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herramienta DEXEL.

iy
Region de Murcia
Consejeria de Hacienda 1

y Administraciones Publicas 23/04/2018



Plan Estratégico de Administracion Electronica de la CARM (PAECARM)

CONTENIDO DEL CURSO

.
.

((40))

e

Region de Murcia
Consejeria de Hacienda 2
y Administraciones Publicas 23/04/2018
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* |. VISION GENERAL DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA

* 1.1 LA ADMINISTRACION ELECTRONICA PARA EL CIUDADANO

* 1.2 LA ADMINISTRACION ELECTRONICA PARA EL GESTOR

« 1.3 HERRAMIENTAS Y COMPONENTES DE LA TRAMITACION
ELECTRONICA

* 1l. DEXEL. DESCRIPCION DE LA HERRAMIENTA

* 1.1 EDICION DE LOS DATOS DE UN PROCEDIMIENTO

« 1.2 ESTRUCTURA DE LA APLICACION

* 1.3 DATOS GENERALES

« 1.4 SOLICITUD DE INICIO

« 11.5 DOCUMENTOS DE EXPEDIENTE

* 11.6 INFORMACION

« 1.7 ESTADISTICAS

* 1ll. REALIZACION DE CASOS PRACTICOS DE ALTA DE TIPOS DE TRAMITES
REALES EN DEXEL

« IV. PUESTA EN COMUN DE EXPERIENCIAS DEL USO DE DEXEL

V. EL PAPEL DE LOS USUARIOS CLAVE DE DEXEL
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VISION GENERAL DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA
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LA ADMINISTRACION ELECTRONICA PARA EL CIUDADANO
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Plan Estratégico de Administracion Electronica de la CARM (PAECARM)

Derecho u obligacion

* Personas fisicas DERECHO
 Determinados colectivos

v Personas juridicas
v Entidades sin personalidad juridica OBLIGACION
v Profesionales colegiados

 Empleados publicos

Quienes representen a un interesado se relacionaran con la administracion de la
forma definida para él

Regién de Murcia
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Bidireccionalidad de la comunicacion

INTERESADO ADMINISTRACION

I SEDE
* Presentar solicitudes ELECTRONICA
* Tramitar actuaciones referidas a procedimientos ya iniciados

ADMINISTRACION INTERESADO

* Notificaciones
e Comunicaciones
* Consultas del ciudadano

cciny
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Notificaciones

* La notificacidon permite que la administracion comunique de forma fehaciente de
un acto administrativo a el/los interesados en el mismo.

* El formato por defecto en el que se emitiran las notificaciones administrativas es
electrdnico

SUJETOS OBLIGADOS Notificacion-e | DEH
I Sede-e CARM

Notificacidon-e
SUJETOS NO OBLIGADOS
Notificacion papel
* Procedimientos de oficio: departamento tramitador gestiona cdmo se notifica

* Expediente: documento notificado + evidencia envio y recepcion (justificante)

Regién de Murcia
Consejeria de Hacienda
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Comunicaciones

* La comunicacion permite la transmision de informacion sin relevancia
juridica por parte de la administracion al interesado.

v Correo-e
v SMS
v' Comunicacién postal

* Expediente: debe constar el documento comunicado
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Consultas del expediente - |

EXPEDIENTE

Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a la resolucién administrativa, asi como
las diligencias encaminadas a ejecutarla, indicando que tendran
formato electronico y se formaran mediante la agregacion
ordenada de cuantos documentos, pruebas, dictamenes, informes,
acuerdos, notificaciones y demas diligencias deban integrarlos, asi
como un indice numerado de todos los documentos que contenga
cuando se remita. Asimismo, debera constar en el expediente copia
electrdnica certificada de la resolucion adoptada.

Regién de Murcia
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Consultas del expediente - Il
* Consulta electronica: DERECHO del interesado
* Sede-e de la CARM y punto general de acceso de la AGE

* VISION HOMOGENEA: criterios comunes y normalizacion de documentos

e CONTROL DE ACCESO: Calificacion de los documentos en funcion de su
sensibilidad y nivel de acceso. Trazabilidad de las acciones.

Regién de Murcia
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Interesado y representante - |
 INTERESADO: persona fisicas, juridicas y Administraciones Publicas
* Necesidad de identificar al interesado en la tramitacion-e

* Un interesado puede estar representado en la tramitacion administrativa
por un REPRESENTANTE

« Hay que ACREDITAR LA REPRESENTACION de forma fidedigna

* El tratamiento de la representacion debera ser homogéneo para cualquier
procedimiento de la CARM

Regién de Murcia
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Interesado y representante - I

« Hay que ACREDITAR LA REPRESENTACION de forma fidedigna
v Registros electrénicos
v' Documentos adjuntos al tramite. Comprobacién por el gestor
v Convenios con las administraciones

* El expediente debe incorporar la acreditacion de la condicion de
representante y de los poderes en el momento de la tramitacidn.

