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1.- Datos generales del tramite

Sujeto atasa o precio publico

No

Periodicidad

Continuo

Titulo para el ciudadano

Inventario de trAmite administrativo

Descripcién para el ciudadano

Representa el proceso por el cual se incorpora un nuevo trdmite administrativo,
en forma de procedimiento o servicio, al Inventario de Tramites de la Universidad
de Murcia, asi como en su caso, su publicacion en la Sede Electronica.

Unidad organizativa responsable

Gerencia

Unidad gestora del tramite

Area De Tecnologias De La Informacion Y Comunicaciones Aplicadas

Destinatario

® Responsables de unidad de la UM

2.- Clasificacion tematica / Categorizacion

Materias

® Educacion y formacion

3.- Datos de acceso

Requisitos de iniciacién

- Ser responsable de una unidad de la UM, o tener un cargo que le permite tener
acceso a la solicitud de alta de tramites administrativos en el Inventario.

Nivel de tramitacion electrénica

Nivel 4.2: Tramitacion electrénica completa

Canales de acceso al tramite

® [Electronico

Portal, sede o subsede

Sede Electrénica de la Universidad de Murcia

Enlace web del tramite

https://sede.um.es/sede/tramites

Sistema de identificacion

® Cuenta UM

Sistema de firma

Formularios

Titulo Enlace web

Inventario de tramites https://inventario.um.es

4.- Descripcion del tramite

Formade inicio

Electrénico

Descripcion

El Solicitante de Inventario, normalmente un responsable de Unidad en la
Universidad de Murcia, inicia la creacién de un nuevo trdmite a través de la
aplicacion de Inventario.

Tras la creacion inicial, debe identificar los valores adecuados para cada atributo
gue identifican al tramite dentro de dicha aplicacion, teniendo a su disposicion el

soporte de la Unidad de Gestion de Procesos (UGP) si necesita asesoramiento y
resolucién de dudas que se le planteen.
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Una vez completada la caracterizacién inicial, se realizara una validacion formal
por la UGP, que revisara los aspectos de estilo, formales y funcionales del tramite.

Tras la validacion, se pueden dar tres situaciones:

1. La UGP no realiza ningin cambio en la caracterizacion del tramite.

2. La UGP realice pequefios cambios, que son comunicados al Solicitante de
Inventario, pero que no impiden que el proceso de Inventariado continte.

3. La UGP detecta la necesidad de realizar cambios méas profundos, lo que
requiere la intervencioén del Solicitante de Inventario y una segunda revision
posterior por parte de la UGP.

Una vez validado el tramite por la UGP y por el Solicitante de Inventario, se le
solicita a Gerencia por correo electrénico la autorizacién para la publicacion en el
Inventario de la Universidad de Murcia.

Si la solicitud es concedida, un Administrador técnico, comunicado por la UGP,
procedera a publicar el tramite en la aplicacion.

Si la solicitud es rechazada, el tramite no sera publicado y se deberan tomar en
cuenta las medidas que considere Gerencia.

5.- Diagrama del tramite
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6.- Reqgulacion del procedimiento

Organo / unidad organizativa ante la que |Gerente
se inicia
Comunicacion de final del tradmite
Normativa Rango: Resolucion
Numero de disposicion: SG-20/2017
Titulo: Resolucion del Secretario General y del Gerente de

la Universidad de Murcia por la que se establece la
metodologia, la herramienta y el grupo de trabajo de
apoyo para el inventariado de tramites administrativos

URL: https://sede.um.es/sede/tramites/documentos/
SG-20_2017-inventariado-tramites-administrativos.pdf
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