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1. INVENTARI DE PROCEDIMENTS

Des d’'aquesta opcié de menu es poden mantenir els procediments administratius
que gestiona una determinada unitat administrativa. Seguint 'esquema de
funcionament general descrit en la introduccié del curs, l'opcié «Inventari de
procediments» té tres pestanyes («Llistat», «Cercador» i «Crea un nou
procediment»), que es descriuen a continuacio.

1.1. Llista de procediments

La pestanya «Llistat» mostra la relacié de procediments administratius associats a
la unitat administrativa que l'usuari tingui seleccionada a la ruta de navegacioé.

A la pantalla hi ha els resultats de manera paginada. Es poden ordenar els
registres segons cada una de les columnes de la llista (identificador, familia a la
qual pertany i la data de la darrera actualitzacié del procediment). A més, cada
registre de la llista proporciona informacio sobre la visibilitat del procediment
mitjancant la iconografia: I procediment public, '® procediment intern o en
reserva.

Finalment, cada element de la llista proporciona un enllag a la pantalla d’edici6 de
dades, en la qual es pot modificar la informacié associada al procediment.

+ Llistat Cercador Crea un nou procediment

Trobats 27 procediments. Mostrem del 1 al 10, ordenats descendentment per Procediment. Mostrar 10 20 50 --Tots-- elements per pagina
PROCEDIMENT % FAMILIA # DATA D'ACTUALITZACIO %

™ 1380608 Mom del procediment -8 Ordenacid administrativa 03/04/2014

[® 591289 El conseller politic d Agricultura del Govern balear  Ordenacid administrativa 29/10/2013

viatia a Brussel-les per defensar el reconsixement del fet

insular de les llles Balears a Europa

[® 589309 Permuta de béns mobles o drets reals sobre béns  Ordenacid administrativa 1710/2010
mobles
[® 589295 Permuta de béns immables o drets reals sobre béns Ordenacid administrativa 181122010
immobles
5[ Je 50

1.2. Cercador de procediments

A la pestanya «Cercador» es pot fer una cerca en el cataleg de procediments de la
unitat administrativa seleccionada a la ruta de navegacio.

La pantalla té tres seccions diferenciades:
» Cercador. Permet fer una cerca basica per l'identificador de procediment o

bé per text. Cal escriure-hi un conjunt de paraules, les quals se cercaran en
el nom del procediment.
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» Cercador avancat. Permet parametritzar la cerca segons un conjunt de
camps de filtratge (identificacié del tramit, vigéncia, public objectiu, etc.).
Cal destacar que els filtres sén additius, és a dir, inicialment estan tots
desactivats i podem incorporar-los progressivament per fer una cerca meés
restrictiva.

* Opcions de cerca. Opcions generiques de cerca (vegeu l'apartat 1.2.1.4 de
la unitat 3.1).

Llistat = Cercador Crea un nou procediment
CERCADOR
OPCIONS DE CERCA
Codi - Textes -
[]Inclou UA filles
Cercar a totes les meves unitats
[] organiques
CERCADOR AVANCAT Visibilitat
Tria una opcié E|
Codi SIA - Bolcat a SIA - Forma diinici -
Tria una opcid El Tria una opcid E\
Silenci administratiu - Fi de la via administrativa - Piblic objectiu -
Tria una opcié El Tria una opcid El Tria una opcid E\
Tipus de procediment : Matéria : Identificador del tramit :
Tria una opcid E| Tria una opcid E|
Tramit vigent - Tramit telematic :
Tria una opcid E| Tria una opcid E|

¥ Exportar Borrar 2 Cercar

Els resultats de la cerca es mostren paginats en forma de llista, de manera
semblant a la pestanya «Llistat» que es descriu en 'apartat anterior.

Cal destacar l'opci6 d'exportar el resultat de la cerca mitjancant el bot6
«Exportar». D'aquesta forma es genera un document (.csv) com el que es mostra a
la imatge seguent.