Regién de Murcia
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Interesado y representante - |l
* La gestion de la REPRESENTACION es un ASUNTO COMPLEJO

« PERSONA JURIDICA. Certificado de representante de persona juridica
« PERSONA FiSICA. Identificar representante y verificar autorizacién

* Multiples interesados - Unico representante presenta la solicitud

» Registros electronicos de apoderamientos (ej: REA). Interoperabilidad y
compatibilidad informatica

Ambito del apoderamiento (nivel administracién, procedimiento, tramite)

Regién de Murcia
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Interesado y representante - IV

* FUNCIONARIOS HABILITADOS. Actuan en nombre de los ciudadanos en
determinados procedimientos.

 La AGE, las CCAA Yy las EELL mantendran actualizado un registro, u otro
sistema equivalente, donde constaran los funcionarios habilitados

* Registro de funcionarios habilitados de la AGE (RFH)

Regién de Murcia
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Interesado y representante - V

Herramientas eA Abstraccion complejidad
de la CARM representacion a
gestores y técnicos

Formulario (solicitud o tramite) > Presentacion

.
.
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Interesado y representante - VI

COMPROBACIONES
La persona que presenta un formulario actua:

v" En nombre propio. Coinciden interesado (solo puede haber uno) y
persona autenticada.

v' Como representante de persona juridica. Comprobacion de esta
circunstancia (certificado digital).

v' Como representante inscrito en el REA o en registros propios de la
CARM. Verificacion de si esta autorizado para el tramite, unidad
organica y para procedimiento.

v' Como representante (presentacion de documento acreditativo). El
gestor tendra que valorar si la acreditacion es suficiente.

Regién de Murcia
Consejeria de Hacienda
) v Administraciones Publicas
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LA ADMINISTRACION ELECTRONICA PARA LA GESTION
INTERNA (GESTOR)
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PAECARM

Proyecto de la Consejeria de Hacienda y Administraciones Publicas
Desarrollado fundamentalmente por la D.G. de Informatica, Patrimonio y
Telecomunicaciones y la D.G. de la Funcion Publica y Calidad de los
Servicios

Supone la TRANSFORMACION DIGITAL de la CARM

Transversal: afecta a todos los ambitos de la Administracion Regional

Herramienta esencial para la modernizacion de la CARM vy el
cumplimiento de la legalidad

Enfoque realista, orientado a garantizar el éxito del proyecto

Regién de Murcia
Consejeria de Hacienda
B\ Administraciones Publicas
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La transformacion digital de la CARM - |
CAMBIO CULTURAL

 PAECARM: unifica y estandariza las tareas internas de la tramitacion
electrdnica

* Normalizacion de documentos electronicos, procesos y servicios
* Revision de planteamientos organizativos vigentes

* Produccion homogénea de expedientes, independiente de las
aplicaciones informaticas que los gestionan

Regién de Murcia
Consejeria de Hacienda 20
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La transformacion digital de la CARM - li

Categorias de operaciones de tramitacion electrdnica

 Los documentos de estas operaciones constituyen la evidencia legal de la
operacion o actuacion.

* Siempre en referencia a un tipo de tramite - departamento tramitador

v RECEPCION. Permiten recibir electrénicamente las solicitudes y
tramites del ciudadano, comunicaciones interiores, entradas por
registro, etc

v/ GESTION DE EXPEDIENTES. Asociadas al manejo de los propios
expedientes y los documentos que los conforman.

v COMUNICACION. Operaciones de interaccién con el ciudadano, otros
organos de la CARM y otras administraciones.

Regién de Murcia
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La transformacion digital de la CARM - |l

Operaciones de recepcion
Se aplican sobre los diferentes elementos externos que se pueden
recibir en la tramitacion de un procedimiento, que son:

* Solicitud - Oficinas de registro
* Tramite

TELEMATICO

* Solicitud especifica

» Solicitud genérica - Sede-e
 Tramite genérico

e Comunicacion interior

* Operaciones electronicas recibidas a través de SIR

Regién de Murcia
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La transformacion digital de la CARM - |V

Operaciones de gestion de expedientes

O

* Generar expediente a partir de documento } inicio de oficio
Generar expediente a partir de solicitud

e Consulta

* Modificacion de expediente (metadatos)

DOCUMENTO

* Alta de documento con firma en el expediente

* Alta de documento otros (documento no firmado)
e Consulta

e Obtencion de certificados de interoperabilidad } expediente

Regién de Murcia
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La transformacion digital de la CARM -V

Operaciones de comunicacion

e Con el ciudadano, otros drganos de la CARM y administraciones
* Incluyen el documento “principal” y anexos, excepto en los SMSs
* Referencia a procedimiento-departamento tramitador

v Notificacién a interesados

v' Comunicacion a interesados

v' Comunicacion interior

v Comunicacidn exterior

Regién de Murcia
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La transformacidn digital de la CARM - VI autorizados
SANDRA T

* Documentos de operaciones-e ) Procedimiento-

departamento tramitador  Aplicaciones
autorizadas

* Caracteristicas expedientes ) J DEXEL

* Interfaz directo de expedientes-e ) DELFOS
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SANDRA - |

* Sistema electrdénico de administracion de expedientes electronicos donde
residiran los expedientes electrénicos EN TRAMITE.

