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1 INTRODUCCION

Este Protocolo esta dirigido a los responsables de dar de alta y mantener la
informacion asociada a los procedimientos en la Base de Datos de Procedimientos y
Tramites de Platino y pretende ofrecer la informaciéon necesaria para hacer uso de la
Consola de Administracion con el fin de crear y mantener los Procedimientos
Administrativos.

El consumo de algunos servicios de Platino requiere cierta informacién asociada a los
procedimientos, y que una vez introducida en la consola de administracion de propaga
a lo largo de la plataforma para facilitar su consumo. Los servicios que requieren
informacion de la base de datos de procedimientos son:

- Servicio de Repositorio de Documentos Electrénicos, para la creacion de
las carpetas asociadas al Procedimiento y para la herencia de los
metadatos.

- Servicio de Soporte a la Tramitacion, para la tramitacion electrénica de los
Procedimientos y para el consumo de los porlets de tramitacion.

- Servicio de Notificaciones Electrénicas, para la identificacion del
Procedimiento en el Map.

- Servicio de Registro Electréonico, para la definiciéon del escudo y de la
direccion de verificacion de documentos electréonicos que figura en el
Justificante de Registro.

Este documento no es un manual de uso de la consola de administracién de la Base
de Datos de Procedimientos y Tramites sino un protocolo para el alta de
Procedimientos. En el Volumen VI: Manual del desarrollador, Anexo V: Guia para
el alta de Procedimientos se describe la operatoria correspondiente.

2 CONSOLA DE ADMINISTRACION

El acceso a la Consola de Administracién de la Base de Datos de Procedimientos y
Tramites se realiza mediante la identificacion del usuario Ldap, esto permite la
asignacion de perfiles para trabajar con los procedimientos.
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En el entorno de Preproduccion se accede a la consola a través de la url:

http://majoreras:8080/bdprocedimientos/index.jsp

y la validacion se realiza con uno de los siguientes usuarios:

- Usuario LDAP de la rama gobiernodecanarias.org, previamente dado de alta
como usuario en la consola de administracién por la OTP

- Usuario Ldap de la rama canarias.org
- Usuario Genérico proporcionado por la OTP

En el entorno de Produccion se accede a la consola de administracion a través de la
url:

http://palmitas.gobiernodecanarias.net:8080/bdprocedimientos/index.jsp

y sOlo es posible el acceso mediante la validaciéon Ldap de un usuario de la rama
gobiernodecanarias.org.

Los pasos a seguir para acceder a la consola de administracion son:

En Preproduccion.
- Solicitar a la OTP el usuario genérico de acceso 0

- Solicitar a la OTP el alta del usuario Ldap como usuario reconocido en la
Consola de Administracion de Procedimientos

En Produccion

- Solicitar a la OTP el alta del usuario Ldap como usuario reconocido en la
Consola de Administracion de Procedimientos

Los usuarios dados de alta en el sistema sélo tendran acceso a la gestion de sus
procedimientos.
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21 GESTION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Al acceder al apartado “Gestién de los procedimientos”, se muestra una pantalla con
la relacion de procedimientos a los que tiene acceso el usuario. Un usuario tendra
acceso a la relacion de Procedimiento en los que figure como “responsable”. Un
usuario se asocia a un Procedimiento como responsable en la propia definicion de
cada procedimiento o mediante solicitud a la OTP.

NOTA: en el entorno de Preproduccién las medidas de seguridad son menos estrictas
y con el usuario genérico que facilita la OTP se puede acceder a todos los
procedimientos.

Gobierno BASE DE DATOS DE PROCEDIMIENTOS

de Canarias

Estés en: nicio> Procedimientos

Version: 1.2 Logout
vover | Muevo

= Filtra de elemenios del listada

Tikulo Fechaalta Version Estado Boirado
Pracedimienta de pruebas 06-ju-2009 .0 HISTORICO MO i E =Y
Procedimienta de pruehas 0B-ju-2009 2.0 HIETORICD MO g il @ ¥ T Q8
Frucedimienlu de pruebss 07-ju-2008 30 WIGEMTE MO {} m ]| % B \9 ]
Procedimiento de pruebas de aublicacion 06-ju-2009 .0 Er ESTUDID 3l LA+ e PN ]
Prmrrtimirntn de prirbas de anblicacinn 13ju-2nN9 o Fk FRTLININ Al A+ JE| ® = \.) ]
Sejunda procedimienta de prughas 06-ju-2009 ca HISTORICO N ‘7 m & b \9 -
Segunda pracedimiento de pruekas 07-ju-2009 0 HISTORICE MO e XT Q@
Seaundo procedimiento de pruebas 09-ju-2009 a0 VIGEMTE MO A @ h FEET
Segundo procedimiento de prughas 0%ju-2009 4.0 ER ESTUDID NO ‘g m & % - @ ’

