ~ Usuario 5l& ~ Nombre Permisos v

AGE MINISTERIO DE HACIENDAY 3arcos ARCOS ZAMORA, SIA - Consulta
ADMIMISTRACIOMES PUEBLICAS ALVARD

AGE MINISTERIO DE HACIENDA Y scaballud Caballud SIA - Consulia, 514 -
ADMIMISTRACIGMES PUBLICAS - D.G.DE Hernando. Ana Edicién

AGE MINISTERIO DE FOMEMNTO - AEMA, 5.4 adminprusba adminprueba 514 - Consulta, 514 -

adminprueba Edicion, 514 - Alta de
Usuarios

AGE MINISTERID DE HACIENDA Y adminusuarios Usuarios, SlA& - Consulta, 514 - Alta
ADMIMISTRACIONES PUBLICAS Administrador de Usuarios

AGE MINISTERIO DE ASUNTOS EXTERIORES ¥ AECamazuelos Mazuelos, Angeles SlA& - Consulta, 514 -
DE COOPERACION Edician

AGE MINISTERIO DE ASUNTOS EXTERIORES ¥ AEChibanez Ibafiez Ortegs SIA - Consulta, S1A -
DE COOPERACION - 5.5.7. DE.. Maria Begofia Edicion

AGE MIMISTERID DE ASUNTOS EXTERIORES ¥ AECcburguillo Burguilla. Carmen Sl4 - Consulta 514 -
DE COOPERACION - SUBSECRET... Edicion,514 - Alta de

Usuarios

AGE MINISTERIO DE ASUNTOS EXTERIORES ¥ AECcfraile Fraile Jiménez de SlA& - Consulta, 514 -
DE COOPERACION Mufiana, Cristina Edicidn

AGE MINISTERIO DE ASUNTOS EXTERIORES ¥ AECcgonzalex Gonzalez Martin Sl - Consulta, 514 -
DE COOPERACION - 5.5.7. DE.. Cristina Edicion

AGE MINISTERID DE ASUNTOS EXTERIORES ¥ AECcsanchez sanchez Moreno, SlA - Consulta

DE COOPERACION - 5.5.7. CE.. Claudio

579 usuarios ® Alta de usuarios
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6.4 Alta de usuarios

@ Esta funcionalidad sélo estard disponible para usuarios que dispongan de este
permiso.

El procedimiento de alta es el siguiente:

Acceder a “Gestion de usuarios”.

Pulsar en “Alta de usuarios”.
Cumplimentar los datos del nuevo usuario.
Pulsar el boton “Guardar”.

PwnNPE
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Todos los usuarios creados tendrdn por defecto el permiso de consulta
seleccionado y sin posibilidad de eliminar dicho permiso.

Consideraciones especiales sobre nombre de usuario:

La nomenclatura que hay que emplear para evitar posibles coincidencias en los alias que se
puedan asignar es la siguiente:

XXXyyzzzzzzzzzz77 (longitud maxima: 20 caracteres)

XXX es el prefijo del Departamento Ministerial en la numeracion de 6rdenes ministeriales, y
gue a la fecha de elaboracion de este manual estan reguladas por la Resolucion de 26 de
diciembre de 2011, de la Subsecretaria, por la que se modifica el anexo del Acuerdo del Consejo
de Ministros de 21 de diciembre de 2001, por el que se dispone la numeracién de las érdenes
ministeriales que se publican en el "Boletin Oficial del Estado".

DEPARTAMENTO PREFLJO

Ministerio de Agricultura, Alimentacion y Medio Ambiente AAA
Ministerio de Asuntos Exteriores y Cooperacion AEC
Ministerio de Defensa DEF
Ministerio de Economia y Competitividad ECC
Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte ECD
Ministerio de Empleo y Seguridad Social ESS
Ministerio de Fomento FOM
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas HAP
Ministerio de Industria, Energia y Turismo IET

Ministerio del Interior INT
Ministerio de Justicia JUS
Ministerio de la Presidencia. PRE
Ministerio de Sanidad, Servicios Sociales e Igualdad SSI

yy corresponde a la inicial o iniciales del nombre del usuario, en minudsculas,

2zz2z2222727 corresponde al primer apellido del usuario, en minusculas, sin acentos ni efies ni
caracteres no alfabéticos (por ejemplo, guiones).

Ejemplo: Juan Luis Mufoz-Diez, del Ministerio de Asuntos Exteriores y de
Cooperacion deberd ser creado como AECjimunozdiez.

Los ambitos de competencias son:

e Universal: El ambito de aplicacion de estos permisos son todas las administraciones.
e Organismo Nivel 1: El dmbito de aplicacion de estos permisos es el Ministerio,
Comunidad Auténoma o Ayuntamiento al que pertenezca el usuario.
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e Organismo Nivel 2: El ambito de aplicacién de estos permisos es Unicamente el Centro
Directivo al que pertenezca el usuario.

e Geografico: El dmbito de aplicacién de estos permisos es Unicamente la Comunidad
Auténoma o Ayuntamiento al que pertenezca el usuario.