(o : . PRI istat.cov [5olo lectur] - Microzofs Excel, [ | |
S o | e e pagina  Formulas Datos  Revisar  Vista ©- = x
3 i Catibri -l = =|[8-| | S ajustar texto General i kj;l ;ﬁl jm & z:;::?i : %? }'3
g e ] | e e b U e
Portapapeles = Fuente ] Alineacion = Niimero o Celdas Madificar
I AL - | coDI_PROCEDIMENT =
A | B C D E: F G H 1 4 K L M N o [
1 {cobi PRDCa.CDDLSIA ESTAT_SIA DATA_ACTU/ESTAT_PROC VISIBILITAT_ NOM_PROCENOM_PROCE OBJECTE_CA PUBLIC_OBJENOM_UA_IN NOM_UA_RENOM_RESPC NOM_UA_RENUM TRAMI" NUM |
2. 3269190 INTERN No CURSO10 Resolucid del cc Convocar aju 200 Servei de Co Servei de Co Caterina Mol Secretaria Ge 0
i 3269184 INTERN No CURSQY 2.0 Ajuts per a le< Donar supori 200 Servei de Co Servei de Co Francisca Air Direccié Gen 1
4 3269054 PUBLIC No 13Convaotorii Convotoria a Es convoque 200 Direccid Gen Direccié Gen Pau Mir Direccid Gen 0
5 3263036 INTERN No CURS022. Cc Convocatdri: Fomentar la 200 Servei d'InncServei de Co Francesca Al Secretaria Ge 1
6 3268985 863058 Alta R PUBLIC Si curso 15 Con Convocatorii Es convoque 200 Direccid Gen Direccid Gen xxxxx Xxxx x Secretaria Ge 1
7 3268972 PUBLIC No curso24 Com Convocatoric Convocar aju 200 Direccid Gen Direccié Gen Maria Lopez Direccié Gen 1
8 3268955 868056 Alta S PUBLIC Si curso7 Ajuts Ajuts a APIM Ajutsperad 201 Servei de Co Servei de Co Francesca Al Secretaria Ge 1
9 3268941 PUBLIC Si cursol2-Ajut Ajuts per a d Concedir aju 200 Direccid Gen Servei de Co Francisca Air El conseller ¢ 1
10 3268935 868063 Alta it PUBLIC Si CURSO 16 AjiAjuts despes Ajuts peral £ 200 Direcci¢ Gen Direccié Gen Maria Ferrer Secretaria Ge 1
11 3268931 INTERN No curso 17 Ajul Ajuts per a d 1. Es convog! 200 Servei de Co Direccié Gen Fulano Sutar La Secretaria 1
12 3268927 868060 Alta s PUBLIC Si CURSO 8 Aju Ajuts per a d 1. ajuts desti 201 Direccié Gen Direccié Gen Sra. Francesc Direccié Gen 1
13 3268922 PUBLIC Si Curso 11Ajut Ajuts per a d Convocar aju 200 D 6 Gen Direccid Gen Encarnacion El conseller ¢ 1
14 3268915 PUBLIC No curso 23 d'aji Convocatori: Convocar aju 200 Direccicd Gen Conselleria ¢ secretari ger Conselleria ¢ 1
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1.3. Crear procediments

A la tercera pestanya es pot donar d'alta un nou procediment administratiu
associat a la unitat administrativa seleccionada a la ruta de navegacio.

La pantalla d’alta es compon de dues seccions principals:

* Secci6 central. Conté els camps principals que identifiquen el
procediment.

* Secci6 lateral. Esta formada per un conjunt de moduls que permeten
completar la informacio6 del procediment en relacié amb altres entitats
informatives (materies, documentacié relacionada, etc.). Primer, només
apareixen els moduls que sén necessaris per donar d'alta el procediment.
Després, en haver desat el procediment, la pantalla carrega la resta de
moduls complementaris.