9 elamentos, de 1 a 9. Pégina 141 | Maostrar 10 registroz par pAding j Fefreg-at listaco

@Gobiemo de Canarias #£vise Legal | Sugerenciasy 3edamasiznes

llustracion 2: Listado de procedimientos

El conjunto de datos que asociados al procedimiento son:
e Titulo: Nombre identificativo del Procedimiento.
e Fecha alta: Fecha de alta del Procedimiento en la base de datos.
e Version: Version del Procedimiento.
e Estado: indica la Situacion actual del Procedimiento.

o EN ESTUDIO: Estado en el que se encuentra inicialmente un Procedimiento
al darlo de alta. En este estado no es posible llevar a cabo su tramitacion.

o VIGENTE: este estado lo adoptan los Procedimientos que han sido
publicados, y después de pasar la validacion del mismo.
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o HISTORICO: Estado en el que se queda un Procedimiento tras haber
publicado una version posterior.

e Borrado: indica si el Procedimiento se encuentra deshabilitado.

Las acciones a realizar sobre cada uno de los procedimientos se representan por
iconos ubicados en la parte derecha del listado.

g I = ® oD 0@

El significado de cada uno de los iconos en el siguiente:

- J - Editar el Procedimiento

- iii - Habilitar/Deshabilitar el Procedimiento

. |zl - Clonar el Procedimiento

. - Versionar el Procedimiento (Nueva Version)
. # - Acceso a los Metadatos

- -Acceso a los Documentos

. @ - Validar el Procedimiento

- @ - Publicar el Procedimiento

2.2 ALTA DE UN PROCEDIMIENTO

Para dar de alta un Procedimiento es necesario realizar los siguientes pasos:

- Grabar un nuevo Procedimiento rellenando los datos de la ficha principal

- Rellenar los metadatos asociados al Procedimiento

- Dar de alta, en su caso, el documentos correspondiente a la solicitud de inicio
- Publicar el Procedimiento

Definicion Funcional, Implantaciéon y Soporte Operativo para la Interoperabilidad de los Servicios Telematicos de la
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2.21 NUEVO PROCEDIMIENTO

En la imagen siguiente se muestran los capos necesarios para dar de alta un
procedimiento. Es necesario conocer esta informacion antes de iniciar el proceso de
alta.

Datos del nueve procedimiente
™ Codigo de serie documental:
) Descriacidn de la seriz dacumental:
) Titulo de |3 s2rie docurmental:

™ Cadigo del p-ocadimiento:
) Titulo del arocedimianto

) Deseriaciin del precedimicn to:
) Familia ala que portencco of e =
i Familia d= Fruebas =l
NOTficaciones Slectranicas =]
Tirma =lectrimica y s=llado de tismpo
Pase da datos de o-ganizacian
Base de datos de procedimien-os
“ Fepos torio de documentas electroriccs
i’;)"l::qummlﬂ; siguientes mddulas de B e )
g FOrmu arios electronicos
Coporte a la tramitzcicn
Fasarela de pago
Fenist-o slectronico
Envio de mensajes y correos electrinicos ;l
) Mivel de seguridad LOPD: | ALTO hd
9 Hivel de acceso | PuBLICO =
") Bavkulive
) [Hentificacor 4e 1otficaciones.
) Organismmo: S L]
) Unidades Urganicss: | = \ Q
it | 2 o
Desce ]
“igzncia del procedimiento _—‘
Hasta: | 1

Guardsr Cancelzr

llustracion 4: Formulario de Alta / Edicién de un procedimiento.

