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1. Marc normatiu

El marc normatiu aplicable a 'administracié electronica i, en concret, a I'expedient
electronic es basa fonamentalment en quatre normes:

* LaLlei39/2015, d1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques.

» LaLlei40/2015, d1 d'octubre, de régim juridic del sector public.

* El Reial decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula I'Esquema
Nacional d'Interoperabilitat a 'ambit de '’Administracié Electronica.

+ Les normes tecniques d'interoperabilitat i les gquies d'aplicacio
associades.

En primer lloc, la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu
de les administracions publiques, té per objecte regular els requisits de validesa i
eficacia dels actes administratius, el procediment administratiu comu a totes les
administracions publiques, incloent-hi el sancionador i el de reclamacié de
responsabilitat de les administracions publiques, aixi com els principis als quals
s’ha d'ajustar I'exercici de la iniciativa legislativa i la potestat reglamentaria.

Aquesta Llei defineix I'expedient administratiu en larticle 70 com «el conjunt
ordenat de documents i actuacions que serveixen d'antecedent i fonament a la
resolucié administrativa, aixi com les diligencies encaminades a executar-la». El
mateix article especifica que «els expedients han de tenir format electronic i s’han
de formar mitjancant 'agregacié ordenada de tots els documents, les proves, els
dictamens, els informes, els acords, les notificacions i altres diligencies que els
hagin d'integrar, aixi com un index numerat de tots els documents que contingui
quan es remeti. Aixi mateix, ha de constar a I'expedient una copia electronica
certificada de la resolucié adoptada».

També defineix el document electronic en larticle 26 com «informacié de
qualsevol naturalesa arxivada en un suport electronic segons un format
determinat susceptible d'identificacio i tractament diferenciat».

En segon lloc, la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de regim juridic del sector public,
estableix i regula les bases del régim juridic de les administracions publiques, els
principis del sistema de responsabilitat de les administracions publiques i de la
potestat sancionadora, aixi com l'organitzacié i el funcionament de '’Administracié
General de I'Estat i del seu sector public institucional per a I'exercici de les seves
activitats.

Aquesta Llei defineix 'Esquema Nacional d’Interoperabilitat (ENI) en l'article 156
com «el conjunt de criteris i recomanacions en materia de seguretat, conservacio i
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normalitzacié de la informacio, dels formats i de les aplicacions que han de tenir
en compte les administracions publiques per a la presa de decisions
tecnoldgiques que garanteixin la interoperabilitat».

Finalment, el Reial decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'Esquema
Nacional d'Interoperabilitat a 'ambit de I'Administracié Electronica, regula I'ENI en
I'ambit de I'administracié electronica i estableix la serie de Normes Tecniques
d'Interoperabilitat (NTI) que s6n de compliment obligat per a les administracions
publiques i que desenvolupen aspectes concrets de la interoperabilitat entre les
administracions publiques i amb la ciutadania.

En particular, la NTI d’expedient electronic estableix I'estructura i el format de
'expedient electronic, aixi com les especificacions dels serveis de remissio i
posada a disposicid. Aquesta estructura inclou:

a) Els documents electronics, que han de complir les caracteristiques
d'estructura i format que estableix la NTI de document electronic.

b) L'index electronic, que garanteix la integritat de I'expedient electronic i en
permet la recuperacié sempre que calgui. Aquest index recull el conjunt de
documents electronics associats a I'expedient en un moment determinat i,
si escau, la seva disposici6 en carpetes o expedients.

c) La signatura de lindex electronic per part de I'Administracié, organ o
entitat que actui d'acord amb la normativa aplicable.

d) Les metadades de I'expedient electronic i, en concret, les minimes
obligatories.

Aixi mateix, la NTI de document electronic estableix els components del
document electronic, incloent-hi el contingut, la signatura electronica i les
metadades minimes obligatories i el seu format, aixi com les condicions per al seu
intercanvi i reproduccio.

Aixi doncs, els conceptes d'expedient electronic i document electronic sén més
amplis que els d'un simple directori o els d'un fitxer digital, d'acord amb I'ENI.