En els apartats seguents es descriu detalladament el contingut de cada una

d’aquestes dues seccions.

1.3.1. Seccio central

CAMP

Codi
Clau primaria
Codi SIA

Estat SIA

Data act. SIA
Nom del
procediment
Objecte
Destinataris
Forma d'inici
Termini per
resoldre i
notificar
Silenci
administratiu
Fi de la via
administrativa
Taxa

Organ
competent per
resoldre
Organ o servei
instructor
Observacions

REQUERIT

AN

NNANANAN

DESCRIPCIO
Identificador mnemotécnic del procediment (en desus).
Codi numeric Unic assignat automaticament per l'aplicacid.
Codi numeric Unic que assigna automaticament I'aplicacié. SIA
(Sistema d'Informacié Administrativa) és l'inventari d'informacié
administrativa de I'AGE.
Indica si el procediment esta donat d'alta o de baixa del SIA.
Darrera actualitzaci6 del procediment al SIA.
Titol principal del procediment.

Informacié sobre el procediment.

Col-lectiu a qui s'adrega l'actuacio.

Tipus d'iniciacio del procediment (instancia de part, d'ofici).
Periode maxim per resoldre i notificar el procediment.

Indica el caracter del procediment quan s’ha exhaurit el temps
maxim per resoldre’l i notificar-lo a la persona interessada.
Marca si la resolucio posa fi a la via administrativa.

Marca si el procediment duu taxes associades.
Unitat administrativa responsable de resoldre el procediment.
Unitat administrativa responsable d'instruir el procediment.

Qualsevol comentari que afecti el procediment i que no s'hagi
introduit en els camps prevists.

M. Estela Pisano Pérez - Juny de 2020
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CAMP
Imatge

CAMP
Servei o secci6
responsable
Nom del
responsable
Adreca
electronica
Imatge

REQUERIT

DESCRIPCIO

DADES

Idioma: Catald  Castellanc  Traduir

Codi
Nom del procediment *

Objecte ~

Destinataris *

Forma dinici *
Cep =l

Termini per resoldre i notificar *

Silenci sdministratiu *

Fi de |2 via sdministrativa *

[~ Texs

DOrgan competent per rescldre *

Conselleria de Presidéncia

Organ o Servei instrugtor

Consellerie de Presidéncia Canvisr Grgan Esborar

Observacions

Dades principals del procediment administratiu

REQUERIT
v

v

DESCRIPCIO
Unitat administrativa responsable de tramitar el procediment.

Persona de contacte que pot oferir més informacié del
procediment.
Correu electronic associat a la persona responsable del
procediment.

DADES DE CONTACTE
Servei o Seccid respansable ©

Conselleria de Presidénda

Mom del responsable: {no visible & le Seu Electrnica) *

Adrega electrdnica

Informadors del procediment administratiu
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Subseccié d'estadistiques

Dona informacié dels accessos al procediment des del frontal durant el darrer
any.

) [~
ESTADISTIQUES
3243
3,000
20004
Lo
o 7 0 o 38 42
032011 m4/2011 052011 062011 o7/2011 082011 0a/2011 102011 13/Z011 122011 012012 02/2012
Subseccié d'auditories
Proporciona informacié de la data i de l'usuari que ha fet alguna operacié
respecte al procediment.

AUDITORIES . : _ﬁ}_
USUARIO | FECHA | OPERACION -
rsanz L 1Bmia012 ! Modificat
ez L 1Bm2012 U Modificat
fopes | 1BD12012 U Theerat
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1.3.2. Seccié lateral
1.3.2.1. Modul de publicacio
Permet establir la visibilitat i les dates de publicacié i caducitat del procediment. A

meés, proporciona els botons necessaris per actuar en el procediment (vegeu
l'apartat 1.2.1.5 de la unitat 3.1).