Cada uno de los campos que aparecen en el formulario obedece a una necesidad en
la tramitacidn del procedimiento y debe ser rellenado con los datos correctos. A
continuacion se procede a describir cada uno de los campos, su relacion con el resto
de la plataforma y donde debe obtenerse su contenido.

e Codigo de serie documental: Cbédigo de la Serie Documental asociada al
procedimiento. ldentifica el procedimiento dentro del sistema de gestion
documental del Gobierno de Canarias

« Relacién con la plataforma:
« Proporciona el nombre de las carpetas del Procedimientos en el
Repositorio de Documentos Electronicos.
- Es heredado por los metadatos del Repositorio
- Permite aplicar las politicas de valoracion en la fase de archivo.
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. Obtencion:
- Lo facilita el Archivero de la Consejeria del Cuadro de
Clasificacion de Series Documentales

e Descripcion de serie documental: Descripcion de la Serie Documental
asociada al Procedimiento. Asociado al Cédigo de la Serie Documental.

« Relacidn con la plataforma:
- Es heredado por los metadatos del Repositorio.
- Permite aplicar las politicas de valoracion en la fase de archivo.
- Obtencion:
. Lo facilita el Archivero de la Consejeria del Cuadro de
Clasificacion de Series Documentales.

e Titulo de serie documental: Titulo de la Serie Documental asociada al
Procedimiento. Asociado al Codigo de la Serie Documental.

- Relacién con la plataforma:
- Es heredado por los metadatos del Repositorio.
- Permite aplicar las politicas de valoracion en la fase de archivo.
- Obtencion:
- Lo facilta el Archivero de la Consejeria del cuadro de
Clasificacion de Series Documentales.

e Cddigo del Procedimiento: Codigo del Procedimiento. Relaciona el
Procedimiento de Platino con el Procedimiento en el Catalogo de
Procedimientos de la CAC.

« Relacién con la plataforma:
« Permite la relacién con el Portal de Tramitacion.
- Es heredado por los metadatos del Repositorio.
- Obtencion:
- Lo facilita el Archivero de la Consejeria, se obtiene del cédigo del
Procedimiento del Catalogo

e Titulo del Procedimiento: Titulo del Procedimiento. Asociado al cddigo del
Procedimiento.

- Relacién con la plataforma:
- ldentifica el Procedimiento en la lista de Procedimientos de la
Base de Datos de Procedimientos
- Permite la relaciéon con el Portal de Tramitacion.

Definicion Funcional, Implantaciéon y Soporte Operativo para la Interoperabilidad de los Servicios Telematicos de la
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- Es heredado por los metadatos del Repositorio.
- Obtencion:
- Lo facilita el Archivero de la Consejeria, se obtiene del titulo del
Procedimiento del Catalogo

e Descripcion del Procedimiento: Descripcion del Procedimiento. Asociado al
codigo del Procedimiento.

- Relacién con la plataforma:
- Es heredado por los metadatos del Repositorio.
- Obtencioén:
- Lo facilita el Archivero de la Consejeria, se obtiene de la
descripcion del Procedimiento del Catalogo

e Familia a la que pertenece el Procedimiento: Familia a la que pertenece el
procedimiento.

- Relacién con la plataforma:

- Es heredado por los metadatos del Repositorio.
- Obtencion:

- Lo facilita el Archivero de la Consejeria.

- Se selecciona de la tabla de Familias

e Requiere los siguientes médulos de Platino: Servicios de Platino que va a
utilizar el procedimiento.

« Relacién con la plataforma:
- Participa en la configuracion de seguridad de acceso a los
servicios de Platino
- Obtencion:
- Lo determina la definicion del propio procedimiento.
- Se selecciona de los servicios disponibles en la Plataforma.

e Nivel de Seguridad LOPD: Nivel de seguridad aplicable al Procedimiento
segun los datos que se incluyan en dicho Procedimiento.

« Relacién con la plataforma:
- Es heredado por los metadatos del Repositorio.
- Permite, o no, el acceso en fase de tramite a los documentos del
expediente electrénico.
- Obtencion:
« Lo determina la definicion del propio Procedimiento.
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- Se selecciona de la tabla de Niveles de Seguridad.

e Nivel de Acceso: Nivel de Acceso aplicable al Procedimiento segun los datos
que se incluyan en dicho Procedimiento.

- Relacién con la plataforma:
- Es heredado por los metadatos del Repositorio.
- Permite, o no, el acceso en fase de archivo a los documentos del
expediente electronico.
- Obtencion:
« Lo determina la definicion del propio Procedimiento.
- Se selecciona de la tabla de Niveles de Acceso.

e Backoffice: Indica la aplicaciéon informatica que responde de la tramitacion del
Procedimiento.

- Relacién con la plataforma:

« Indica la URI del Procedimiento que recibe los mensajes del
Servicio de Soporte a la Tramitacion.