2. Queé és RIPEA

RIPEA és l'acronim de «Repositori per a la Interoperabilitat dels Procediments
Electronics Administratius», que és una eina que permet gestionar expedients
electronics adaptats a la normativa ENL

Un expedient a RIPEA és una agrupacié de documents (sollicituds, informes,
requeriments, resolucions, etc.) amb metadades que proporcionen informacié
que permet contextualitzar I'expedient i els documents que conté.
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RIPEA és un gestor basic d'expedients que permet configurar les funcionalitats
d'un procediment sense necessitat de fer cap tipus de desenvolupament
informatic a mida. A diferéncia d'altres gestors d’expedients més complexos, no
proporciona cap logica de tramitacié complexa; sén els tramitadors de I'expedient
els que decideixen quins documents s’han d'incorporar, qui els ha de signar, qui
ha de gestionar la temporitzacié de les accions que s’han de fer a 'expedient, etc.
La tramitaci6 d’expedients consisteix a anar afegint els documents fins que hi hagi
tots els necessaris i es pugui tancar I'expedient.

Les principals caracteristiques de RIPEA sén les seguents:

* Permet crear expedients i documents electronics valids segons la
normativa ENI.

* L'inici dels expedients pot ser semiautomatic. Si disposam d'un tramit
telematic, les sol-licituds entren per registre d’entrada, es distribueixen a
la unitat organica corresponent mitjancant l'aplicaci6 DISTRIBUCIO i,
mitjancant regles, es distribueixen cap a RIPEA. Els tramitadors dels
expedients només han d'acceptar o rebutjar la creacié dels expedients
dins RIPEA. D’aquesta manera, s'aconsegueix un cicle completament
electronic.

» Tots els expedients s'emmagatzemen dins l'arxiu electronic del GOIB (en
compliment de larticle 17 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques).

« Sintegra amb el portasignatures corporatiu del GOIB (anomenat
PORTAFIB) per signar documents electronics directament o per enviar-
los a qui correspongui.

+ Sintegra amb el concentrador de comunicacions i notificacions
electroniques del GOIB (anomenat NOTIB).

+ Sintegra amb la Plataforma dlInteroperabilitat de les Illes Balears
(anomenada PINBAL).

RIPEA és una aplicacié de programari lliure que ha desenvolupat el Govern de les
Illes Balears amb I'European Union Public License (EUPL). Esta a disposici6 de
qualssevol administracié publica que la vulgui reutilitzar d'acord amb l'article 158
de la Llei 40/2015, d"1 d'octubre, de regim juridic del sector public.

3. Com s’hi pot accedir

RIPEA és una aplicacié web i, per tant, s'hi ha d'accedir a través d'un navegador
web. En concret, s'’ha de fer sevir amb les darreres versions de Firefox o Chrome.
Qualsevol altre tipus de navegador no esta suportat oficialment.
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L'adreca de l'entorn de produccidé és https://intranet.caib.es/ripea/ i I'entorn de
desenvolupament per fer proves amb dades no reals és https://se.caib.es/ripea.

Inici

Modul d'autenticacid

Aquest modul requereix autenticacié. Podeu usar qualsevol via d'autenticacio permesa.

Com identificar-me

Certificat Digital
Mecessitareu un certificat digital reconegut pel Govemn de les llles Balears. Més informacid
Usuari/Contrasenya

MNomés disponible per a personal que treballa al servei del Govern de les llles Balears, organismes autdnoms o que ja disposa
dusuari d'accés a |a xara.

Usuari

Contrasenya [| ]

Inicia

At /A catala - castellano

® Govern de les llles Balears Mecessita ajuda? Contacti amb I'equip de suport

Per accedir a qualsevol dels dos entorns disponibles cal tenir-ne els permisos
corresponents i introduir les credencials d'accés o seleccionar un certificat
electronic valid en el modul d’autenticacio.

[ Y
o=

a-
Procediment per demanar-hi accés

Els permisos per tramitar expedients electronics a RIPEA s’han de demanar a la
Direccié General de Modernitzaci6 i Administracié Digital (DGMAD). Cal enviar
una peticié informatica (PINFO) signada per la persona titular de l'drgan
(director general, secretari general o conseller, segons correspongui) o per la
persona amb signatura delegada (cal indicar el nimero de BOIB de la
delegacid) a I'adreca de correu suport@caib.es.