CAMP REQUERIT DESCRIPCIO
Estat v Permet controlar I'estat de visibilitat del procediment.
Els seus valors sén public, intern i en reserva.
Data de publicacié Permet establir la data d'entrada en vigor del

procediment. Si s'emplena aquest camp amb una data
posterior a l'actual, el procediment no es publicara fins
que no arribi la data i I'hora especificades. El format del
camp és: dd/mm/yy hh:mm.

Data de caducitat Permet establir la data de final de vigéncia del
procediment. El format del camp és: dd/mm/yy
hh:mm.

Imatge
PUBLICACIO

Estat *

Interna j

Data publicacid Data caducitat

Publicacid de procediment administratiu
1.3.2.2. Modul de public objectiu
Mitjancant aquest modul es pot segmentar el public a qui s'adreca el procediment
administratiu. Es tracta d'un modul obligatori; per tant, s'ha d'especificar com a
minim un public objectiu destinatari del procediment.
Per definir les relacions amb el public objectiu destinatari, simplement s’ha de fer

clic al botd «Gestiona publics objectiu» i marcar o desmarcar els elements que s'hi
volen relacionar.

PUBLICS OBJECTIU RELACIONATS * b PUBLICS OBJECTIU RELACIONATS *

PUBLICS OBJECTIU RELACIONATS *
Empreses [] Administracions O Hi ha 1 piblic objectiu.
Mo hi ha publics objectiu. Persones
Persones
Gestiona publics objectiu Finalitza Cancella

Gestiona puiblics objectiu
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1.3.3.3. Modul de tramits

Des d'aquest modul es poden gestionar els tramits en que es desglossa un
procediment administratiu. Cal recordar que qualsevol procediment ha de tenir
com a minim un tramit d'inici per poder publicar-se.

El modul permet fer les operacions d'edicio (fent clic al nom del tramit), d'esborrat
(utilitzant la creu vermella x) i de creacié de nous tramits (mitjancant el boté
«Gestiona tramits»).

TRAMITS
Seleccionat 1 tramit.

Sol-licitud b

Gestiona tramits

A continuacio, es descriuen els camps que es poden emplenar per informar d'un
tramit administratiu.

Subseccié de dades del tramit

CAMP REQUERIT DESCRIPCIO
Nom del tramit v Nom identificatiu del tramit.
Clau primaria Codi numeric Gnic que assigna automaticament

I'aplicacio.

Requisits v Condicions que cal complir per fer el tramit.
Documentacio que cal Documentacié que s'ha d'aportar a I'Administracio per
presentar fer el tramit.
Termini maxim v Periode maxim durant el qual es pot presentar

documentacié associada al tramit.
Organ competent per Organ administratiu encarregat de la tramitacio.
tramitar
Observacions Qualsevol comentari que afecti el tramit i que no s'hagi

introduit en els camps prevists.
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CAMP
Imatge

REQUERIT DESCRIPCIO

DADES

ldioma: Catald Castellane  Traduir

Nom del tramit *

Requisits *

Documentacid a presentar

Termini maxim *

Organ competent per a la tramitacié *

Conselleria de Presidéncia Canviar Organ Esborrar

Obsemvacions

Dades principals del tramit

Subseccid de canals per presentar el tramit

CAMP

Presencial

Telematic

URL de tramit telematic
extern

Identificador de tramit
telematic

Versio del tramit
telematic
Imatge

REQUERIT DESCRIPCIO
Marca si el tramit és presencial o no.
Marca si el tramit és telematic o no.
URL de tramitaci6 telematica del tramit en cas que no
sigui gestionat per la plataforma telematica del govern.
Si el tramit es pot tramitar telematicament mitjancant la
plataforma SISTRA, s’ha emplenar aquest camp amb
I'identificador telematic que assigni aquesta plataforma.
Versi6 del tramit de la plataforma de tramitacio
telematica SISTRA.