6.5 Activacion de usuarios

Esta funcionalidad sdlo estard disponible para usuarios que dispongan del perfil
“Alta de usuarios”.

Para activar de nuevo un usuario:

1. Buscar el usuario que se desea activar con el filtro de Estado “No activo” (ver apartado
7.3 “Consulta de usuarios”).
2. Pulsar el botén “Activar”.
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6.6 Baja de usuarios

@

Esta funcionalidad sélo estarad disponible para usuarios que dispongan de este
permiso.

Para dar de baja un usuario:

1. Buscar el usuario que se desea dar de baja (ver apartado 7.3 “Consulta de usuarios”)
2. Pulsar el botén “Eliminar”.
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3. Pedira confirmacion de la eliminacion del usuario.
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E*g SIA- Bienvenido super usuario

Tipos de Presencia en Agrupacian de Gestian de Cambios P o itmes

tramitacion internet tramitaciones usuarios OIEanizatives

Inicio = Gestion de usuarios = Detalle del usuario

AvisOs
Va 8 proceder a borrar el usuario afelix

3]

Eliminar

Al borrar un usuario sélo se modifica su estado a “No activo”, es decir no se
elimina totalmente del sistema.

7 CAMBIOS ORGANIZATIVOS

7.1 Cambios organizativos de tramitaciones

Esta pestafia permite actualizar el organismo responsable de un grupo de tramitaciones cuando
hay cambios organizativos.

Para acceder a la pantalla:

1. Seleccionar la opcién de menu superior “Cambios organizativos”.
2. Seleccionar la opcién del menu de la izquierda “Tramitaciones”.

Pagina 72 de 99



SIA
Manual de Usuario

12/06/2017

AL SRIEWCT LPS LR

% SIA.

TR ar TR BN
Framesninn e

Aalmanislrsion

e Trarmfla k=, ! Tramaaciones
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DOnAmEnTAnn s Orpanisma respoansahle origen

Depariamento * Cemitro DHrectivo

Trarmitaiones aeociadas

Estado

Ammnns - =) N

Organismo responsable destino

Ackmiribr s i Dpariamenio ¢

A continuacién se han de seguir los siguientes estos pasos:

3.

En “Organismo responsable origen” se selecciona el Departamento y Centro Directivo
responsable de las tramitaciones que se desean cambiar.

Seleccionar aquellas tramitaciones que se quieran asignar al nuevo organismo.

En “Organismo responsable destino” se selecciona el Departamento y Centro Directivo
gue pasarad a ser el responsable de dichas tramitaciones.

Pulsar el botéon “Guardar”.
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E*g S IA. Bienvenido super usuario

Tipes de Presencia en Agrupacion de Gestion de Cambios Adminsiracdn

tramitacian imternet tramitaciones usLuarios organizativos

Inicic = Cambios organizativos > Cambios organizativos Tramitaciones

Cambios organizativos

Tramitaciones L Tramitaciones

Usuaries 2 LOS AT IMSCA00S COV * 507 OBUEETNIOS
Documentacion Asociada Organismo responsable origen
Departamento * Centro Directivo
e | MIMISTERIQ DE AGRICULTURA, ALL.. ‘ | DEMARCACZIONES Y SERVICIOS DEC...
Tramitaciones asociadas
Estado

ol -~

201 294:50licitud autorizacitn servidios de temporada

201 254:50licitud autorizacitn servidios de temporada
Todos
() Afadir

= 201245: Solicitud acceso vehloulos para recogida de algas  ElIMINEr

Organismo responsable destino

Administracion® Departamento *

o = = .

0 =m<—

7.2 Cambios organizativos de usuarios

La operativa es la misma que la del punto 7.1 Cambios organizativos de tramitaciones.

7.3 Cambios organizativos de documentacién asociada

La operativa es la misma que la del punto 7.1 Cambios organizativos de tramitaciones.

Pagina 74 de 99



SIA
Manual de Usuario

12/06/2017

8 INFORMES

SIA permite exportar toda la informacidn contenida en SIA en formato Excel en diferentes tipos
de informes:

e Tramitaciones.

e Volumenes de tramitacion.

e Documentacion asociada.

e Listado de usuarios.

e Catdlogo de tramites comunes.

e Indicadores SIA.
Para obtener un listado:

1. Acceder ala opcidn del menu superior “Informes”.
2. Elegir uno de los tipos de informes.

3. Rellenar los filtros.

4. Pulsar “Descargar Excel”.

[I?%j SIA. Benvenido SLIPRET LIS

Agrupacasn de Cambio

trimiacion rienet framitaciones imuaTion oeganizativot

b A N oy

o m i

A s Comunithad AStoTmL
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Erarmiad onr L3sana - -
ST NIRRT S0 R
it e USAI0N AN ——.

Catiiogo de iramilcs
COMUnES

Indiiadores SLA Cenitra diredthve

O rrm<—
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8.1 Tramitaciones

1. Se cumplimentan los filtros que se deseen correspondientes al organismo.

2. Se pulsa en el botdn Descargar Excel.

% SIA.