- Indica el backoffice que tendra acceso a las carpetas del
Repositorio de Documentos Electronicos definidas para este
Procedimiento

- Obtencioén:

. Se obtiene del certificado de seguridad emitido por la CA del
Cibercentro para la seguridad de acceso a la Plataforma.

« Es necesario disponer previamente de este certificado.

e Identificador de Notificaciones: Codigo identificativo del Procedimiento en el
catalogo del Map.

« Relacién con la plataforma:
- Lo utiliza el servicio de Notificaciones Telematicas para identificar
en el catalogo del Map el Procedimiento origen de la notificacion.
- Obtencion:
- Lo facilita la OTP tras dar de alta el Procedimiento en el catalogo
de Procedimientos del Map
- Es necesario solicitar a la OTP el alta de este Procedimiento en el
catalogo del Map

e Organismo: Indica el organismo responsable del Procedimiento

Definicion Funcional, Implantaciéon y Soporte Operativo para la Interoperabilidad de los Servicios Telematicos de la
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- Relacién con la plataforma:
- Permite identificar el organismo emisor de los documentos que
conforman cada expediente del Procedimiento.
- Es heredado por los metadatos del Repositorio.
- Obtencion:
- Lo determina la definicidn del propio Procedimiento.
- Se selecciona mediante un buscador tipo arbol que accede a la
Base de Datos de Organizacion.

e Unidades Organicas: Indica las unidades organicas responsables del
Procedimiento.

- Relacién con la plataforma:
- Permite identificar las unidades organicas productoras de los
documentos que conforman cada expediente del Procedimiento.
- Es heredado por los metadatos del Repositorio.
- Obtencion:
« Lo determina la definicidn del propio Procedimiento.
- Se selecciona mediante un buscador tipo arbol que accede a la
Base de Datos de Organizacion.
- Es posible seleccionar varias unidades organicas aunque solo la
primera de ellas es heredada por el Gestor de Documentos
Electrénicos.

e Responsables: Indica las personas dela organizacién que tendran acceso a la
gestion de cada Procedimiento.

- Relacién con la plataforma:

- Permite controlar la seguridad de acceso a la definicion o
modificacion de cada Procedimiento en la Consola de
Administracion de Procedimientos y Tramites.

- Obtencion:

« Lo determina el responsable del Procedimiento.

- Al menos el creador del Procedimiento debe de figurar como
responsable.

« Se pueden afadir tantos responsables como se desee, siempre
que el Procedimiento se encuentre en estado “En Estudio”. En
otro caso no es posible realizar ninguna modificacion sobre el
Procedimiento.

- Si un Procedimiento se encuentra en estado “Vigente” se pueden
modificar los responsables solicitandolo a la OTP.
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- Los responsables se identifican mediante el UID de la Base de
Datos de Organizacién (Ldap)

e Vigencia del Procedimiento: Indica los periodos de tiempo en los cuales el
Procedimiento estara vigente a efectos de la Presentacion Telematica. Es un
campo opcional.

- Relacién con la plataforma:
- Permite indicar a los portlets de tramitacion el tiempo de vigencia
del Procedimiento a efectos de la presentacion telematica
- Obtencion:
- Lo determina la definicion del propio Procedimiento.

2.2.2 METADATOS DE UN PROCEDIMIENTO

La Base de Datos de Procedimientos distingue dos tipos de metadatos, los heredados
de las entidades superiores a la entidad Procedimiento y los metadatos propios
asociados al Procedimiento.

Algunos metadatos heredados pueden ser modificados. Los metadatos propios se
rellenan en el momento del alta del Procedimiento.

Los metadatos necesarios para dar de alta aun Procedimiento son:

e presentacion_solicitud.portal: indica si la presentacion de solicitudes se
realiza por medio del portal o si por el contrario el backoffice dispone de su
propio frontal

- Valores:
- VERDADERO: si la presentacion de solicitudes se realiza
mediante el Portal de Tramitacion utilizando los portlets
- FALSO: si el backoffice dispone de su propio frontal
« Relacién con la plataforma:
- Permite a los portlets de tramitacién que conforman en Portal de
Tramitacion conocer el tipo de inicio de tramitacion
- Obtencion:
« Lo determina la definicion del propio Procedimiento.

e presentacion_solicitud.url: indica la URL del frontal de presentacion de
solicitudes.
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- Valores:

- URL del frontal de presentacion de solicitudes en el caso que la
presentacion de solicitudes se realice de forma externa al portal,
es decir, si el metadato "presentacion_solicitud.portal" es FALSO

« No es necesario si se utiliza el Portal de Tramitacion.