CANALS DE PRESENTACIO

Presencial Telematic

URL tramit telemdtic extern

Identificador tramit telematic Versid tramit telematic

Canals per presentar el tramit

El tramit pot ser presencial, telematic o ambdés alhora.
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Si el tramit és presencial, és obligatori crear un model de sol-licitud.
Si el tramit és telematic, hi ha dues opcions:

1. Emplenar el camp «URL tramit telematic externx».

2. Emplenar els camps «Identificador tramit telematic» i «Versié tramit
telematic». Aquesta segona opcié només és possible si el tramit es fa
mitjancant la plataforma SISTRA.

Si el tramit pot ser tant presencial com telematic, s'ha de crear un model de
sol-licitud i triar una de les dues opcions del tramit telematic.

NOTA IMPORTANT:

En el cas que el tramit sigui només telematic, només es pot triar una de les dues
opcions, és a dir, emplenar el camp «URL tramit telematic extern» o emplenar els
camps «Identificador tramit telematic» i «Versié tramit telematic».

La pantalla de tramits també disposa d'un conjunt de moduls laterals que tot sequit es
descriuen.

Modul de publicacié del tramit

CAMP REQUERIT DESCRIPCIO

Data de publicacié v Permet establir la data d'entrada en vigor del tramit. Si
s'emplena aquest camp amb una data posterior a
l'actual, el tramit no es publicara fins que no arribi la data
i 'nora especificades. El format del camp és: dd/mm/yy

hh:mm.

Fase del procediment Fase en la qual es troba el tramit en el procediment
administratiu (inici, instruccié o finalitzacio).

Data d'inici v Permet establir la data en qué s'inicia el tramit i, per tant,

el ciutada pot fer actuacions respecte a aquest. El format
del camp és: dd/mm/yy hh:mm.

Data de tancament Permet establir la data d'acabament de la vigencia del
tramit. El format del camp és: dd/mm/yy hh:mm.

Imatge
PUBLICACIO

Data publicacid * Fase del
procediment

Inicialitzacid E|

Data inici * Data tancament

Publicacid del tramit

Una vegada que s'ha desat el tramit, I'aplicacié facilita tres moduls laterals més
associats al tramit (taxes, models de sol-licitud i documentacié relacionada amb el
tramit).
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Modul de taxes

Si a la pantalla principal del procediment se selecciona taxa, una vegada que es
dona d'alta el tramit apareix el modul de taxes, que permet introduir les taxes
associades al tramit.

TAXES

Seleccionades 1 taxa.

Taxa 1 b 4

Afegeix taxa

Pitjant el bot6 «Afegeix taxa», surt la pantalla per emplenar els camps propis de la
taxa:

CAMP REQUERIT DESCRIPCIO
Codi v Identificador Unic de la taxa.
Descripcié Descripci6 de la taxa associada al tramit.
Forma de v Mecanismes de pagament habilitats per satisfer la taxa.
pagament
Imatge

TAXES
Idioma:  Catala Espariol English Deutsch Frangais

Codi

Descripcid

Forma de pagament =

Taxes del tramit

En haver emplenat els camps, si es fa clic al boté «Guarda», apareix la taxa a la
pantalla de tramits.

Modul de models de sol-licitud
Aquest modul permet afegir els models de sol-licitud necessaris per fer el tramit.

MODELS DE SOL-LICITUD

Seleccionat 1 model de sol-licitud.
Model de sol-licitud 1 ®

Afegeix formulari

Pitjant «Afegeix formulari», surt la pantalla per emplenar el model de sol-licitud:
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CAMP REQUERIT DESCRIPCIO

Titol v Nom del document.
Descripcio Descripcio del contingut del document.
Arxiu Arxiu fisic relacionat.
Imatge FORMULARIS

Idioma:  Catala  Espariol  English  Deutsch  Frangais

Titol *

Descripcia

Arxiu Arxiu nou

--No hi ha arxiu assignat -- l— Examinar.
Models de sol-licitud

En aquest modul es pot definir el document en multiples idiomes mitjancant els
enllagcos multiidioma que hi ha a la part superior del formulari. Una vegada
introduides les dades, si es fa clic al boté «Guardal», apareix el formulari a la
pantalla de tramits. Es obligatori especificar el model de sol-licitud per poder
publicar el tramit.