Tipos de Presencia en Agrupacion de Gestign de
tramitacion internet tramitaciones usuarios

Bienvenido super usuario

Cambios
organizativos

Administracion Informes

Inicio * Informes = Tramitaciones

Tramitaciones

Tramitaciones

Tramitaciones ]
Administracién: Comunidad Auténoma:

Informe de Vollmenes H
Estatal ol w
Documentacidén asociada >
Listado de usuarios >
Departamento:

Catdlogo de trémites
comunes

Indicadores SIA »

Descargar Excel h
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8.2 Informe de volumenes

1. Se cumplimentan los filtros que se deseen correspondientes al organismo.

1 - Organismo.

2 — Ao del volumen.

3 — Mostrar procedimientos sin datos.

3 —Tipo de volumen (Tramitaciones o notificaciones).

2. Se pulsa en el botdon Descargar Excel.

B SIA. o sper o |

Agrugacion de

Tramilaciones

Irfarmme de Vollmese

Tramilacanes
[ Irphafrran ch Wiol(rmenes 3 | Aderimimtraciiey Comuidsd dusdrarma o

Coesteirras rotmradn ddociada

Listada d Wupnios
Capartament
Catlings de rdmites
OIS
Indicadonm SA

Lot directive:
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8.3 Documentacion asociada

1. Se cumplimentan los filtros que se deseen correspondientes al organismo.
2. Se pulsa en el botdn Descargar Excel.

E*g SIA. ervenido super usuario

Tipos de Presendia en .ﬁuruym:-r.'lrl de Garstidn de Cambic

Administracion Inlarmes

EramiTacion EnteErnet tramitaciones usuanios organizatives

Inlcha > Informes = Decumentacibn asodiada

Documentacion Asociada

Documentacidn Asociada

Tramitaclones b
| Administrackn; Comunidad Auténoma:
Informe de Volimenes E
1 Extatal w -

Documentaciin asoclada
Listado de usuarios 3

Departamenioc
Catdlogo de trdmites % -
COIMINes
Indicadores SIA ¥

Cantra dirsethin

Descangar Exel ‘—-
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8.4 Listado de usuarios

1. Se cumplimentan los filtros que se deseen correspondientes al organismo.

1 - Organismo.

2 — Estado de la usuario (Activo o No Activo).

2. Se pulsa en el botdn Descargar Excel.

& SIA.

Tipos de Presentia en Agrupacian de Gestion de

Lrarmilachon interane Lrarmilaciones (VA E g e

Biervenid SUper usuaria

Cambios
Hanizativos

Administracion

Informes

Inicier = Ifarrmes > Listado de uswarios

Listado de usuarios

Listado de usuarios
Tramitaciones

Informe de Vaoldmenes Adminestracn; Comunidad Autdnoma: o
i ; Estatal w —_— o
Docurmnantacitin asociada
Listado de usuarios »
Departamento:
Catdlogo de trimites
comunes 0 B e -
Indscadones S1A
Centro directvo:
Estada:

_ _
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8.5 Catdlogo de tramites comunes

1. Se cumplimentan los filtros que se deseen correspondientes al organismo.
1 —Tipo de tramitacidon( Procedimiento o servicio ).
2 —Tipologia de la tramitacién comun (Interna o externa)

2. Se pulsa en el botdn Descargar Excel.

E*g SlA' Bier o super usuario

Tipos de Presencia en Agrupacion de Gestion de Cambios Administracion

tramitacion internet tramitaciones USUSTHs Organizatnvos

rmes * Catdlogo de trdmites comunes

Catalogo de tramites comunes

Catalogo de tramites comunes
Tramitaciones

. Tipo de tramitacién:
Informe de Volimenes
Procadimianto Saryici

Documentacién asociada

Tipol Tramitaci
Listado de usuarios ipologia de Tramitacion
Interno Comun Externo Comun
Catdlogo de trémites :
comunes

Indicadores SIA

8.6 Indicadores SIA

Los indicadores de SIA permiten extraer unos informes sobre las tramitaciones almacenadas en
el sistema en funcidén de ciertos criterios. Se pueden consultar y exportar todos los indicadores.

Para consultar un listado:

1. Acceder ala opcidn del menu superior “Informes”.
2. Acceder ala opcién del menu “Indicadores SIA”
3. Elegir uno de los tipos de indicadores.
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Ié*g S IA . ienvenido super usuario

Tipos de Presencia en Agrupacion de Gestion de Cambios

3 £ % Administr i informes
tramitacién intarnat tramitaciones usuarios arganizat|

Inicia > Informes > Consulta del catdlogo de indicadares SIA

Indicadores SIA

Tramitaciones ¥ Indicadores Sla

Informe de Volimenes » M

5 Total tramitaciones e

Documentacidn asoclada

Total tramitaciones

Listado de usuarios b .
Volimenes de tramitacidn por comunes/especificos y por materia
Catalogo de tramites » Wivel de tramitacion electrdnica
e Volumenes de tramites iniclados electronicamente
Indicadores SIA y Yalumen de tramites no iniciados electronicamente

Clases de notificaciones

Sistemas de identificacidn
Porcentaje de procedimlentos externos especificos con plazo de resolucidn de tres meses o superior

Porcentaje de cumplimentacién de los campos obligatarios en tramites externos especificos Incluldos en Sia

8.6.1 Total tramitaciones

& SIA.