- Relacién con la plataforma:

« Permite a los portlets de tramitacion que conforman en Portal de

Tramitacion conocer el tipo de inicio de tramitacion.
- Obtencion:
- Lo determina la definicidn del propio Procedimiento.

e platino.sre.urlLogoOrganismo: Almacena la Url donde se encuentra ubicada,
en la red del Gobierno, la imagen que aparecera en la cabecera de los
justificantes de Registro Electronico

- Valores:
« URL de la imagen del escudo del Justificante de Registro
- Si no se indica imagen, el Justificante de Registro toma valores
por defecto
- Relacién con la plataforma:
- Permite asignar en el Justificante de Registro la URL de
verificacion de Documentos Electronicos
- Obtencion:
- Lo determina la definicion del propio Procedimiento
- La Url debe corresponderse con una direccion accesible desde la
red del Gobierno y cuyo tiempo de respuesta sea aceptable,
puesto que si no es posible que se originen problemas de timeout
en la generacion del Justificante de Registro Electrénico.

e platino.sre.urlVerificacionDocumentos: indica la URL de Verificacion de
Documentos Electronicos que aparece en el Justificante de Registro

- Valores:
« URL de Verificacion de Documentos Electrénicos
- Si no se indica URL, el Justificante de Registro toma valores por
defecto
- Relacién con la plataforma:
- Permite asignar en el Justificante de Registro la URL de
verificacion de Documentos Electronicos
- Obtencion:
- Lo determina la definicidn del propio Procedimiento.

Definicion Funcional, Implantaciéon y Soporte Operativo para la Interoperabilidad de los Servicios Telematicos de la
Administracion Publica de la Comunidad Autonoma de Canarias



+

a

Gobierno Con_se_jeria de P;esidencia, Platino

de Canarias Justicia y Seguridad \ Plataforma de Interoperabilidad del
Direccién General de Gobierno de Canarias
Telecomunicaciones

y Nuevas Tecnologfas

Volumen V: Manual de Buenas Practicas

Anexo |. Protocolo para el alta de Procedimientos

2.2.3

Pagina 14 de 21

DOCUMENTOS DE UN PROCEDIMIENTO

La Base de Datos de Procedimientos permite mantener la relacion de documentos
asociados a un Procedimiento. Esta relacion de documentos en meramente
informativa, sélo en el caso de que el Procedimiento utilice un Formulario de Platino
para el inicio de la tramitacidn es necesario indicar dicho formulario.

Los campos necesario para dar de alta un documento asociado al Procedimiento son:

224

Descripcion del Documento: Nombre descriptivo del documento.
Version del Documento: Version del documento.

¢(Es documento ciudadano?: Indica si el documento es aportado por el
ciudadano.

¢Es documento de archivo?: Indica si es un documento debe llegar a la fase
de archivo.

Tipo del documento: Se toma de la tabla “Tipos de documentos”. Si se esta
dando de alta el documento para el inicio de la tramitacién es necesario indicar
el tipo SOL-Solicitud.

Origen del documento: Se toma de la tabla “Origen de los documentos” indica
si el documento es aportado por le ciudadano o generado por una
administracion.

Nivel de seguridad: Indica que nivel de seguridad LOPD del documento.
Nivel de acceso: Indica el nivel de acceso del documento.

Orden: Indica el orden de visualizacion del documento dentro de la lista de
documentos definidos para el Procedimiento.

Formulario electrénico: En el caso de que el procedimiento utilice el Portal de
Tramitacion para el inicio del procedimiento en necesario indicar cual es el
Formulario de Platino asociado (consulte la “Guia para el alta de
Procedimientos” si necesita informacién sobre como utilizar esta seccién).

La consola permite dar de alta procedimientos sin formulario asociado, si el
metadato “presentacion_solicitud.portal” tiene valor “Falso”

PUBLICACION DE UN PROCEDIMIENTO

La publicacién de un procedimiento es una accion irreversible y definitiva, esta accion
cambia el estado del Procedimiento pasando del estado “EN ESTUDIO” al estado
“VIGENTE”.
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Esta accion produce los siguientes efectos:
- El estado del Procedimiento pasa a ser “VIGENTE”

- Se crean las carpetas correspondientes en el Repositorio de Documentos
Electrénicos.