En la PINFO s’han d'indicar les dades de la persona que hi vol accedir (secci6é
«Dades d'usuari»), el codi SIA, el nom del procediment, el codi DIR3 i el nom de
I'6rgan gestor corresponent (seccié «Comentaris»). Si la informacié és correcta,
la DGMAD assigna el rol corresponent.
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A més, el procediment I'ha dhaver catalogat correctament en la Seu
Electronica del GOIB i donat d'alta préviament a RIPEA l'administradora o
administrador de [I'0rgan encarregat de la seva gesti6 (o ['Oficina
d’Administracio Electronica -OAE- en el cas de procediments comuns).

I Scu ELECTRONICA 5 §

i
|I' Inici ) SeuElectronica ) Persone: s
G ots els
O vostres ramits
en linia
z e [ © |
E / 7
el uin procediment / servei cercau?
n 1367 orocediments rsenveis
Seu Electronica a . e
Qué és una seu electronica? P T &
Registre Electronic General 1
| Exemples: ajudes per estudiar a lestranger, llicéncia de pesca -
Calendari oficial A
M Dataihors oficial Filtra segons categories: |NF0WC'@ TELEFONICA

Identificacié i signatura electronica a la Seu
Electronica il Matéria @ Tipus de procediment A Unitat Administrativa
Servei de consulta de CSV CAIB 0 materies seleccionades 0 tipus seleccionats 0 seleccionat Poaao N
Proteccio de dades
Eacturacisctriiion (] Amb termini de presentacié obert ) Amb tramits telematics
P SOS
Organigrama Neteja el filre Mostra-me'ls
FAQ. Preguntes frequients
Oficines d'Atencié a la Ciutadania Novetats
Codi DIR3 Ajudes per a la recerca aplicada en matéria d'agricultura, ramaderia i pesca en I'ambit de les liles Balears, per a 'any 2021
Fons de Garantia Agraria i Pesquera de les llles Balears (FOGAIBA)

& B

5 Butlleti Oficial de les lles Balears Procediment d'accés i gestio de la llista d'espera del servei d' perap b diagnostic de salut mental

Darrer butet’: 180 . 30/ desembre / vinculat a addiccions

4. Descripcio de la interficie grafica

La interficie grafica de l'aplicaci6 esta dividida en tres seccions principals:
capgalera, contingut i peu de pagina.

4.1. Capgcalera

La capcalera fa referéncia a la part superior de I'aplicacié. Igual com passa amb el
peu, es repeteix en totes les pagines que la componen per donar-hi continuitat i
coheréncia.

gz || ¢

En la part superior dreta de la capcalera es mostra el nom de la persona
connectada. Si es fa clic sobre el nom apareix un menu amb tres opcions: una per
configurar les preferéncies d'usuari, una altra per descarregar el manual de
I'aplicacié i una darrera per sortir de la sessio.

Configuracid usuari
& Manual d'Usuari

) Desconnectar

En la seccié «Configuraci6 usuari» es mostren les dades personals de la persona
connectada (en concret, el nom complet, el NIF i 'adreca de correu electronic), la
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llista de rols que té actius i lidioma en qué vol visualitzar la interficie grafica
(permet escollir entre catala i castella). Les dades personals no es poden modificar
directament des de RIPEA ja que la informacié s'agafa des del directori d'usuaris
del GOIB (per modificar-les s’hauria d'enviar una peticié de correccié de dades a la
DGMAD), per0 si que es permet configurar si es vol rebre els correus d'avis que
envia l'aplicacié agrupats en un unic correu diari.

Si la persona disposa de més d'un perfil, aquest es pot canviar fent clic damunt el
nom del perfil que apareix a I'esquerra del nom d'usuari. A RIPEA hi ha cinc perfils
d’'usuari diferents:

1. Superusuari. Administradora o administrador general de l'aplicaci6. Esta

Configuracio de I'usuari

Nom PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
Nif 99999999R
Correu electrénic €99999999r@caib.es
Rols tothom
Idioma Catala

Vols rebre els correus agruparts en un Unic correu al dia?

restringit a un nombre molt reduit de técnics de la DGMAD.
2. Administrador d'entitat. Administradora o administrador d'una entitat.

S'utilitza per configurar els permisos dels procediments i per monitoritzar
els expedients de tot el Govern. Esta restringit a un nombre reduit de
técnics de la DGMAD.