Tipos da Fracancia en ! Gestitin de

: h“F]ﬂF “.qu;-” i” -

Admuntstraciin Infarmes

Irarmilac intermed trarnitaciome. ST oryanis

nlgle = nformes = Consulta def catalogo de Indicadores 518

Indicadores SIA

Tramitacione: » Indicadoras SiA

e e Vokemeres > Indicadores

Documentacibn asociada > Tt R Rakbarias X
Listache de usasarios >

La apiicacion recuperara ia fista de tramitaciones actvas agrupadas por
OFEanEEmEa,

Catdlogo de wrdmites &
Comunes
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1. Se cumplimentan los filtros que se deseen correspondientes al organismo.

1 —Tipo de tramitacidon( Procedimiento o servicio ).

2 —Tipologia de la tramitacidon comun (Interna o externa)
3 — Administracion (Estatal, Autondmico o Local)

4 — Desglosar resultados.

5 — Fecha desde y fecha hasta.

2. El usuario deberd pulsar el botéon Buscar.

E*g SIA. Bienvenido super usuario

Tipos de Presencia en Agrupadan de Gestion de

ramitacion internet ramitadones usuanos

nicio > Informes > Consulta del catilogo de indicadores SIA

Indicadores SIA

Tramitaciones > Total Tramitaciones por
Organismao

informe de Volimenes

Documentacién asociada Tipo Tramitacion®

Procedimiento Senvicio |

Ustado de usuarios

Catdlogo de trdmites
COMUNEs

Administracién®

Estatal ALTONOMICO Local l

Fecha Desde: Fecha Hasta:

e

3. Desde el listado, se podra descargar la Excel.
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8.6.2 Volumenes de tramitacidon por comunes/especificos y por materias.

52 SIA. s s

LA

Tigers e Presenc en AFTURMIGN do i g Cami¥os

hramdacihin sABrnaet BrarmARrinnes OFpEnlaihed

> Consults del tatilogo de indicadones 514

Indicadores SIA

InechicanOmes SIA

Tramitaciones ¥

informe de Volimenes 3 Iretizaduem

Documentacdn ascdada > i i

Ik o Lo L mpleraciin recuperand a) (oo e ramisciones oomiEnes y Fpaciice por

ralgrid
Catilogo de 1rimites
COmRmes

i R

1. Se cumplimentan los filtros que se deseen correspondientes al organismo.

1 - Afo desde y Mes desde.
2 — Ao hasta y Mes hasta.

2. El usuario deberd pulsar el botéon Buscar.

f}@ SIA rvenica SUper UsUaro m

= Total ramicackoney

Volimane de Irametaddn por

mairia

Trarrdanr i
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Candiogo o Trmkes
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3. Desde el listado, se podra descargar la Excel.
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[_\1/7 venido super usuario
& SIA.

Tipos de Presencia en Agrupacion de Gestion de Cambios _
8 . Administraciéon Informes
tramitacién Internet tramitaciones usuarios organizativos

Inicio > Informes > Consulta

» de indicadores SIA > Nivel de adaptacion a la administracion electronica

Indicadores SIA

< Volver a la busqueda

Heamiacones 4 Volimenes de tramitacién por materia fuscarer Bt
Informe de Volimenes >
Documentacién asoclada > Administracin Materias Total
Agricultura, Ganaderia, Pesca y Alimentacion 32
Listado de usuarios > Becas, ayudas y premios 160
Consumo 16
Catalogo de tramites > Economia, Comercio y Patrimonio del Estado 34
comunes Educacion y formacion 72
Empresas 124
Indicadores SIA Energia e industria 255
Impuestos y otras tributos 185
Justicia 32
Medio ambiente 16
Pensiones 68
Relaclones del ciudadano, empresa o empleado 45
Salud 132
Empleo y Seguridad social 10
Trafico y transportes 151
Vivienda y Urbanismo 10
Estatal e
Asociaciones, Fundaciones y otras Entidades 29
Accidn exterior 5
Cultura 32
Deportes 31
Ciudadania y nacionalidad 7.
Estadisticas 4
Participacion e iniciativa ciudadana 18
Proteccion Civil, Segundad Ciudadana y Defen. 7
Administraciones Publicas 14
Tecnologia. Investigacion e Innovacion 3
Telecomunicaciones y Sociedad de la Informacion 25
Turismo, ocio y tiempo libre 8
Servicios Sociales e Igualdad 28
Comunicacion 1
Ingresos no tributarios
Total:
Agricultura, Ganaderia, Pesca y Allmentacién
Becas, ayudas y premios
Consumo
Economia, Comercio y Patrimonio del Estado
Educacion y farmacion
Empresas
Energia e industria
Impuestos y otros tributos
Justicia
Media ambiente
Pensiones
Relaciones del ciudadano. empresa o empleado
Salud
Empleo y Seguridad social
Trafico y transportes
Autonémico Vivienda y Urbanismo

Asociaciones, Fundaciones y otras Entidades
Accion exterior

Cultura

Deportes

Cludadania y nacionalidad

Participacion e iniciativa ciudadana

Proteccion Civil, Seguridad Ciudadana y Defen...