- El Procedimiento yo no puede ser modificado.
- Ningun campo de este Procedimiento puede ser alterado.

El icono @ permite Publicar el Procedimiento.

2.3 ACCIONES SOBRE UN PROCEDIMIENTO

Las acciones que se pueden realizar sobre un Procedimiento condicionan la
accesibilidad de los datos asociados al Procedimiento, el estado del mismo y la
relacion con otros servicios de la plataforma. Es necesario conocer la implicaciones
asociadas a cada accion para tomar las decisiones adecuadas en relacion con la
gestion de los Procedimientos.

2.3.1 EDITAR UN PROCEDIMIENTO

Se pueden modificar los campos asociados a un Procedimiento que se encuentre
Habilitado y en el estado Estudio, utilizando para ello el icono # .

2.3.2 VALIDAR UN PROCEDIMIENTO

En el caso de que se desee comprobar que el procedimiento cumple todos los
requisitos para la tramitacion electrénica con Platino, se debe pulsar sobre el icono @.
No produce ninguna accién sobre el estado de los Procedimientos.

2.3.3 PUBLICAR UN PROCEDIMIENTO

El icono @ permite Publicar el Procedimiento. En el caso de que todo los datos se
hayan suministrado de manera correcta, el procedimiento cambiara de estado,
pasando del estado EN ESTUDIO al estado VIGENTE. En este momento, es cuando
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se crea la Carpeta en el Repositorio para poder almacenar los documentos del
Procedimiento. A partir de este momento los datos del procedimiento son no
modificables.

Para dar nombre a las carpetas se utiliza el campo SerieDocumental afiadiéndole el

prefijo “P_", y como sufijo el nimero de versién del procedimiento (sustituyendo los “.

por “_"), quedando el nombre de la carpeta del procedimiento con el siguiente formato:
P_<serieDocumental>_<versionProcedimiento>

Por ejemplo, si el cédigo de la serie documental es “54321” y la version del
procedimiento es “1.0”, el nombre de la carpeta del procedimiento sera “P_54321 1 _0”.

2.3.4 HABILITAR / DESHABILITAR UN PROCEDIMIENTO

Los procedimientos se pueden Deshabilitar o volver a Habilitar usando los iconos 1
0 & respectivamente. Estos iconos se alternan entre ellos segun la situacion en que
se encuentre el procedimiento.

Cuando un procedimiento se encuentra Deshabilitado, el Procedimiento no puede
ser editado.

A la hora de habilitar y deshabilitar un procedimiento hay que tener en cuenta que si
este se encuentra versionado, no se pueden habilitar / deshabilitar procedimientos
intermedios en la cadena de versionado. El orden correcto para empezar a
deshabilitar procedimientos es desde la ultima version hasta la primera, y para volver
a habilitarlos, habra que hacerlo desde la primera versién hasta la ultima.

2.3.5 CLONAR UN PROCEDIMIENTO

Es posible crear un nuevo Procedimiento a partir de uno ya existente utilizando para
ello el icono Zi. Tras pulsar en este icono, se afiade en la base de datos un nuevo
procedimiento, copia del original, por lo tanto, al ser independiente del original tiene
asociada la version 1.0, independientemente de la version del procedimiento clonado.
Las uris de ambos procedimientos sera igualmente diferente.

El uso de esta accesion permite dar de alta procedimiento utilizando otros dados de
alta con anterioridad de forma rapida y sencilla.

Una vez clonado un procedimiento se deben modificar los datos del nuevo
procedimiento para adecuarlos a su propia definicion. El nuevo procedimiento se
encuentra en estado En Estudio.
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2.3.6 VERSIONAR UN PROCEDIMIENTO

Es posible crear una nueva versién de un procedimiento utilizando para ello el icono

. Tras pulsar en este botdn, se afiade en la base de datos un procedimiento idéntico
al original pero con la particularidad de que tiene asociada la version posterior al
procedimiento a partir del cual se partio para el versionado. Las uris de ambos
procedimientos sera igualmente diferente. Esto generara una nueva carpeta donde
empezaran a guardarse los nuevo documentos.

En este caso se trata de versionar un procedimiento existente debido a alguna
modificacion en su definicion, no de la creaciéon de un nuevo procedimiento.

