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1. Introduccio

En aquesta unitat veurem com es tramiten expedients electronics amb RIPEA.
Explicarem com es crea un expedient electronic i com s'hi treballar, tant si el
creem manualment des del gestor d'expedients com si ho fem a partir d'una
anotacié de registre que ens ha arribat des de DISTRIBUCIO.

Cal recordar que, tal com hem vist en la unitat anterior, per crear i gestionar
expedients electronics s’hi ha d'accedir préviament amb el perfil «Usuari» i tenir
els permisos adequats sobre el procediment corresponent.

2. Creacio d’expedients

RIPEA tracta un expedient electronic segons es defineix en la Llei 39/2015, d'1
d’'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques:
un compendi de documents i dades sobre els quals s’han de dur a terme unes
diligéncies encaminades a executar una resolucié administrativa.

El procés per crear manualment un expedient a RIPEA és el seguent:
1. Seleccionam l'opcié «Expedients» del menu de la capgalera.

2. Pitjam el boté «Nou expedient» que apareix sota el cercador d'expedients.

Expedents  Anctacions pencents @) Tasques @ Accio massiva -

Cercador d'expedients

3. A continuacié, emplenam els camps del formulari d'alta, que son els
seguents:

a) Procediment. Procediment administratiu al qual pertany I'expedient. Al
desplegable només apareixen els procediments als quals tenim accés.
Pot ser un procediment d'un organ gestor concret o un procediment
comu. El procediment I'ha de definir préviament una administradora o
administrador d'organ (en el cas de procediments d'drgan) o una
administradora o administrador d'entitat (en el cas de procediments
comuns).

b) Titol. Titol de I'expedient. Ha de ser un nom representatiu que ens
permeti identificar-lo facilment.

c) Organ gestor. Codi DIR3 i nom de la unitat organitzativa gestora de
I'expedient. Esta autoemplenat en el cas de procediments d'organ. En el
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cas de procediments comuns, podem especificar-lo si tenim accés a
diverses unitats organitzatives.

d) Sequéncia. NUmero de sequéncia de I'expedient en relaci6 amb l'any
d'imputacié. Esta autoemplenat.

e) Any. Any dimputacio de I'expedient.

f) Grup. Grup d'usuaris al qual pertany I'expedient. Només apareix en el
cas que s’hagi activat la gestié de grups en la definicié del procediment.
Normalment aquesta funcionalitat esta desactivada.

4. Pitjam el bot6 «Guardar».

A continuacio, es mostra un exemple de creacié d'un expedient corresponent a un
procediment de proves associat a la Direcci6 General de Modernitzacié i
Administracié Digital. Com es pot observar, aquest procediment té desactivada la
gestio de grups. Segons l'expressido definida en el procediment, el nimero
d’'expedient és «DEMO/4/2022», en que «DEMO» correspon al codi intern del
procediment (no es mostra en el formulari d’alta), «4» és el nombre de sequéncia i
«2022» és I'any d'imputacié de I'expedient.

Crear nou expedient

Procediment * Procediment de demostracié de funcionalitats de RIPEA
Titol * Expedient de prova
Organ gestor * A04027005 - Direccién General de Modernizacién y Administracion Digital
Seqiiéncia 4

Any * 2022

Una vegada creat I'expedient, apareix automaticament una nova finestra amb el
detall de I'expedient per comencar a treballar-hi, tal com es descriu a continuacié.

3. Detalls de I'expedient

La finestra de detalls de l'expedient permet visualitzar i modificar la informacio
relacionada amb I'expedient (els continguts, les dades, els interessats, les
anotacions de registre, els enviaments i les tasques assignades, entre d'altres) i
executar accions sobre aquest.

Hi podem accedir un vegada creat I'expedient o posteriorment des de la gestio
d’expedients que es descriu en la secci6 «4. Cerca d'expedients».
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& demo

Informacié de I'expedient

DEMOI1412023

Per modificar la informacié d'un expedient, 'hem de tenir assignat previament.
Per agafar un expedient tenim tres opcions:

Pitjar el bot6é «Agafar» que apareix sota el titol de 'expedient de la finestra
de detalls de I'expedient.

Seleccionar l'opci6 «Agafar» del botd contextual «Accions» que apareix en
la secci6 «Informacié de l'expedient» de la finestra de detalls de
'expedient.

Seleccionar l'opcié «Agafar» corresponent del botd contextual «Accions»
de la llista d’expedients de la gestié d'expedients.

3.1. Informacié de I'expedient

La seccié «Informacié de I'expedient» mostra informacié general de I'expedient.

Els camps que apareixen son els seguents:

Numero. Identificador de I'expedient. Normalment esta format pel codi
intern del procediment, un numero de sequencia i I'any d'imputacio, tot i
que pot tenir un altre format si s’ha definit una expressié diferent en el
procediment.

