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Contenido

Novedades destacadas [ir al apartado]

Esta nueva version del Catalogo Corporativo de Serviciosy Procedimientos (CCSP) incorpora
nuevas funcionalidades, algunas mejoras en las funcionalidades ya existentes y correccion de
fallos.

Estas nuevas funcionalidades tienen como objetivo definir todos los datos necesarios para la
futurapublicacion de la ficha web de los servicios.

EL CCSP, en un futuro proximo, sustituira a la aplicacion de Publicacion de Servicios.

Acciones requeridas y puntos a revisar [ir al apartado]

El Catalogo de Servicios es una aplicacion clave en la Administracion Publicay es muy
importante que la informacion almacenada sobre los servicios y sus procedimientos sea
correctay fiable porque..

v comparte informacion con otros sistemas informaticos de la Administracion
v' el catalogo es publico y esta visible en la Sede Electronica de euskadi.eus

Por todo esto, es importante revisar la informacion que define los servicios y procedimientos.



Novedades destacadas

<+ Nuevos campos para ampliar la informacion de los servicios y procedimientos

 Atencion a la ciudadania - nuevos apartados:

R Y o Informacion complementaria: permite afiadir informacion que

inicio 3 Proteccion del suelo - A puede ser de interés para la ciudadania en el ambito del servicio,
« Ocultar mend de la tramitacion, etc. (preguntas frecuentes, enlaces de interés,
Informacién bésica v gLII'aS de HYUda...).
Atencién a la ciudadania 4
Info. contacto o Avisos: notas informativas para la ciudadania que se publican
*'Flf;-‘°“ip"-'m'?"ta“a= junto con la ficha web del servicio o el procedimiento.
s, guias...

*A"“": . o Coordinacion interna: apartado para completar informacion
* Coordinacién interna 0 g . .

= relevante sobre el servicio o los procedimientos y que puede ser
Procedimientos . . A
o— ” importante para el personal que trabaja en la atencion a la

ciudadania. El contenido de este apartado solo estara disponible
dentro de la red de Gobierno.



Novedades destacadas

< Configuracion de la Tramitacion - Afadir tramites a los procedimientos

* Incorporar en el procedimiento la informacion de los tramites desde el
Repositorio de Tramites.

Inicio » Servicio » Ayuda para adquisicién de vivienda |

 Personalizary definir la informacion de los tramites: <« ot men

Informacion basica v
o Descri P ciones Atenci6n a la ciudadania ¥ rocedimient
] ., Tramitacién v
o Plazos de tramitacion Trémites config. =

Grupo de tramites

o Requisitos

Inicio: a instancias de

o Definicién de la documentacidn a aportar eseluaeny recurses : arFites eepeciicos
o Recursos
o Enlaces a la tramitacion SRR i Documentacion

Aportacion de documentacion ~
Alegaciones

Desistimiento o renu

Desistimiento o renu

Documentacion

T i T LRI [ Ly

Pa)) En el Catalogo de Servicios sodlo se configura la informacion de los tramites en
los que interviene la ciudadania, no se suelen definir los tramites que se
realizan dentro de la Administracion



Novedades destacadas

“ Fichaweb delservicioy del procedimiento

< Nuevas funcionalidades enfocadas a la preparacion de la ficha web de los serviciosy
procedimientos:

< Previsualizar: permite comprobar como se ve la informacion en la ficha web que se
va a publicar en el Catalogo de Tramites de la Sede Electronica de euskadi.eus

v Guardar i ke Ch D i o Ld Previsualizar ~ v SIA 6y -

< Disefio del Menl de Tramitacion: la aplicacion genera un menu por defecto para
mostrar la Tramitacion en la ficha web, pero con esta nueva funcionalidad se
permite redisenar la propuesta.

» Son clubes deportivo:

Inicio » Ayudas para Compra ¢

Informacion de contacto

integradas por personi

Bisqueda de entidades modatidades deportive

« QOcultar menud & Coordinacién Interna > Son agrupaciones de
o privadas, con el objel

Informacion basica ] Tramitacién participen o no en com

Medificacion y/o adaptacion de estatutos de,
un club deportivo ; w > Son federaciones dep

Atencion a la ciudadania ¥ Previsualizar >>

juridica, que rednen a:
dedicados a la promoc
termtorial. Estas entida

Modificacidn yfo adaptacién de las normas
Intermas de funcionamiento de una agru

Procedimientos

Comunicacion a la Administracion

Ficha web - administrativo, actuan

Mis informacion (5

Busqueda de enti
1

@))) En esta version todavia no es posible publicar la ficha web en el Catalogo de

Tramites de la Sede Electronica de euskadi.eus

I*Menu Tramitacion WecHrlon A& dmtimsciones denacctins v



Acciones requeridas y puntos a revisar

< Informacion relevante del servicio y sus procedimientos

Puntos clave de la revision:

Establecer el estado correcto de los servicios y procedimientos. S/ ya no estan
Vigentes pasarlos a Historico y si ya no estan en Borrador pasarlos a Vigente.

Redaccion de las descripciones y nombres en lenguaje claro, sencillo y cercano.
Revisar el organo responsable y la normativa.

Si procede, reasignar los colectivos destinatarios y redefinir su informacion. En
este ambito es muy importante la clasificacion de los colectivos y los canales de
tramitacion permitidos.

En el apartado “Digitalizacion” del servicio >> establecer la Aplicacion de
tramitacion electronica usada en el servicio.

Completar toda la informacion incluida en el apartado “Atencion a la ciudadania”, ya
que son datos que se veran la ficha web.

Procedimientos pertenecientes a las familias administrativas [ayudas y
subvenciones] y [premios y concursos] >> revisar y completar la informacion de la
seccion “Prestacion”.



Acciones requeridas y puntos a revisar

< Agregar los Tramites en los Procedimientos - Vigentes

De cara a la futura publicacion de las fichas web es importante tener bien definida la
informacion sobre la tramitacion de los procedimientos, fundamentalmente de
aquellos que estan VIGENTES.

Para esta tarea, habra que acceder a cada procedimiento y en la seccion de
“Tramitacion” incorporar los tramites, establecer los plazos de tramitacion, enlaces y
demas informacion que deba ser revisada.

Es importante, ir [previsualizando] la ficha web del procedimiento para ver como se
va a presentar a la ciudadania (en el momento que se pueda publicar la ficha web).



Acciones requeridas y puntos a revisar

“* Preparar laficha web de los serviciosy procedimientos

Tal y como se ha explicado en los apartados anteriores, es importante revisar toda
la informacion de los servicios y sus procedimientos, asi como completar los datos
que faltan.

El CCSP tiene que recoger toda la informacion que ya existe en la aplicacion para
la Publicacion de Servicios.

El boton [Previsualizar] situado en la barra de acciones permite comprobar como
va quedando la ficha web.

En principio, los servicios y procedimientos en estado Historico no se van a
revisar, sin embargo es posible que la informacion “minima” de estos contenidos
no sea del todo correcta.

No siendo prioritario, seria conveniente revisar estos procedimientos ya que
también son contenidos que publicaran en internet.

En el Servicio, a través de la funcionalidad Menu de Tramitacion se puede
redisefiar el menl que muestra la informacion de los tramites en la ficha web, para
aquellos casos en los que se hace necesaria una mejor comunicacion a la
ciudadania.



Acciones requeridas y puntos a revisar

@))) Centrar la revision en los servicios y procedimientos que estan VIGENTES

@»\ Es importante la revision del Catalogo Corporativo de Servicios y
Procedimientos porque va a sustituir a la actual aplicacion de
Publicacion de Servicios.
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