En importante tener en cuenta que el versionado de un procedimiento genera nuevas
capetas en el Repositorio de Documentos Electrénicos, con el mismo nombre que las
del procedimiento versionado pero afadiéndole el numero de versién.

Para dar nombre a las carpetas se utiliza el campo SerieDocumental afiadiéndole el

prefijo “P_", y como sufijo el nimero de version del procedimiento (sustituyendo los “.”

(T3]

por “_”), quedando el nombre de la carpeta del procedimiento con el siguiente formato:
P_<serieDocumental>_<versionProcedimiento>

Por ejemplo, si el cédigo de la serie documental es “54321” y la version del
procedimiento es “1.0”, el nombre de la carpeta del procedimiento sera “P_54321 1 0.

3 RELACION CON OTROS SERVICIO DE PLATINO

La correcta definiciéon del Procedimiento Administrativo es fundamental para poder
tramitar correctamente con PLATINO. Algunos de los servicios que ofrece PLATINO
realizan consultas al servicio de Base de datos de Procedimientos para obtener
informacion del procedimiento, necesaria para llevar a cabo su cometido.

En los siguientes apartados se describen las relaciones entre el servicio de Base de
datos de Procedimientos y otros servicios de Platino, asi como la informacién utilizada
por éstos.

3.1 SERVICIO DE GESTION DEL REPOSITORIO DE DOC. ELECTRONICOS

El Servicio de Gestion del Repositorio de Documentos Electronicos (SGRDE) utiliza
metadatos para definir ciertas caracteristicas de los documentos. Estos metadatos, no
solo se encuentran en los documentos sino también en los diferentes niveles de
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agrupacion. Asi, por ejemplo, un documento de un expediente, hereda metadatos de
la carpeta del expediente y ésta, a su vez, hereda metadatos de la carpeta del
Procedimiento.

PLATINO
S

y
( PLA'LI'INO ) [ _Pwtno )

Expedientes | Solicitudes | | Personal |

PROCED 1 I Solicitud N D Ciudadano 1 T
I = -J

SECTERY o
=)

PLATINO

El documento Anexo Il. Vocabulario de Metadatos, disponible en la web de Platino
(http://www.gobiernodecanarias.org/platino/docs/vocabulario_metadatos_r3.pdf)
contiene el catalogo de metadatos que deben contener los documentos y el resto de
entidades.

La importancia del Servicio de Base de datos de Procedimientos (SBDP) radica en
que es el encargado de crear el primer nivel e informar los correspondientes
metadatos.

Cuando se publica un procedimiento en la Base de Datos de Procedimientos, se crea
el correspondiente nivel (o carpeta) en el repositorio, con los metadatos
correspondientes. En concreto este servicio es el encargado de crear la carpeta para
los expedientes y para las solicitudes en el SGRDE. El nombre de esa Carpeta, se
corresponde con el Codigo de la Serie Documental.

A continuacion se muestra una tabla con el conjunto de datos que el SBDP debe
proporcionar al SGRDE para rellenar sus metadatos pertenecientes al nivel de
Procedimiento. Algunos de estos campos son generados automaticamente por el
SBDP:
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Repositorio de Documentos Electrénicos Base de datos de Procedimientos
Metadato Descripcion Dato (Ficha de procedimiento)
Codigo Cédigo del Procedimiento Cdédigo del Procedimiento
Titulo Titulo del Procedimiento Titulo del Procedimiento
Codigo_Org Cdédigo Organismo Administrativo Organismo
Desc_Org Descripcion Organismo

Administrativo
Codigo_Unidad | Cddigo Unidad Administrativa Unidades Organicas
Desc_Unidad Descripcion Unidad Administrativa
uri Caddigo de referencia que identifica de | Proporcionado por el servicio
forma Unica el procedimiento
ruta Ruta completa del nodo del Proporcionado por el servicio
procedimiento en el repositorio
Version Version Proporcionado por el servicio
Nivel_LOPD Cadigo del Nivel de seguridad LOPD | Nivel de seguridad LOPD
Acceso Cddigo de la Clasificacion de acceso | Nivel de Acceso
TipoContenido Proporcionado por el servicio

3.2 SERVICIO DE SOPORTE A LA TRAMITACION

El Servicio de Soporte a la Tramitacion requiere que el SBDP le proporcione una serie
de datos que seran necesarios para la tramitacion electrénica de un Procedimiento.