Relaclones entre Administraciones Publicas EY
Tecnologia. Investigacion e Innovacion 60
Telecomunicaciones y Sociedad de la Informacion 2
Turismo, ocio y tiempo libre 100
Servici Cia lgualdad 229
Comunicacion 8
Ingresos no tributarios 4
Total: g

Descargar Excel
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8.6.3 Nivel de tramitacion electrdnica

5“1’8 SIA. Biervenido super usuario

(K pd

Tipas dis Fresincia en Aprupaciin d Gostidn do

F Administrachsn
tramitackin Irvtesrrt AR AERLIATIG

* Informes & Consulta del catdloge de indicadores SIA

Indicadores SIA
Tramitackeres b Indicadores SLA

ifoime de vohdmenss > Inticagoess

Nl de tramitacidn electnd.. wr

Docurnentaciin asoceda

Listade de usuaries >

L aplicacion recuperand el tolal de trarmilaciones con un nivel de
atil v adminastracidn eiectrinica 3 (descarga y snvin) o supeor (4 tramitacdn
inoga e electidnics ¥ 5 prosiiinvg)
COmMUNes

Indicadones S, *

1. Se cumplimentan los filtros que se deseen correspondientes al organismo.
1 — Fecha Desde y Fecha Hasta.

2. Elusuario deberd pulsar el botéon Buscar.

5\1/2 S |A ) Bienvenido super usuario

LTl

Tipos de Ag - & Gestitn de Cambios

. - Administracién Informes
tramitacidn ' a usuarios organizativos

Inicia. & |nformes = Consulta del catdlogo de indicadores StA > Total tramitaciones

Indicadores SIA

Nivel de adaptacion a la
administracion electrdnica

Tramitaciones b

Informe de Violdmenes

Documentacién asoclada ¥ Fecha Desde: f‘!Chi Hasta:

Listado de usuarios » o

Catalogo de tramites
COMmunas

Indicadores SIA » h

>
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3. Desde el listado, se podra descargar la Excel.

% SIA.

ido super usuario

Tipos de Presencia en Agrupacion de Gestion de Cambios

) ) Administracién Informes
tramitacién internet tramitaciones TSTET organizativos

Inicio > Informes > Consulta del catalogo de indicadores SIA > Nivel de adaptacion a la administracion electrénica

Indicadores SIA

< Volver a la busqueda

Tramitaciones > . I Y g .
Nivel de adaptacion a la administracion electronica Descargar Excel
Informe de Volimenes >
Documentadién asoclada > Administracién Organismos Total
Ministerio de 3 80
Listado de usuarios > Ministerio de Fomento 203
Ministerio 13
Catalogo de tramites 3 Ministerio d m
comunes Ministerio lencia a4

Ministerio de Asuntos Exteriores y de Coopera, 15
Indicadores SIA > Ministerio de Haclenda y Administraciones Pub.. 811
Estatal Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte 333

Ministerio de Empleo y Seguridad Social 252
Ministerio de Industria, Energia y Turismc 300
Ministerio de Agricultura, Alimentacion y Med., 85

4
Ministerio de Economia y Competitividad ERN
e 20

Ministerio de Sanidad, Servicios Sociales e

Ministerio de Agricultura y Pesca, Alimentaci...

Total: 3.297
Junta de Andalucia 1.14

Gobierno de Aragon 708
Principado de Asturias 38

Gobierno de las Islas Baleares 452
Comunidad Autonoma de Canarias 9
Presidencia del Goblerno de Cantabria 895
Junta de Castilla y Ledn 13
Comunidad Autdnoma de Castilla-La Mancha 1577
Generalitat de Catalunya 16
Generalitat Valenciana 730

Autonomico 7 g
junta de Extremadura 6

Comunidad Autonoma de Galicia
Comunidad de Madrid
Region de Murcia

Comunidad Foral de Navarra 18
Comunidad Auténoma de Pais Vasco 14
Gobierno de La Rigja 506
Ciudad Auténoma de Ceuta 1

Ciudad Autonoma de Ms 1

Total:

Descargar Excel
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8.6.4 Volumenes de tramites iniciados electronicamente

g\l’@ SIA. L Super USUARo m

1%

* ot bramitacione

adares 5
Trarmiiciony
irdorime de ¥ohimenei
Czariamist B0 daociads
Liviadio de uuaarion

Catllogo e trimites
2 s harira Wors haita

1. Se cumplimentan los filtros que se deseen correspondientes al organismo.

1 — Afo desde y Mes desde.
2 — Ao hasta y Mes hasta.