* Proporciona soporte a la NORMALIZACION necesaria, descargando a los
responsables de los procedimientos de la tarea de interpretacion de la
informacion

e @Garantiza el cumplimiento de la ley

 Asegura la custodia longeva de los expedientes y los documentos
electronicos que los conforman

Regién de Murcia
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SANDRA - I

SOLICITUDES Y
APLICACIONES DELFOS TRAMITES
SECTORIALES INTERFAZ DIRECTO EE ¢
PRESENTADOR GUIA DE
SANDRA: Gestion de PROCEDIMIENTOS Y
Expedientes en Tramite (SGDE) A SERVICIOS
\
I\. /
WS-SANDRA Semantica CARM por procedimientos \‘L

- Organizacién / Permisos
Funcionamiento Solicitudes especificas / Presentador DEXFL

- Tramites Genéricos DEFINICION DEE
Carpeta Ciudadana EXPEDIENTE ELECTRONICO

- Tipos de documentos
Control por el gestor / responsable
wh archive
/_«" - ‘.“«.\ ARCHIVO REGIONAL

W Esquema ENI S~ Gestion de Fxpedientes
------------------- - p -Alta documento % Archivados
’ -Alta expedientes AN (SGDA)

-Puesta a disponsicion
-E

! .'/ REPOSITORIO |

iy 0 O

—
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DELFOS

* Permite realizar operaciones directamente sobre el expediente electronico.

* Pensada para uso de los gestores que no disponen de aplicacion sectorial,
o cuando, teniendo aplicacion, haya documentos no integrados

* Acceso a expedientes por procedimiento - departamento

» Las autorizaciones de la aplicacion DELFOS se establecen en DEXEL

Regién de Murcia
Consejeria de Hacienda 28
y Administraciones Publicas 23/04/2018




Plan Estratégico de Administracion Electronica de la CARM (PAECARM)

DEXEL

* Aplicacion utilizada para la definicion del procedimiento y sus expedientes
relacionados.

* Elresponsable del procedimiento es el encargado de dicha definicion

* DEXEL centraliza gran parte de la informacion relacionada con los
procedimientos que sera utilizada por todas las aplicaciones, a nivel:

v Informativo (GSE, SIA, DIR3, etc)

v Tramitacién (SANDRA, DELFOS, aplicaciones SECTORIALES, etc).

Regién de Murcia
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Relacion entre procedimientos y expedientes
En la CARM (misma Administracion)

Procedimiento XXX Procedimisnto ¥YY Procedimiento XXX
Departamento Tramitador AA4A Departamento Tramitador CCC Departamento Tramitador BEB
Exp Exp Exp
Solicitud
Salicitud Comunicacign | Peticlo n Informe
nterior . . .
- ; Comunicacion valoracion
Valoracion T - Inrarme nterior
T Deticidn Informe
Deticion Informe Peticion Informe  4+—
" Comunicacidn —— nforme
nfarme T teror nfarme
& Comunicacian - -
. R Eso on
~ - nterior e
Resolucion

Cierre Expediente
Cierre Expediente
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Relacion entre procedimientos y expedientes

Entre Administraciones

Procedimiento XXX
Departamento Tramitador AAA

Exp
Salicitud

Valoracion

Daticion Infarme

nforme &
Fesolucion

Cierre Expediente

.
.
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Registro SR ___— -

Procedimiento YYY

OTRA ADMINISTRACION

Registra S5/R

Deticion Informe

nforme

Paticion Informe

nforme
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Portal de informacion del PAECARM

* Preguntas frecuentes
 Manuales

* Respuestas a consultas planteadas
* Formularios para plantear dudas

https://pae.carm.es

.
.
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Il. DEXEL. DESCRIPCION DE LA HERRAMIENTA
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DEXEL

https://dexel-pru.carm.es/

E DEXEL i CONSEJERIAS,
{  DEFINICIONDE ! OR%E'TSE'\:OS
{ PROCEDIMIENTOS / |
; EXPEDIENTES §
f : c1
SANDRA o
SEDE Gestidn de Expedientes en
ELECTRONICA Tramite (SGDE)
I | DOCUMENTOS j\> <: DOCUMENTOS c3
| INTERESADO ADMINISTRACION
REGISTRO
PRESENCIAL =
C3bis
Cn
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DEXEL

Centraliza gran parte de la informacion relacionada con los procedimientos que sera
utilizada por todas las aplicaciones informativas o de tramitacién:

