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Practica 1: Publicacio de continguts a la Seu Electronica de la CAIB

L'objectiu d'aquesta practica és veure el funcionament de la publicacié i gesti6 de
continguts a la Seu Electronica del Govern de les llles Balears. Per aix0, en primer lloc
donarem d'alta a ROLSAC el procediment administratiu que heu analitzat a al cas
practic i veurem com, on i en quin moment es publicara a la Seu Electronica.

Exercici 1: Alta del procediment administratiu ROLSAC

1. Accediu a l'aplicacié i observau quin nivell d'accés teniu sobre la plataforma.
Per accedir a un entorn de proves de ROLSAC emprant les seglients dades de
connexio:

URL: https://se.caib.es/rolsacback

Usuari: cursaeXX

Password: YYYYY

2. Observau que en aquest cas, els vostres usuaris estan autoritzats per
gestionar continguts a nivell de "Institut d’Estudis Balearics".

» L] 8 . .
cursae1] RsC_SUPER
) ols. 2 build: 19-12-2023 07:57:43(4790cde4)

Inici & | Institut d'Estudis Balearics (ieb) 2 | Unitats filles ¥

| Quadre de control | Unitat Administrativa | Inventari de procediments | Cataleg de serveis | Fitxes informatives | Normativa | Personal

3. A continuacio navegau per l'aplicacié i anau l'opcio "Crear un nou
procediment” del menu "Inventari de procediments".

Inici  # | Institut d'Estudis Balearics (ieb) = | Unitats filles v

| Quadre de control | Unitat Administrativa ‘ Inventari de procediments | Cataleg de serveis | Fitxes informatives | Mormativa | Personal

j.u 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 + TIPUS DE PROCEDIMENT + DATA D'ACTUALITZACIO +
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4, En les opcions de Llistat i Cercador podreu localitzar els procediments
administratius que estiguin associats a la vostra unitat administrativa.

5. Seguidament introduiu les dades del procediment seguint les indicacions del

professor.

Recond que les dades amd asiensc ()

BADES
Iema Catald

Pendert vaidaresisa

Hami désl procadement

D gtngbanis *

Fosmmea dfineial *

Teermica pisl iaaolde | noshcar =

Sleni ddmenid b

Fi 3% la wia admind shralhg

Inventari de procediments | Cas

PUBLICACEO

Estat"

Crata publicacd *  Data cadsatal

PUBLIC CBILCTIN =

Pl hoi P puBbCE: SE{echu

TEFUS DF FROCIDEMENT *

Tipus S procedment

6. Fixau-vos en |'estat de publicacio del procediment administratiu i en els
elements de Data de Publicacié i Data de caducitat que determinen la

visibilitat a la Seu Electronica.

7. Unavegada que hagiu donat d’alta la informacié basica del procediment,
desau-lo i completau la informacio de classificacio (mateéries relacionades),

normativa i documents relacionats complementaris a la tramitacio.
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MATERIES RELACIONADES * DOCUMENTS RELACIONATS

No hi ha materies.

NORMATIVA DEL PROCEDIMENT *
TRAMITS
No hi ha normatives seleccionades.
Mz hi ha tréamits seleccionats.

Gestiona tramits

8. Seguidament, donau d’alta un tramit d’inici.

| quadre de contrdl | unitat administrativa | Inventari de procediments | catiieg de serveis | Fitxes informatives | normativa | personal
Recardl gue les dades 3mb astensc {7) s4n obligatdnss.
EDICIO TRAMIT DEL PROCEDTMENT: PUBLICACIG

Procediment Test R
Data publicacss = Fase a2l

2/01/2020 020, pressdiment
nicialitzacio |y
Drata iinici Data tancament
DADES
Igioma: Catala  C= Trad
Mom del trmit - Glaw priméria m

Reguisits *

Documentacid 3 presentar

Termini méxim *

‘Organ competent per a I tramitscio ™

Seoretatia Autondmica d'Universitat, Recersa i Pafitica Lingid stica

Il

‘Obzervacions

CAMALS DE PRESENTACIS

Fresancial Telamatic
] ]

URL trémit telematic sxtem
Identificador rdmit telemdtic “ersié tramit telemitic Flataforma tramitacié
Tria una oper

Parimetres

9. Finalment, heu de fer public el procediment perque se pugui veure des de la
Seu electronica del Govern.
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PUBLICACIO &

Estat *
Interna v

Tria una opcié Data caducitat
Publica 04/11/2022 23:59

Interna

——t
% PREVISUALITZA

10. A partir d’aquest moment el procediment quedara bloquejat fins que I'OAE
(Oficina d’Administraci6 Electronica) doni el vist i plau a la publicacié.

Pendent validar/revisar

No es pat modificar el contingut fins que no es revisin els canvis per part del supenisor

Exercici 2: Obtencio del codi SIA

1. Unavegada publicat el procediment administratiu, ROLSAC engegara
automaticament un procés que integrara el procediment amb el Sistema
d’Informacié Administrativa, SIA. El procés s’executa diariament i ens
retornara el codi SIA que identifica el procediment i el seu estat (Actiu/No
Actiu).

Codi Codi Sl1A Estat SlA Data act. Sl&
891521 Ho actiu 21701/2022 08:29
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2. Cadavegada que el procediment es modifiqui o bé canvii el seu estat de
visibilitat a la Seu Electronica de la CAIB, es marcara perquée s’actualitzi
automaticament a SIA. El codi SIA no canviara i seguira essent el mateix en
totes les actualitzacions.

3. ROLSAC proporciona un mecanisme per donar d’alta procediments a SIA amb
estat “No Actiu”, aquesta opcid ens pot ser util si necessitem obtenir el codi
SIA abans de la seva publicacio.

PUBLICACIO
Estat *
nt v

Data publicacié = Data caducitat

Exercici 3: Indexacio cerca del procediment administratius a la Seu
Electronica

1. Per comprovar que el procediment s’ha publicat a la Seu Electronica heu
d’accedir al seguient entorn on es troba la Seu https://se.caib.es/seucaib

2. Seguidament cercau el vostre procediment amb el cercador de la Seu

Electronica.
895 procediments /serveis
Introdueix el nom:
Filtra segons categories:
i Matéria (# Tipus de procediment L Unitat Administrativa
[[] Amb termini de presentacio obert [] Amb tramits telematics
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3. Observau que el procediment administratiu, tot i a estar publicat, no es pot
localitzar amb el cercador. Aixo es degut a que el procediment ha de ser
indexat per poder ser localitzat per al cercador. En aquest sentit, ROLSAC
executara diariament un procés d’indexacié automatica.

4, Unavegada indexat, podreu consultar les dades sobre la Seu Electronica.
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