2. Elusuario deberd pulsar el botén Buscar.

52 SIA. esspe

% Total ramflacerrs

T ai s i vikdmenen de trdmites micadoy
Elecirfnic iante

nformi o VoRETH ST

DOCUMBrREAnSn sanads ittt e o
1 - 1 Trierrtrs -

Intadc de vusarion

Calileagn e IF el ey &
EEAPLEE Ay hriiln hle sl

e aiorey 54 % o1t a i e = o

3. Desde el listado, se podra descargar la Excel.
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0 super usuario

2 SIA.

Tipos de Presencia en Agrupacion de Gestion de Cambios 3
5 . Administraciéon
tramitacién Internet tramitaciones usuarios organizativos

Informes

Inicio > Informes > Consulta

IA > Volimenes de tramites iniciados electronicamente

jel catalogo de indicadon

Indicadores SIA

< Volver a la busqueda

Tramitaciones >7 Volimenes de tramites iniciados electronicamente
Informe de Volumenes >
Documentaci6n asoclada > Administracion Organismos

Ministerio de Defensa
Listado de usuarios > Ministerio de Fomento

Ministerio del interior
Catalogo de tramites Ministerio de Just
comunes Ministerio de la Presidencia

Ministerio de Asuntos Exteriores y de Coopera..,
Indicadores SIA > Ministerio de Hacienda y Administraciones Pub...
statal Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte

Ministerio de Empleo y Seguridad Social
Ministerio de industria, Energla y Turismo
Ministerio de Agricultura, Alimentacion y Med
Ministerio de mia y Competitividad
Ministerio de Sanidad, Servicios Soclales e ..
Ministerio de Agricuftura y Pesca, Alimentaci
Total:

Regién de Murcia

Total:

3

m

Autonomic

Descargar Excel
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8.6.5 Volumenes de tramites no iniciados electronicamente

Tipos de Presencla en Agrupatidn de Gestiin de Cambios

Agdmirisiracitn informis

ramitacidin arrlernel Irarmilaciones L ofganiza v

5 = afesmes > Condulta del catdloge de indecadores SIA

Indicadores S|A

Tramitacicnes 1 Indicadores Sia
Inferme de Valimanss ¥ Indicadones
T, a3 b Wolimnen de tramies ne w

Listasdo de imuarics

Catiliga de brienites
COHTRINSS

el
Buscar

1. Se cumplimentan los filtros que se deseen correspondientes al organismo.

1 - Afo desde y Mes desde.
2 — Ao hasta y Mes hasta.

2. El usuarios debera pulsar el botdn Buscar.
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lo super usuario

% SIA.

Tipos de Presencia en Aprupacion de Gestitn de Cambios

z Administracién Informes
tramitacién internet tramitaciones usuarios organizativos

4 > Total tramitaciones

Inicio = Informes & Consulta d g de indicado

Indicadores SIA

Y Volimenes de tramites no

Tramitaciones
iniciados electrdnicamente
Informe de Volimenes ]
I 3 1 Afio desde: Mes desde:
Documentacién asoclada >
2017 - ‘ | 17Trimestre ~
Listado de usuarios ?

Catalogo de tramites

»

OO Afio hasta: Mes hasta:
Indicadores SIA > 2m7 ~ ‘ ‘ 1 Trimestre ~ o

3. Desde el listado, se podra descargar la Excel.
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o

E*g SIA. 0 super usuario

Tipos de Presencia en Agrupacion de Gestion de Cambios .
Administracién Informes

tramitacién internet tramitaciones usuarios organizativos

Inicio > Informes > Consulta del c ygo de ad SIA > Volimenes de tramites no iniciados electrénicamente

Indicadores SIA

< Volver a la busqueda

Tramitaciones > ’ 2 s FIET A
Volumenes de tramites no iniciados electronicamente Descargar Excel

Informe de VolGmenes >

Documentacién asociada > Administracién Organismos Total

Ministerio de Defensa

Listado de usuarios > Ministerio de Fomento
Ministerio del Interior
Catalogo de tramites 5 Ministerio de Justicia 97.186
comunes Ministerio de |a Presidencia 632.858
Ministerio de Asuntos Exteriores y de Coopera. 1.144

Indicadores SIA > Ministerio de Hacienda y Administraciones Pub.. 209.085.445
Estatal AT 5

Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte 59.206

458,627,028

Ministerio de Empleo y Seguridad Social
Ministerio de Industria, Energla y Turismo
Ministerio de Agricultura, Alimentacion y Med,,

Ministerio de Economia y Competitividad
Ministerio de Sanidad, Servicios Sociales e 1.
Total: 740,827.807

12.180.416

19.180.416

Region de Murcia
Total:

Autonémico
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8.6.6 Clases de notificaciones

¢ SIA.