1. Guia de Procedimientos y Servicios de la CARM (GSE) y en el Sistema de Informacion
Administrativa del Estado (SIA)

2. Se determina qué unidad orgdanica es la responsable de la definicidn del procedimiento,
qgué unidad/unidades lo tramitan y qué usuarios son los autorizados de cada unidad
tanto para mantener la informacion de definicidn del procedimiento, como para
acceder a la informacidn de sus expedientes (usuarios o aplicaciones)

3. Establece la relacidn con el Archivo Regional para su futuro archivado.

4. Determina la relacién con el registro unico de la CARM.

Regién de Murcia
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DEXEL

Centraliza gran parte de la informacion relacionada con los procedimientos, que sera
utilizada por todas las aplicaciones tanto a nivel informativo como de tramitacion:

5. Determina el formulario de solicitud asociado (especifico o genérico) para el
procedimiento

6. Establece los anexos que hay que presentar, de forma obligatoria u opcional, junto con
la solicitud.

7. Establece qué certificados hay que presentar (cuando el interesado no da
consentimiento a la administracidon para pedirlos en su nombre).

8. Establece si tiene o no tasas asociadas a la solicitud.

9. Determina qué documentos aporta el interesado (DI) en el procedimiento, ademas de
la solicitud de inicio. Estos documentos reflejan otros tramites del ciudadano asociados
a dicho procedimiento.

10. Determina qué documentos de la administracién (DA) asocian a un expediente de un
procedimiento concreto.

Regién de Murcia
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GUIA DE
PROCEDIMIENTOS Y .
SERVICIOS !
1
Ccarm.es e DEXEL
’ - . 7 ]
- 7/ \
_-" 7 \
- ’ \
- ’ \
- /7 \
.- e \\
- 4 \
- /7
.- ’ 2
Vs - //
/
FORMULARIO ESPECIFICO O GENERICO s
(SEDE) SANDRA
e [ PRESENTADOR G“-St";’;édn‘:if:'f(’gg';:)tes en
——— [ »  AUTENTICACION/ REPRESENTACION
' COMUNICACION / NOTIFICACION
. Macimierto: Do 1] e L] At 1] ANEXOS
(S y-—eeerrs +  CERTIFICADOS
TASA /PAGO
[ A—— P— +  REGISTRO
=3
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SEDE Integracion Presentador - Pagos

Caso 1: El procedimiento no tiene tasas

PRESENTADOR

* AUTENTICACION/ REPRESENTACION
COMUNICACION / NOTIFICACION
+  ANEXOS

FORMULARIO :> + CERTIFICADOS
PROCEDIMIENTO

e TASA
No se ofrece

PAGO
No se ofrece

Firma de la presentacion

7N

PRESENTACION URL OK
COMPLETADA

ccin
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SEDE Integracion Presentador - Pagos

Caso 2: El procedimiento tiene tasas y NO requiere el pago previo a la presentacion

PRESENTADOR
FORMULARIO «  AUTENTICACION/ REPRESENTACION Aporte la Informacion del pago previo realizado
PROCEDIMIENTO |: * COMUNICACION / NOTIFICACION Referencia de la tasa (28 digitos)
* ANEXOS
«  CERTIFICADOS Importe pagado
Adjunte carta de pago ﬁ
. . K/‘ TASA que incluya el justificante
Esta previsto que el XML de * Calcular del importe de la tasa. de haber realizado el pago ﬁ
50””0' E“eda Incorporar * Ya he pagado la tasa previamente (solo si
alguno” de los parametrlos de no es SERI)
las tasas (Nombre y Apellidos L. B

0 Razdn Social) necesarios
para las autoliquidaciones de
tributos cedidos.

* Los procedimientos SERI de |

*  PAGO: No requiere el pago previo

respuesta inmediata requieren Formas de pago PASARELA PAGO
- i Url pasarela
e ompritenen || - Pago con et de ) " Genera un documento de
’ - Pago en banco (emisidn carta de pago P .
serd aplicable esta opcion. & pag justificante firmado por la
Ul retorno | pasarela que se incorpora
(Permitido estado: pagado o pendiente de ala presentacion
.
pago)
Valores devueltos:
Se genera el evento de la Bandeja de Entrada - cco.
con las referencia del pago en su caso - Justificante pago firmado. Importe totel EUR 10,00
g&‘ Tarjeta de crédito.
. ., @ visa
Firma de la presentacion Nimoro de trits ]
. Nombre del titular I:l
( "’ Fecha de caducidad () / (___ %)
- i / CVC/CVWICID [ ] muéesel cve/owicm

Region de Murcia
Consejeria de Hacienda .
y Administraciones Publicas PRESENTACION URL OK 23/04/2018
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SEDE Integracion Presentador - Pagos

Caso 3: El procedimiento tiene tasas y Sl requiere el pago previo a la presentacion