3. Administrador d'0rgan gestor. Orientat a la parametritzacié6 dels
procediments i de la monitoritzacié dels expedients per a un organ gestor
concret. Cada wunitat administrativa pot tenir una o diverses
administradores o administradors d'organ. Si la unitat té organs
dependents a nivell de DIR3, també en pot gestionar els procediments i
expedients (per exemple, un administrador d'una conselleria pot gestionar
els procediments de totes les direccions generals que en depenen).

4. Revisor de procediments. Orientat a la revisi6 dels procediments
dissenyats pels administradors d'organ. Esta restringit a un nombre reduit
de técnics de la DGMAD (principalment de 'OAE).

5. Usuari. Persona encarregada de la tramitacié d’expedients corresponents a
un o a diversos procediments administratius.
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Superusuari
Expedients Administrador d'entitat es@@  Accié massiva ~

Administrador d'drgan gestor

Revisor de procediments

En la part inferior de la capcalera es mostren els botons de les accions disponibles
per al perfil seleccionat.

En aquest curs només ens centrarem en les opcions del perfil «Usuari». Les
opcions que té disponibles son les seguents:

Expedients. Permet crear i cercar expedients sobre els procediments als
quals es té accés. S'hi poden aplicar diferents filtres de cerca.

Anotacions pendents. Mostra una llista d'anotacions pendents de tramitar.
Permet crear o actualitzar expedients amb documentacié rebuda des del
registre d'entrada i des del sistema de tramitacié telematica (SISTRA)
mitjancant l'aplicacié DISTRIBUCIO.

Tasques. Permet consultar les tasques assignades sobre expedients
concrets.

Acci6 massiva. Permet consultar i executar accions massives sobre

diversos expedients o documents a la vegada (signatura de documents,
canvi d'estat d'expedients, tancament d'expedients, custodia de
documents pendents de l'arxiu, etc.).

4.2. Contingut

El contingut d'una pagina canvia en funcié de la secci6 de I'aplicaci6 a la qual es

vol accedir. Per exemple, la imatge seguent mostra el detall d'un expedient
electronic concret en el contingut de la pagina.
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M Govem de les llles Balears | &5 Usuari | & PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO ~

7 per a Ia Interoperatibilitat dels - 6 siva ~
o 4 by lisryparstiaili: Lol Expedients  Anotacions pencents @ Tasques @) Accio massiva

Expedient agafat per: PRUEBAS
EIDAS CERTIFICADO (€99999999r)
-

& Expedient demostracié dijous 18 de novembre

o . . © Aquest expedient té alertes pendents de llegir Consutar alrtes.
Informacié de I'expedient
e Contingut Interessats Enviaments Tasques =0
DEMO/2/2021 @ ° o e @
2 e & a + = = m o+ tingut +
Expedient demostracié dijous 18 de novembre 0 =0 @0 +0 =0 |= ‘ bl ol b
o o - O Nom Descripeié  Tipus Createl Creat per
RIPEA 0O REO Informe favorable del servei juridic Informe del servei juridic 18/11/2021 Asier Cuevas Gomez
Organ gesto 1241 (1109105)
A04027005 - Direccion General de Modernizacion
y Administracion Digital O [BE@ PINBALOO000000000000263413 - Juan Garcia Justificant de dades didentitat 18/11/2021 Asler Cuevas Gomez & Accions
) Lopez 1245 (u109105)
18/11/2021 12:38:26 O BB Resoluci6 1_2021 Resoluci6 e la direccié general 181112021 Asier Cuevas Gomez
Estat 1247 (1109105)

Pendent de resolucio

879120

f
Arrossega el fitxer aqui
RIPEA09.88 ok Mo de s s o b
Desarrolio Regional  €UTOPa

Un turoves

4.3. Llistats

A RIPEA apareixen diferents cercadors que poden retornar cap resultat, un o més
d’'un en forma de llistat. Aquests llistats tenen un sistema de paginacié per reduir

la complexitat de la pagina mostrada.

Mostrant 1.2 1 de 1 resuiats @ | O @esponar- || +nouexpedient

O Nimero Titol Avisos Procediment Createl If Estat Agafat per

O DEMO/2/2021  Expedient demostracid dijous 18 e novembre ° Procediment de demostracid de funcionalfats  18/11/2021 aercveascime: | mey | wo [
de RIPEA - 879120 12:38:26 (u109105) Ee

10 [ 20 50 100 250 anterior IEM seguent

La paginacioé permet canviar facilment d'una pagina a l'anterior o a la seglent, i
també anar directament a la primera pagina o a la darrera.