Titol. Titol representatiu que s'ha assignat en crear I'expedient.
Tipus. Nom del procediment al qual pertany I'expedient.
Organ gestor. Codi DIR3 i nom de I'drgan gestor de I'expedient.

Data d'obertura. Data i hora en qué es crea I'expedient.

Estat. Estat actual en qué es troba I'expedient.

Codi SIA. Codi SIA identificatiu del procediment de I'expedient.

Expedients relacionats. Enllag als expedients relacionats amb aquest.

En l'apartat «3.7 Accions sobre l'expedient» es defineix la finalitat del botd
«Accions» que apareix en aquesta seccio.
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3.2. Contingut

En la pestanya «Contingut» apareixen els documents i els justificants de les
consultes fetes a la Plataforma d'Interoperabilitat de les Illes Balears (aquestes
consultes les veurem en detall en la unitat 3).

El procés per crear un document electronic a RIPEA és el seguent:

1. Seleccionam l'opcié «Document» del boté contextual «Crear contingut».
Alternativament, podem arrossegar el fitxer a dins la secci6 ressaltada en
la pagina del detall des de I'explorador d'arxius del sistema operatiu.

2. A continuacidé, emplenam els camps del formulari d'alta:

a) Tipus de document. Tipus de document definit en el procediment.

b) Nom. Nom del document. Ha de ser un nom representatiu que ens
permeti identificar-lo facilment.

c) Descripcio. Text descriptiu del contingut del document.

d) Data. Data i hora de creaci6 del document.

e) Origen. Defineix si el document prové d’'un ciutada («Ciutada») o bé I'ha
elaborat la mateixa administracié («<Administracié»). Normalment ja ve
establert en seleccionar el tipus de document, tot i que es pot
modificar.

f) Estat d’elaboracié. Defineix I'estat d’elaboracié del document segons la
NTI de document electronic: «Original», «COpia electronica auténtica»,
etc. Normalment ja ve establert en seleccionar el tipus de document,
tot i que es pot modificar.

g) Fitxer/escaneig. Permet adjuntar un document que tenim
emmagatzemat a la nostra maquina o escanejar-lo si hi tenim un
escaner connectat.

Si el document esta firmat digitalment, es marca automaticament la
pestanya «Document amb firma?». Si la firma del document no és
valida (habitualment perque el certificat associat esta caducat),
I'aplicaci6 mostra un missatge derror i no deixa adjuntar-lo a
'expedient.

3. Pitjam el boté «Guardar».
Una vegada creat el document, apareix en la llista de continguts de I'expedient.

Si som al mode de «Vista arbre per estat» , probablement no veurem la
documentacié pujada. Per aixo hem de clicar damunt el botd «Vista arbre per
tipus de document» o «Vista arbre per carpeta» . Pitjant l'opci6
corresponent del botdé contextual «Accions» de la llista, el podem modificar,
esborrar i fer altres accions relacionades amb la firma i la notificacié de
documents que veurem més endavant.

A continuacid, es mostra un exemple de creaci6é d'un document de tipus «Informe
del servei juridic» definit aixi en la definicié del procediment de I'exemple anterior.
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Crear nou document
Tipus de document * Informe del servei juridic -
Nom * informe de prova
Descripcio

“

Data * 17/01/2023 09:54:04 =

Qrigen * Administracio -

Estat d'elaboracio * Original -

Fitxer Escaneig
Adjuntar fitxer” B ITINERARIS 2023 AMB CALENDARI.pdt Canviar Netejar
Document amb firma? O

B Guardar Cancel lar

3.3. Dades

En la pestanya «Dades» apareixen les dades addicionals de I'expedient. Només
podem emplenar els valors de les dades definides (no en podem crear de noves,
ja que aquestes es defineixen a nivell de procediment). Es comu que no hi hagi
cap dada definida en el procediment, per tant, no podrem fer res en aquesta
pestanya. Per modificar el valor d'una dada hem d’actualitzar el valor en el camp
corresponent i pitjar el boté «Guardar».

A continuacio, es mostra un exemple de dada que permet especificar si la persona
interessada en I'expedient disposa del titol de familia nombrosa. En aquest cas no
podem introduir cap valor, només marcar o desmarcar la casella «Valor».

Contingut @) Dades @) Interessats @) Tasques @) LY 1]

Guardar
Dada valor

Familia nombrosa (m}

Guardar

3.4. Interessats

En la pestanya «Interessats» apareixen les persones interessades i els
representants legals d'aquestes en l'expedient.
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Contingut @)  Dades @)  Interessats @)  Tasques @) =0
Mostrant 1 a 1 de 1 resultats + Nou interessat

Tipus Document Identificador Representant

Persona fisica 99999999R de Tal, Fulano

El procés per crear un interessat és el seguent:

1. Pitjam el bot6 «Nou interessat».

2. A continuacio, emplenam els camps del formulari d'alta, que son els
seguents:
a) Tipus. Permet seleccionar persona fisica, persona juridica o
administracio.
b) En el cas d'una persona fisica, hem de definir el camps seguents:
= Tipus de document. Tipus de document de la persona fisica.
= Numero de document. Numero identificatiu del tipus de document
que hem seleccionat. L'emplenen les administracions.
= Nom illinatges. Corresponen a la persona interessada si és fisica. El
segon llinatge no és obligatori.