oS de Presencia en Apgrupackin de Gestidn da Carmndios

bramitackin Inlerrmd trarmilaciane [FLYTR Y erganisalas

Administracin

Iafarmes

Ifics = Wfermes ® Consulta del catdlogo de iIndicadanes SLA

Indicadaores S1A

Tramitackonies » Incicadares SLA
bnforme de Voldrenes ¥ Indicadores
Clapes de naotificaciones =g

Dooumentacion sociada >

Listado de wvsuarios ¥

L3 apHeacidn recuperard o fotal o8 tramitadionss pos

f'rr.!rlngn de trimises
COHTILANEE,

m

tipd de natificacion

1. Se cumplimentan los filtros que se deseen correspondientes al organismo.

1 — Fecha Desde y Fecha Hasta

2. El usuarios debera pulsar el botdn Buscar.

[_\l/_| SlA Bienvenido super usuario

I_’T‘_I

Tipos de Presencia en Agrupacion de Gestion de Camhbios

tramitacién Internet tramitaciones usuarios organizativos

Administracion

Informes

Inicie * Informes > Consulta del catalogo de Indicadores SlA > Total tramitaciones

Indicadores SIA

Clases de notificaciones

Tramitaciones ?

Informe de Vol J

n e e YORTIees ¥ Fecha Desde: Fecha Hasta:
Documentacién asoclada  »
Listade de usuarios b £ z

Catalogo de tramites

comunes ?
«—
Indicadores SlA >

3. Desde el listado, se podra descargar la Excel.

Pagina 94 de 99




SIA
Manual de Usuario

12/06/2017

D sUper usuario

2% SIA.

Tipos de Presencia en Agrupacion de Gestion de Cambios

‘ ;. Administracién Informes
tramitacién Internet tramitaciones usuarios organizativos

Inicig > Informes > Consulta del catalogo de indicadores SIA > Clases de notificadones

Indicadores SIA

€ Volver a la bisqueda

Tramitaciones »

Clases de notificaciones

Descarpar Excel

Informe de VolGmenes »

Documentacién asodada Administracion Natificaciones Total
Postal 1.259

Listado de usuarios » Electrénica por comparecencla an Sede 896
) . o Electrdnica por Direccidr rénica Habilitada 633
Catalogo de tramites " Electrdnica por Direccian Electronica Via Cl
Comuneas " Publicacién a efectos de notificacidn 184
Total: 2.961

Electrdnica por comparecencia 2n Sede £}

Electrinica por Direccion Electronica Habilitada a4

Autonomico

Electrénica por Direccidn Electronica Via
Publicacién a efectos de notificacion 2

Total: 1.533

Descarpar Excel

8.6.7 Sistemas de identificacion

5\1’@ SIA' 10 SUEpeT Usuario

2T

e

Iramilacin

Tramitacines 3 Indicadones SUA
tnlormas de Wollmened 1 Indicadares
Doc T T T R Saneenad de enificaiidn e
Listada de usuarios »
L g BT reguperar i el 16830 i AR pad 158 S menlifi g
Catdlaps da trhmites
COMmurel
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1. Se cumplimentan los filtros que se deseen correspondientes al organismo.
1 — Fecha Desde y Fecha Hasta

2. El usuarios debera pulsar el botén Buscar.

E*g S IA ® Bienvenido super usuario

Tipos de Presencia en Agrupacion de Gestidn de Cambios

Administracion Infarmes

tramitacién Internet tramitaciones usuarios organizativas

Inicioc & Informes ® Consulta del cataloge de Indicadores 514 > Total tramitaciones

Indicadores SIA

Sistemas de identificacion

Tramitaciones
Informe de YolGmenes »
| Fecha Desde; Fecha Hasta:
Documentacidn asoclada o
Listado de usuarios b ] E i v

Catalogo de tramites

?
o Bl <
Indicadores SIA 2 I I

3. Desde el listado, se podra descargar la Excel.
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& SIA. e snervsore |

Tipos de Presencia en Agrupacion de Gestion de Cambios

. Administrackdn Informas
tramitaclén Internet E usuarlos organizat

Inicio 2 |nformes & Consult

catatoge de in
Porcentaje de procedimientes externos especificos con plazo de resoludion de tres meses o superior

Indicadares SIA

< Volver a la busqueda

S & _ )
TERAarke k Porcentaje de procedimientos externos especificos con Besthnsar EXtsl
7 o5 6 2 = ~ ori

T T — > plazo de resolucion de tres meses o superior
Documentacion asociada > Administracién Drganismos Toral
¥ i A Minister de Defens,
Listado de usuarios > nisterio de Defensa
Minist de Defensa
] tero de Fomento
Catdlogo de trimites F wro el
L de Fomenta
Comunes

del Interior

o del interior

de justicis

o Oe justioa

de |a Presidencla
de |z Presidencia
terio de Asuntos Exteriores y de Coopera.
de Hacienda y Administraciones Pub...
de Hacenda y Administraciones Pub..
de Hacienda y Administraciones Pub...
Deporte

de Educacion, Cultura y Deporte
Ministerio de Educacion, Cultura y Deporie
Ministerno de Empleo y Seguridad Sacial
Ministerio de (ndustria, Energia y Turismao
Ministe
Ministerio de Agricultura, Aliment
Ministerio de Economia y Compet