Anterior - 2 3 4 5 . 5] Seglent

També permet personalitzar el nombre de resultats per pagina (10, 20, 50, 100 i
fins a 250).

Generalment, els resultats obtinguts es poden ordenar per qualsevol de les
columnes de manera ascendent o descendent prement el simbol corresponent.

* Sense ordenacio.
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Ordenacié ascendent.

Ordenacié descendent.

4.4. Camps de formulari

En els formularis poden apareixer diferents tipus de camps:

Text. Permet introduir un text lliure. Acostuma a tenir una mida maxima i,
a vegades, una mida minima.

Data. Permet escollir una data concreta del calendari o introduir-la
directament amb el format «dd/mm/aaaa», en quée «dd» correspon al dia,
«mm», al nUmero de mes», i «aaaa», a 'any seleccionat.

| pata creacio inicial =

‘ «  Desembre 2021 »
dl dt dc dj dv ds dg
29 30 1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 1 12
13 14 15 16 17 18 19 |

Estat
20 21 22 23 24 25 26

| 4 7 9

(4]
o
(s3]
<]

Desplegable. Permet escollir una opcié entre una llista de valors. Molts
d'aquests desplegables permeten filtrar els valors que contenen. Si el
nombre de valors disponibles és molt elevant, cal introduir almenys tres
caracters per poder seleccionar un valor.

Organ Gestor -

5i us plau, introdueix 3 caracters
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* Opcié. Permet marcar o desmarcar una opcio («check»).

Procedéncia europea

+ Botd. Permet executar una accié concreta sobre un o diversos objectes
(crear, enviar, cancellar, filtrar, netejar, etc.). Alguns botons inclouen un
indicador que informa del nombre d'objectes que queden afectats. També
poden apareixer botons amb fons gris desactivats en un moment concret
(per exemple, quan no podem esborrar un expedient si no tenim permis
per fer-ho).

)

O @ Exportar ~

» Boto contextual. Permet agrupar una serie d'accions relacionades sobre un
objecte o diversos. Identificam aquests tipus de botons perqué duen una
icona de fletxa cap abaix.

£ Accions ~

‘ = Detalls

‘ & Descarregar
Q, Visualitzar

& Versio imprimible

= Histdric d'accions

@ Informacic arxiu

X Exportacié ENI

4.5. Avisos i missatges

Generalment, quan s'executa una accié es mostra un missatge a l'usuari amb el
resultat d'aquesta execucio.
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Expedient agafat per- Asier Cuevas

& expediente pruebas issue 878 Gémez (1109105) &

Lexpedient s'ha agafat correctament

@ Aquest expedient € alertes pendents de llegi Consuar alertes

Informacié de I'expedient
e Contngut @) | Dates@Q) Intessas@)  Envamens@)  Tasques @) =0

B Guardar

expediente pruebas issue 878

De vegades apareixen missatges d'alerta o d'error que requereixen l'execucié
d'una accio correctiva per part de l'usuari (per exemple, si cal emplenar un camp
obligatori d'un formulari o si el format d'un camp data no és correcte).

Procediment * Cap

£ Aquest camp és obligatori

També poden apareixer alertes de tramitacié pendents de llegir (per exemple, si
s’ha rebut la signatura d'un document que s’havia enviat a signar).

Alertes de I'expedient

© La firma del document Resolucio 1_2021 ha finalitzat comectament

18/11/2021 12:54:55

Tancar
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d'Interoperabilitat en 'ambit de I'Administracié Electronica (ENI).

Reial decret 3/2010, de 8 de gener, pel qual es regula I'Esquema Nacional
de Seguretat en I'ambit de 'Administracié Electronica (ENS).

Resolucié de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria d’Estat per a la Funcio
Pdblica, per la qual s'aprova la Norma tecnica d'interoperabilitat de
document electronic.

Resolucié de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria d’Estat per a la Funcio
Pdblica, per la qual saprova la Norma tecnica dinteroperabilitat
d’'expedient electronic.

Resoluci6 de 27 doctubre de 2016, de la Secretaria d'Estat
d’Administracions publiques, per la qual s'aprova la Norma técnica
d'interoperabilitat de politica de signatura i segell electronics i de certificats
de I'Administracio.

Seu Electronica del Govern de les Illes Balears: https://www.caib.es/seucaib/.
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