Modul de documentacio relacionada amb el tramit

En aquest modul es pot introduir tota la documentacié complementaria que sigui
d'interes per dur a terme el tramit.

DOCUMENTS RELACIONATS AMB EL
TRAMIT

Mo hi ha Documents seleccionats.

Afegeix document

Pitjant el bot6 «Afegeix document», surt la pantalla per emplenar el document,
que és identica a la del formulari. En haver emplenat els camps sol-licitats i en
haver guardat les dades, surt la pantalla amb els documents del tramit.

1.3.2.4. Tipus de procediment

Indica la tematica del procediment. Mitjangant aquest selector, és possible
segmentar el cataleg de procediments i facilitar la cerca al ciutada. Es obligatori
especificar el tipus de procediment per donar-lo d'alta.

TIPUS DE PROCEDIMENT *

Tipus de procediment

Altres E|
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1.3.2.5. Modul documents relacionats

Amb aquest modul es poden introduir documents que puguin ser d’interés en el
procediment administratiu, amb independeéncia de la tipologia (textuals, imatges,
sons, etc.). Per donar d'alta un document, s’ha de fer clic a «<Afegeix document».

DOCUMENTS RELACIONATS

Idioma: ca es en de fr

Mo hi ha Documments seleccionats.

Afegeix document

CAMP REQUERIT DESCRIPCIO

Titol v Nom del document.
Descripcié Descripcié del contingut del document.
Arxiu Arxiu fisic relacionat.
Imatge

FORMULARIS

dioma: Catala  Espafiol  English  Deutsch  Frangais

Titol *

Descripcid

Arxiu Arxiu nou

- No hi ha arxiu assignat - I Exarninar.. I

Documents relacionats

Si es disposa d'un document especific per a cada idioma, cal emplenar aquesta
informacio per a cada un mitjancant els enllacos disponibles a la part superior de
la pantalla.

Un cop emplenats els camps, s'ha de fer clic al bot6 «Guarda!» per poder tenir el
document relacionat amb el procediment.

1.3.2.6. Modul de matéries

Aquest modul permet agrupar les informacions disponibles al portal web per
temes. Aixi es presenta una navegacio alternativa pel portal per mitja de matéries
o temes en comptes de la navegacio tradicional, en qué la informacio s'estructura
segons l'arbre jerarquic de les unitats organiques que formen el Govern.
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Per aix0, quan es crea un procediment, és important establir la relacié que aquest
té amb una o unes quantes matéries, atés que d'aquesta manera quan es navega

pel portal s'aconsegueix que la informacio6 creada aparegui organitzada segons
aquest criteri.

Per relacionar una matéria amb un procediment, s’ha de fer clic a «Gestiona
mateéries». A continuacio, s’han de seleccionar una o unes quantes matéries de la
llista i s’ha de fer clic al bot6 «Finalitza». Per acabar, apareix la pantalla principal
de la unitat administrativa amb les relacions creades.

MATERIES RELACIONADES

MATERIES RELACIONADES MATERIES RELACIONADES

i 4l Agricultura Ajuts i subwencions & e
HE R RS matariae r : - Hi ha 2 matéries.
Animals de companyia Canvi climatic r
Gestiona matéries r P Cooperacid
Caga [~ Participacia ciutadana
Cultura
Comerg [T Firesi congressos r
Gestiona matéries

T ports i bilitat |_ Treball i pacid r

Tributs i recaptacid [ Turisme i hostaleria [

Urbanisme |_

Finalitza Cancella

Per eliminar la relacié, només s’ha de desseleccionar la matéria de la llista.
1.3.2.7. Modul de normativa

Es el conjunt de disposicions que regulen o suporten el servei o acte administratiu
del procediment. Per poder relacionar una norma amb el procediment, aquesta
s'ha d’haver introduit previament en la base de dades.