PRESENTADOR
FORMULARIO « AUTENTICACION/ REPRESENTACION Aporte la Informacion del pago previo realizado
PROCEDIMIENTO |: *  COMUNICACION / NOTIFICACION Referencia de la tasa (28 digitos)
* ANEXOS
* CERTIFICADOS Importe pagado
.« TASA Adjunte carta de pago ﬁ
* Est ist I XML d &~ . que incluya el justificante ﬁ
sta ?FGVIZ oquee e * Calcular del importe de Ia.tasa. ‘ de haber realizado el pago
control pueda incorporar * Ya he pagado la tasa previamente (solo si
alguno” de los parametros de no es SERI)
las tasas (Nombre y Apellidos L. B

0 Razdn Social) necesarios
para las autoliquidaciones de
tributos cedidos.

* Los procedimientos SERI de

*  PAGO: Requiere el pago previo

respuesta inmediata requieren Formas de pago | PASARELA PAGO

que se compruebe el pago en - Pago con tarjeta Url pasarela > Genera un documento de
el momento no sera aplicable | ) o )

esta opcion. justificante firmado por la

pasarela que se incorpora
a la presentacion

(Solo permitido estado: pagado. Si no hay
pago no hay presentacion)

Url retorno

Valores devueltos:

Firma de la presentacion - Cco.
- Justificante pago Importe total EUR 10.00
Se genera el evento de la Bandeja de Entrada firmado. é’?&\ Tarjeta de crédito.
con las referencia del pago en su caso = e visa
Nimero de tarjeta l:'
. Nombre del titular I:l
( "’ Fecha de caducidad () / (___ %)
. cvC/owW/CD [ ] muéesel cve/owicm
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COMPLETADA
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DEXEL

Acceso por https://dexel-pru.carm.es/

Credenciales de empleado publico de la CARM
Usuario Enlaces de interés

moc22e & Pagina principal de la CARM

Contraseiia

Idiomas

Acceder WCE Eonaiiol

s :
@ ¢Olvido su contrasena? == Inglés

Acceso con
Certificado Digital

Acceso con
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DEXEL
Bisqueda de tipos de tramite

Blsqueda avanzada
residuos Buscar

Busqueda de tipos de tramite

Buisqueda simple

Cadigo Guia de Procedimientos y Servicios Cadigo SIA

Denominacion

Tipo de tramite Interno o Externo Comuin o Especifico
[ Procedimiento ¥l Interno ) comun
[ Servicio [ Externo [ Especifico

[) Serie de documentos individuales

Centro directivo responsable URL del formulario
— v

Destinatario Visibilidad

[ Ciudadania ¥l \iisible por el ciudadano

() Empresas y otras Entidades

() Administracion

(r..,’ Usuario delegado

e

Regién de Murcia
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DEXEL

Resultados de la busqueda
10 v resultados por pagina

Tipo de
Codige Jk Denominacion tramite  J{ | Estado It
7 Autorizacion de instalaciones eléctricas de alta tension Procedimiento  Activo
9 Registro de instalacionas eléctricas de alta tensidn. Procedimiento  Activo
19 Registro de Instalaciones Eléctricas de Baja Tension Procedimiento ~ Activo
26 Plan de emergencia interior y evaluacion de informe de seguridad Procedimiento  Activo
27 Inscripcion en el registro de instalaciones receptoras de combustibles gaseosos que Procadimiento  Activo

requieren presentacion de proyecto

32 Autorizacion de Instalaciones de combustibles gaseosos Procedimiento ~ Activo
49 Catalogacidn de vehiculo histdrico Procedimiento  Activo
55 Certificado de transporte de mercancias perecederas para vehiculos importados o Procadimiento  Activo

procedentes de la Unién Europea
60 Registro de instalaciones de Gases Combustibles Procedimiento ~ Activo

61 Registro de instalaciones térmicas en los edificios Procedimiento  Activo

Mostrando 1 a 10 de 1,460 resultados
I 2 3 4 5 146 »

Mo se muestran los tipos de tramites con estado Baja.

Para buscar tipos de tramites de Baja utilice el criterio de blsqueda por Estado de la Busqueda avanzada
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DEXEL

Solicitud Documentos del Expediente Informacidn Estadisticas Validaciones

Informacion adicional | * Inicialmente

* Descripcion del * Formulario * Documentos Interesado presentaciones en
rocedimiento * Datos para los ‘o
P * Anexos « Documentos informZdores papel y electrénicas
* Tipo « Certificados Administracion porano
‘L * Lugares Presentacion ;
* Ambito « Modelos * Otros Documentos & * Presentaciones,
* Depart t Presenciales Propios * Informacién Recursos subsanaciones,
épartamento . notificaciones, etc
Responsable ¢ Comentarios plazos HOF afio Y mes
. D ; ; de presentacién
epa.r amento . * Otra Informacion:
Tramitador * Datos Servicio de duracion media
, Atencion al .
* Archivo . (apertura-cierre)
Ciudadano