Indicadores SIA

Estatal

ie Industris, Energla y Turism

L] tero de Economiay Compet

Ministerio de Sanidad, Servicios Soclales e
Ministerto de Agricultura y Pesca, Allimentacl..,
Total:

Principado de Asturias
Junts de Extremadura
_Ilan.o de Extremadura

]

0%

0%

Comunidad Autanoma de rﬂrlrl ias 0%

. Presidencia del Gobiernao de Cantabna 0%
Autontmico i = _
Junta de Castilla y Ledn 0%
Comumidad Autonoma de Castilla-La Mancha %
Generalitat de Catalunya 0%

Generalitat Valenciana (]
Comunidad Autdnoma de Galioa 0%
Comunidad Foral de Navarra o]

0%

]

(i3]

Clugad Autonoma de Melillz 0%

Total: 0.63%
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8.6.8 Porcentaje de procedimientos externos especificos con un plazo de resoluciéon de tres
meses o superior

5€ SIA. s e

1_4\4

Tipos dhe Presendla en (1 cle Gestion de Cambikrs

Adhmingstr scidn
Tramiasion Imerrast L : LAY nepAnirabhas

nicio ® Informes = Consulta del catilogo de indicadores SWh

== . CiA
ndicadores SIA
Tramitacicnes ndicadores 51&
infarme de Yoldmenes b Indscadares
Anicentale de procedimbent. - W

Desiartisrilacitn atotiada

Listado e imisarias .
La anlicacidn racuperara ol total és ramiaciones por crganisme con umn

plair dle resaiucitn de ko msses o suparics
Catdlogo de tramses
LT

[ o |

1. Se cumplimentan los filtros que se deseen correspondientes al organismo.
1 — Fecha Desde y Fecha Hasta

2. El usuarios debera pulsar el botén Buscar.

[*] S l A Bienvenido super usuario

Tipos de Presencia en Agrupacion de Gestidn de Cambios

Administracién Informes

tramitaciGn internet tramitacicnes usuarios organizativos

Inicic > Informes > Consulta del catdloge de indicadores SiA > Total tramitaciones

Indicadores SIA

Tramitaciones » Parcentaje de procedimientos
externos especificos con plazo de
Informe de Volomenes > resolucion de tres meses o
— superior
Documentacion asociada
Listado de usuarios > Facha e Pt Masta)

Catalogo de tramites > o

COMunes
Buscar h

Indicadores SIA ’

3. Desde el listado, se podra descargar la Excel.
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ido super usuario

% SIA.

Tipos de Presencia en Agrupacion de Gestion de Cambios

” Administracién Informes
tramitacién internet tramitaciones usuarios organizativos

Inicio = Informes > Cons

stalogo de indicadores S

Porcentaje de cumplimentacion de los campos obligatorios en tramites externos especificos incluidos en SIA

Indicadores SIA

< Volver a la busqueda

Tramitaciones >

Porcentaje de cumplimentacion de los campos Descargar Excel
Informe de Voldmenes 3 obligatorios en tramites externos especificos incluidos en
SIA
Documentacion asociada >
Administracién Organismos Total
Listado de usuarios >
Ministerio de Agricultura y Pesca, Alimentaci... 100%
Catalogo de tramites Ministerio de Agricultura. Alimentacion y Med 44%
comunes ? Ministerio de Asuntos Exteriores y de Coopera.. 88%
Ministerio de Defensa 21%

conomia y Competitividad 23%
ducacion, Cultura y Deporte 71%
guridad Social 24%

Ministerio ¢

Ministerio ¢

Estatal Ministerio de Fomento 22%
je Hacienda y Administraciones Pub, 0%

Ministerio de Industria, Energia y Turismo 77%
Ministerio de Justicia 96%
Ministerio de Sanidad, Servicios Sociales e 1., 89%
Ministerio de la Presidencia 88%
Ministerio del Interior 59%
Total: 40%
Ciudad Auténoma de Ceuta 11%
Ciudad Autonoma de Melilla 0%
Comunidad Autonoma de Canarias 75%
Comunidad Autdénoma de Castilla-Ls Mancha 0.18%
Comunidad Autonoma de Galicia 79%

Comunidad Auténoma de Pals Vasco 0%
Comunidad Foral de Navarra 0%
Comunidad de Madrid 14%
Generalitat Valenciana 0.52%
Generalitat de Catalunya 0%
Autonomico 3 ; ke .
Goblerno de Aragon 100%
Gobierno de La Rioja 99%
Goblerno de las Islas Baleares 0%
Junt Andalucia 0%
Junta de Castilla y Leon 0%
Junta 0.11%
Presidencia del Gobierno de Cantabria 0%
Principado de Asturias 5%
Regién de Murcia 2%
Total: 17%
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