MORMATIVA DEL PROCEDIMENT *

Mo hi ha normatives.

Gestiona normatives

Per annexar una normativa a un procediment, es fa clic al bot6 «Gestiona
normatives» i apareix un cercador de normatives:

J=) Cercador de Normativa

Titaol: Data aprovacid: Data butlleti: ACCIONS

MNim. norma : Tipus normativa - Butlleti -

~Tots— E\ —Tots— E\

Borrar J=) Cercar

Mo hi ha normatives seleccionades.
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Per cercar una normativa, s’ha d'emplenar algun dels tres camps de cerca: el titol,
que cerca el conjunt de paraules introduides en el camp en el titol de la norma; la
data d’'aprovacié de la norma, o la data de publicacié del butlleti. Si no s'estableix
cap filtre i es fa clic al bot6 «Cercar», apareixen totes les normes associades a la
unitat administrativa de la qual depén el procediment.

J=' Cercador de Normativa

Titol: Data aprovacia: Data butlleti: ACCIONS
decret

Nim. norma - Tipus normativa - Butlleti -

~Tats— E| —Tats— E|

Borrar J=) Cercar

No hi ha normatives seleccionades.

Decret de 26 d'abril de 1957 pel qual 3
s'aprova el Reglament de |a Llei
dexpropiacid forzosa

Trobats 727 normatives. Mostrem1 a la 10, ordenats descendeniment per Data Butiieti.

TITOL DE LA NORMATIVA DATA DATA BUTLLETIE

Decret 9/2018_ de 13 d'abril. de x
nar maodificacid de |a disposicid
Decret Tl addicional primera del Decret
. - . R 74/2016. de 23 de desembre. pel
! ’ ' | c1OET
Decret de 26 d'abril de 1857 pel qual s'aprova el Reglament de la Llei 20/06/1957 13l es reaula [Advocacia de Ia

g iaci f Comunitat Autdnoma de les llles
expropiacio forzosa Balears

Decret 9/2018, de 13 d'abril, de modificacio de la disposicié addicional primera 13/04/2018 14/04/2018

del Decret 74/2016, de 23 de desembre. pel qual es requla 'Advocacia de la

Comunitat Autonoma de les lles Balears

Decret 52/2017, de 24 de novembre, de la Inspeccid General de Qualitat, 2411112017 2511712017

Crganitzacid i Serveis de la Comunitat Autonoma de les llles Balears

En seleccionar el titol de la normativa, s'afegeix a la part dreta de la pantalla per
dur-ne el control. En qualsevol moment se’n pot eliminar una en concret pitjant la
creu vermella (x) corresponent.

Una vegada que s'ha afegit la normativa que interessa, es pitja el bot6 «Finalitza» i
es torna a la pantalla principal, en que apareix el menu que hi ha a continuacié
amb les normatives seleccionades.

NORMATIVA DEL PROCEDIMENT *

Seleccionada 1 normativa_

Ordre per la gual s'aprova |'atribucid
de funcions als llocs de treball de la
Conselleria de Comerg. Inddstria |

Energia

Gestiona normatives

Per afegir o eliminar normatives, només s'ha de fer clic a «Gestiona normatives»,
de manera que es torna a la pantalla anterior per poder gestionar les normatives.
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1.4. Modificar un procediment

Per modificar un procediment, primer s’ha de cercar i seleccionar. Llavors se’'n
presenten les dades i les relacions en la pantalla normal d'edicié d'informacié.

1.5. Donar de baixa un procediment

Per donar de baixa un dels procediments, simplement s'hi ha d’accedir i s’ha de
fer clic al bot6 «Elimina». Quan es confirma que es vol donar de baixa el
procediment, s'eliminen totes les relacions que té associades, a més dels
documents i els tramits que també té associats.
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