* Normativa

ecin

e
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Edicion con

Campos a

validar

Aprobar con fecha == fecha Edicion sin
Activar visibilidad o fecha visibilidad vacia campos a
validar ni
Validacion fecha
fRcREE) posterior
Rechazar & visibilidad
Validacién Llega fecha
‘\h‘J’r visibilidad
Edicion
Aprobar con Desactivar
fecha < fecha
Edicién con visibilidad
Activar
campos a
validar
Edicion sin
validacion
con fecha
visibilidad
posterior
‘:E-:!) Edicion sin

y Administraciones Publicas 23/04/2018
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Campos cuya modificacion requiere validacion del SAC (*) No requerird

validacion cuando DEXEL se integre con SIA a través de web services

e (Codigo SIA*

e Tipo de tramite*

e Denominacidn

e Descripcién

e Materias*™

e Actividad CNAE

e SujetoaVUDS

e Destinatarios

e  Términos asociados

e  Url Guia procedimientos y servicios*
e Interno o Externo*

e Comun o Especifico*

e Centro Directivo tramitador*
e Departamento Tramitador*

Forma de iniciacion Interesado™
Forma de iniciacion De oficio*
Efectos del silencio Interesado™
Efectos del silencio De oficio*
Normativa*®

URL del formulario*

Anexos

Modelos para presentacion
Destacado Consejeria

Tramitacion telefénica

Nombre corto

Lugares de Presentacion
Comentarios lugares de presentacion
Comentarios lugares de presentacion inmediata

La validacidn implica la publicacion de la Guia CARM, SIA e indices de

consulta para aplicaciones

Regién de Murcia
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Destinatario: SAC
Motivo: Procedimiento pendiente de validacion

De: DEXEL [mailto:noreply@carm.es]

Enviado el: miércoles, 11 de abril de 2018 17:55

Para: GALIAN PEDREﬁD, JORGE <jorge.galian@carm.es>
Asunto: [DEXEL-PRU] Procedimiento/servicio a validar

Procedimiento/servicio a validar: 32 (Autorizacion de Instalaciones de combustibles gaseosos PRUEBA)
Estado anterior: A

Cambios en la definicion del proced imiento/servicio:

\Campo modificado Valor anterior Valor nuevo
Denominacion Autorizacion de Instalaciones de combustibles gaseosos Autorizacion de Instalaciones de combustibles gaseosos PRUEBA]
N ormatrvas Borrada: BOE-A-1992-17363-Lev 21/1992, de 16 de julio, de Industnia

Este mensaje es un aviso automatico generado desde DEXEL. Por favor, no responda a este correo ya que la direccion empleada esta destinada exclusivamente al envio de
mnformacion.

cciny

P
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Destinatario: Responsable del departamento responsable del procedimiento
Motivo: Procedimiento/servicio rechazado

De: DEXEL [mailto:noreply@carm.es]

Enviado el: miércoles, 11 de abril de 2018 17:58

Para: GALIAN PEDREF.ID, JORGE <jorge.galian@carm.es>
Asunto: [DEXEL-PRU] Procedimiento/servicio rechazado

Procedimiento/servicio rechazado: 32 (Autorizacion de Instalaciones de combustibles gaseosos PRUEBA)

Observaciones de la validacién: Observaciones de la validacion de prueba rechazar

Este mensaje es un aviso automatico generado desde DEXEL. Por favor, no responda a este correo va que la direccion empleada esta destmada
exclustvamente al envio de informacion.

.
.

((40))

===y
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Destinatario: Responsable del departamento responsable del procedimiento
Motivo: Procedimiento/servicio validado

Procedimiento/servicio a validar: 32 (Autorizacion de Instalaciones de combustibles gaseosos PRUEBA)

Estado anterior: A

Cambios en la definicion del proced imiento/servicio:

(Campo modificado Valor anterior Valor nuevo
Denominacion Autorizacion de Instalaciones de combustibles gaseosos Autorizacion de Instalaciones de combustibles gaseosos PRUEBA/
N ormativas Borrada: BOE-A-1992-17363-Ley 21/1992, de 16 de julio, de Industnia,

Este mensaje es un aviso automatico generado desde DEXEL. Por favor, no responda a este correo va que la direccion empleada estd destinada exclusivamente al envio de
informacion.

cciny

P
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DEXEL

® Procedimiento @ () Servicio @ (U Serie de documentos individuales @

Orden de 12 de julio de 2017 de las Consejerias de Hacienda y Administraciones
Publicas y de Turismo, Cultura y Medio Ambiente, por la que se aprueba la politica
de gestion y archivo de documentos electrénicos de la Administracion Publica de la
Comunidad Autonoma de la Regiéon de Murcia.

g

orden 6422-2017.pdf

((4b)

e
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DEXEL

® Procedimiento @ ) Servicio @ () Serie de documentos individuales @

Permite la definicion de expedientes:

Los expedientes estan definidos en el articulo 70 de la Ley 39/2015 como el conjunto ordenado de documentos y
actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolucién administrativa, asi como las diligencias
encaminadas a ejecutarla, indicando que tendran formato electrénico y se formaran mediante la agregacion ordenada de
cuantos documentos, pruebas, dictdimenes, informes, acuerdos, notificaciones de formar parte de un expediente, tendran
siempre asociada al menos una firma electronica de acuerdo con la normativa aplicable y demas diligencias deban
integrarlos, asi como un indice numerado de todos los documentos que contenga cuando se remita.