En la tabla siguiente se muestra la relacidon de datos y metadatos utilizados asi como
una descripcion del uso que se hace de éstos:

Base de datos de Soporte a la Tramitacion
Procedimientos

backoffice Indica la URL del backoffice encargado de la tramitacion del
procedimiento. Esto permite al servicio ponerse en contacto con el
Backoffice cuando sea necesario.

Cadigo de la serie Se utiliza para dar nombre a las carpetas de los procedimientos,
documental: anadiéndole el prefijo “P_", y como sufijo el numero de version del
serieDoc_cod procedimiento (sustituyendo los “.” por “ "), quedando el nombre de la

carpeta del procedimiento con el siguiente formato:
P_<serieDocumental>_<versionProcedimiento>

Por ejemplo, si el cédigo de la serie documental es “54321” y la version
del procedimiento es “1.0”, el nombre de la carpeta del procedimiento

Definicion Funcional, Implantaciéon y Soporte Operativo para la Interoperabilidad de los Servicios Telematicos de la
Administracion Publica de la Comunidad Autonoma de Canarias



+

a

Gobfems G s Platino

de Canarias J yoeq Plataforma de Interoperabilidad del
Direccién General de Gobierno de Canarias
Telecomunicaciones
y Nuevas Tecnologfas

Volumen V: Manual de Buenas Practicas

Pagina 20 de 21
Anexo |. Protocolo para el alta de Procedimientos 9

sera “P_54321_1_0”.

presentacion_solicitud.url URL del frontal de presentacién de solicitudes. Es necesario en caso de
que la presentacion de solicitudes se realice de forma externa al portal,
es decir, si el metadato "presentacion_solicitud.portal" es FALSO.

presentacion_solicitud.portal | Indica si la presentacion de solicitudes se realiza por medio del portal
(VERDADERO) o si por el contrario el backoffice dispone de su propio
frontal (FALSO).

El Servicio de Soporte a la Tramitacion requiere ademas de la informacion asociada a
los documentos definidos para el procedimiento.

Base de datos de Procedimientos Soporte a la Tramitacion

Dato Descripcion del uso

Tipo del documento Requerird aquel documento cuyo tipo asociado tenga la
marca asignada indicando que es solicitud - SOL

Formulario electrénico Del grupo de documentos que cumplen la condicién del tipo,
se toma el que tenga un formulario electrénico vinculado.

3.3 SERVICIO DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

El Servicio de Base de Datos de Procedimientos es el encargado de proporcionar la
informacion para relacionar un procedimiento de PLATINO con el catalogo de
procedimientos manejados por el sistema SNTS / SISNOT del MAP utilizados por
PLATINO para realizar el envio de notificaciones telematicas.

Base de datos de Procedimientos Soporte a la Tramitacion

[DF:1 o) Descripcion del uso

Identificador de Notificaciones Este campo contiene el identificador del procedimiento que
se ha dado de alta previamente en el aplicativo SNTS.
Cuando el servicio de notificaciones envie una notificacion
recuperara esta informacion para realizar el envio a través de
SISNOT.
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3.4 SERVICIO DE REGISTRO ELECTRONICO

Con la version del servicio de Registro Electrénico v20091117 aparece una
dependencia de este servicio con el de la Base de Datos de Procedimientos que se
basa en la existencia, en este ultimo, de dos metadatos que daran soporte a la
generacion de los justificantes en Pdf del registro de un documento.

Base de datos de Procedimientos Registro Electrénico

Metadato Descripcion del uso

platino.sre.urlLogoOrganismo Almacena la url donde se encuentra ubicada, en la red del
Gobierno de Canarias, la imagen que aparecera en la
cabecera de los justificantes de registro electrénico
asociados al organismo encargado del procedimiento.
Como limitacion al uso de este metadato hay que indicar
que la url debe pertenecer a una direccion accesible
desde la red del Gobierno de Canarias y cuyo tiempo de
respuesta sea aceptable, puesto que si no es posible que
se originen problemas de timeout en la generacion del
justificante de registro electrénico.

platino.sre.urlVerificacionDocumentos |Almacena la url de verificacibn de documentos
electrénicos que aparecera impresa en los justificantes de
registro electrénico asociados al organismo encargado del
procedimiento donde ha sido definido este metadato.

Ninguno de estos metadatos es obligatorio. En caso de no tomar valor en la
definicion del procedimiento, el servicio de Registro Electrénico tomara, para ellos,
valores por defecto configurados en sus parametros de configuracion.
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