Asimismo, debera constar en el expediente copia electrénica certificada de la resolucion adoptada.

Segun el articulo 41.2 del Real Decreto 1671/2009 y el Apartado IV de la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Documento electrénico, los documentos administrativos electronicos, y aquellos susceptibles de formar parte de un
expediente, tendran siempre asociada al menos una firma electronica de acuerdo con la normativa aplicable.

En el expediente electronico se integran aquellos documentos, administrativos o no, que deban formar parte del mismo
por ser el resultado de las actuaciones de la Administracion encaminadas a la resolucién administrativa de un asunto.

No se integraran en el expediente las versiones de documentos salvo que deban figurar por razén de su normativa
especifica, en cuyo caso deberan firmarse electronicamente.

En el caso de documentos con anexos, se trataran, a efectos de validacion o firma, como un Unico documento.

Regién de Murcia
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DEXEL

) Procedimiento @ ® Senvicio @ ) Serie de documentos individuales @

Permite la definicion de agrupaciones documentales asociadas al servicio:

De acuerdo con lo dispuesto en el apartado 11.2 de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente electronico,
se entiende por agrupaciones documentales aquellos conjuntos de documentos electrénicos que, habiendo sido
creados al margen de un procedimiento reglado, se hubiesen formado mediante agregacién como resultado de
una secuencia de actuaciones coherentes que conducen a un resultado especifico.

Dado que no son consecuencia de un procedimiento, podran carecer de valor juridico. No obstante, su tratamiento a
efectos de gestion documental deberia ser analogo al de los expedientes sujetos a un procedimiento, lo que exigiria
gue reunieran las siguientes caracteristicas:

» Solo deben integrarse en la agrupacién documentos finales, se deben excluir los borradores.
» Los documentos deben estar dotados de un identificador unico.
+ Todos los documentos deben estar fechados.

» La agrupacion documental debe considerarse cerrada en un momento determinado, sin admitir nuevos
documentos.

+ Los documentos deben resefiarse también en un indice electronico. Aunque no tengan firma, se debe obtener el
hash (o algoritmo de funciones de resumen) del documento, lo que garantizaria, al menos, su integridad.

» El indice electrénico recopilara el identificador, la huella, la fecha de los documentos y el orden dentro de la
agrupacion, si es relevante.

» Enla medida de lo posible, se asignaran metadatos analogos a los obligatorios de expediente electronico.

Regién de Murcia
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DEXEL

) Procedimiento @ ) Servicio @ ® Serie de documentos individuales @

No apareceran en la Guia de procedimientos.

Se refiere a una agrupacion de documentos de un mismo tipo (actas, convenios, etc.) que no estén integrados en
un expediente electrénico ni en un servicio.

Su tratamiento a efectos de gestion documental debera reunir las caracteristicas siguientes:

* SOlo se deben almacenar documentos finales, excluyendo los de otra naturaleza, como los borradores de
documento.

* Los documentos deben estar dotados de un identificador Unico.
 Todos los documentos deben estar fechados.
* Todos los documentos deben estar firmados electrénicamente.

 En el caso de documentos con anexos, se tratan, a efectos de validacién, como un Unico documento, 0 como
documentos independientes, vinculados entre si.

* El documento debe tener asignados los metadatos correspondientes segun la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Documento electrénico.

ﬂ
“o+
v 4

v

)
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DEXEL

Q Especifico
SANDRA Q comun

Pro 2
Pro 1 Dep 2

Pro 3
Dep 2
' = A e
DEPARTAMENTO ‘ _—
RESPONSABLE DE LA / Pro 4
DEFINICION DEL —> Dep 1

PROCEDIMIENTO

.
.
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DEXEL

Q Especifico
Q Comun

SANDRA

DEPARTAMENTOS
TRAMITADORES
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e
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DEXEL

DELFOS

e .
| Depatarments tramitacor I~
e et (50 30017 | st (DY | [rosoa [ ] C )
Usuarios 5 B o e
i Teamin Ho-n s avmuen | jania %
u e

Autorizados

DELFOS

/

SANDRA

Gestion de Expedientes en
Tramite (SGDE)

e (5T oo 300 sguren T

\ CONSEJERIAS,

Aplicaciones ORGANISMOS
Autorizadas Y ENTES
C1
c2
Cc3
(b))
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DEXEL

El Archivo Regional establece las
normas de traspaso de expedientes

cerrados para cada serie documental H
P mh archive

ARCHIVO ELECTRONICO

SANDRA
Gestion de Expedientes

en Tramite (SGDE) ARCHIVO REGIONAL

Gestion de Expedientes
Archivados
(SGDA)

[ Ne | FUNCION SUBFUNCION CODIGO SERIE SERIE DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO

Expedientes de aprobacidn de planes empresariales de prevencion de

725 Area de Medio Ambiente  Calidad y evaluacién ambiental 0439 . 6923

envases y residuos de envases
. . . . oA . Expedientes de aprobacién de planes empresariales de prevencién de los

726 Area de Medio Ambiente Calidad y evaluacion ambiental 0440 . . . K 6942
efectos de los aceites industriales sobre el medio ambiente

727 Area de Medio Ambiente Calidad y evaluacién ambiental 0441 E:apgglsentes COECERIE N CRENENES LB CISERIl CORCIE 7124

728 Area de Medio Ambiente  Calidad y evaluacién ambiental 0442 Exped|,e.ntes de aprobacién de sistemas propios de gestion de 7182
neumaticos usados

729 Area de Medio Ambiente Calidad y evaluacién ambiental 0443 Expedientes de autorizacion ambiental integrada 5723

730 Area de Medio Ambiente Calidad y evaluacién ambiental 0444 Expedientes de autorizacion ambiental Gnica 5782

731 Area de Medio Ambiente  Calidad y evaluacién ambiental 0445 ,E)zﬁzziztses de autorizacion de actividades de gestion de residuos 5823

732 Area de Medio Ambiente Calidad y evaluacién ambiental 0447 5:‘:;?;::565 COENERiFEEE e bR CRClmTREEN CR e C 6924

733  Area de Medio Ambiente  Calidad y evaluacién ambiental 0472 Ll IS COEIIE A SRS Gl IS COER S E 6943

neumaticos fuera de uso
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SOLICITUD —
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1. FORMULARIO SOLICITUD

ESPECIFICO

GENERICO (MODELO PAPEL)

oF

2. PRESENTADOR

ANEXOS

CERTIFICADOS
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TASA

RECIBO PAGO PREVIO
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SANDRA

Procedimiento XXX
Departamento Tramitador AAA
Exp

APERTURA
EXPEDIENTE

Solicitud + Anexos

Valoracion

Informe 1

Informe 2

Resolucidn

Cierre Expediente
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DEXEL

DOCUMENTOS INTERESADO DISTINTOS DE LA PROPIA SOLICITUD.
?_‘::Ejg:': ;EAI‘?OG(;IJAI‘AD;SE!:LLQRS(;?;DEIkAEI(I:ELRT%NICA COMO DOCUMENTOS GENERADOS POR LA ADMINISTRACION

, : CON LA OBLIGATORIA INDICACION DEL EXPEDIENTE
ES OBLIGATORIO INDICAR EL CODIGO DEL EXPEDIENTE PARA PODER
TRAMITARLOS

DELFOS

SANDRA

Procedimiento XXX
Departamento Tramitador AAA

* Escrito de cumplimiento al requerimiento de

Exp

subsanacion/mejora (articulo 68).
* Solicitud del interesado tramitacion (N e (e
urgencia (articulo 33) Solicitud + Anexos
* Escrito de desistimiento (articulo 84). Notificacion Subsanacio
Subsanacidon APLICACIONES
L Valoracién SECTORIAL
Informe 1
— Informe 2 Cc1
Resolucion «
Cierre Expediente
C2

eciny

e
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS

Resto Procedimientos

REGISTROS REALIZADOS POR ARO

12.5k

10k

N de tramites

2015

@ Presenciales

Mostrande | 10

Copy

Procedimiento

Excel = CSV | PDF

Afio 2017

20186 2017

ANO

@ Telematicos

Highcharts.com

v | registros

columnas

Presenciales

Descripcion

REGISTROS REALIZADOS TOTALES

- Afio 2015

Aiio 2016

Highcharts.com

Filtrar:

Telematicos

a1
a1

a1
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Inscripcidn de Certificados de Eficiencia 2016 3497
Energética de Edificios

Inscripeion de Certificados de Eficiencia 2017 1688
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Inscripcion de Certificados de Eficiencia 2015 565

Energética de Edificios

7865 11362
4798 6486
4188 4753
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FILA ‘ FILA P. ‘ ALA
PARA M:R‘"‘ Lo PARA
QUE PEBE
ERITCAI: ‘ SER HECHO HACE
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CASOS PRACTICOS DE ALTA DE TIPOS DE TRAMITES
REALES EN DEXEL
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Practica de definicidon del expediente-e
* Sesion presencial. Introduccion al manejo de la herramienta DEXEL
* Practicas en el puesto de trabajo

v" Dos procedimientos o servicios

v’ Casos reales

v Trabajo efectivo

((4b)

e
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EL PAPEL DE LOS USUARIOS CLAVE DE DEXEL

iy
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Los usuarios clave de DEXEL

e Actuan como primer nivel de atencidn en su centro directivo

* Atienden cuestiones técnicas y funcionales

* Trasladan al segundo nivel de atencion las cuestiones que no sepan
resolver mediante los formularios habilitados en el portal PAECARM
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