En el cas d'una persona juridica, hem de definir el camps seguents:
= Tipus de document. Tipus de document de la persona juridica.
= Rao social. Rad social que identifica la persona juridica.

En el cas d'una administracio, hem de definir el camps seguents:

» Administracié. Codi DIR3 i nom de l'administraci6. Es un camp
desplegable que permet fer cerques.

= Tipus de document i ndmero. Autoemplenats. El nUmero correspon
al codi DIR3 de I'administracio.

¢) Pais, provincia, municipi, codi postal i adreca. Dades de residéncia de la
persona interessada. No sén obligatories. Estan autoemplenades en el
cas d'administracions.

d) Correu electronic i telefon. Correu i telefon de contacte. No sén
obligatoris.

e) Observacions. Camp de text lliure per afegir-hi informacié addicional
sobre la persona interessada. No és obligatori.

f) Idioma preferent. Idioma amb el qual la persona interessada prefereix
rebre les notificacions i comunicacions.

3. Pitjam el boté «Guardar».

Una vegada creat linteressat, apareix en la llista de tipus dinteressats de
I'expedient. Pitjant l'opci6é corresponent del boté contextual «Accions» de la llista,
el podem modificar, esborrar o afegir-hi un representant a una persona fisica o
juridica. El formulari per afegir-hi un representant és similar al formulari de
creacio d'un interessat, tot i que no es pot triar administracié com a tipus.
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3.5. Anotacions

En la pestanya «Anotacions» es mostren els detalls de les anotacions de registre
relacionades quan acceptam anotacions per crear o actualitzar l'expedient.
Aquesta pestanya només es mostra si hi ha almenys una anotacio relacionada. Ho
veurem amb més detall en la secci6 «5. Anotacions pendents».

3.6. Enviaments

En la pestanya «Enviaments» es mostren els enviaments de notificacions i
comunicacions electroniques que s'’han fet a les persones interessades i I'estat en
que es troben. Ho veurem amb més detall en la unitat seguent.

Contingut @) Interessats @) | Enviaments @) = Tasques @ =0
Mostrant 1 a 2 de 2 resultats
Tipus Enviada el Finalitzada el Assumpte Document nom Estat
Notificacio electronica | 26/11/2021 12:47:07 29/11/2021 09:22:17 test petit test petit £ Accions ~ -
(Notificada)
Notificacio electronica | 23/11/2021 13:53:51 03/12/2021 12:49:41 testing tesitt £ Accions + -
(Notificada)

3.7. Tasques

En la pestanya «Tasques» es mostra la llista de tasques assignades i l'estat
d’execucié en qué es troben.

Tasques

Expedient Tipus de tasca escripcié comentari Data inici per limit Estat

El procés per crear una tasca és el seguent:

1. Pitjam el bot6 «Nova tasca».

2. A continuaci6 emplenam els camps del formulari d'alta, que sén els

seguents:

a) Tipus de tasca. Tipus de tasca que s’ha de fer. Els tipus disponibles es
defineixen en el procediment.

b) Responsable. Persona responsable que ha de fer la tasca. Té un
cercador que permet cercar la persona pel seu nom o codi d'usuari.

c) Data limit. Data limit per fer la tasca.

d) Comentari. Text lliure que permet afegir informacié util per dur a terme
la tasca.

e) Descripcio. Camp autoemplenat amb la descripcié del tipus de tasca.

3. Pitjam el bot6 «Guardar».

Una vegada creada la tasca, apareix en la llista de tasques de lI'expedient. Pitjant
'opcid corresponent del boté contextual «Accions» de la llista, en podem
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visualitzar els detalls, reassignar-la a una altra persona o cancel-lar-la (no s'elimina
de la llista de tasques, només en canvia I'estat).

En crear una tasca, s'envia un correu electronic a la persona responsable amb els
passos que cal seguir per completar-la. No cal que la persona tengui permis per
tramitar els expedients del procediment (tot i que si no en té, només pot tramitar
aquest expedient).

Per accedir a les tasques que tenim assignades hem d'anar a la seccié «Tasques»
del menu de la capgalera.

e __________)
Expedienis  Anotacions pendenis ) Tasques @)  Accié massiva ~

Pitjant I'opcié corresponent del bot6é contextual «Accions» de la llista de tasques
pendents podem:
a) Tramitar. Redirigeix a 'apartat de tasques de I'expedient corresponent.
b) Iniciar. Canvia l'estat de la tasca iniciada.
c) Rebutjar. Rebutja la tasca. Hem d'afegir-hi un motiu per rebutjar-la.
d) Finalitzar. Marca la tasca com a finalitzada. Només apareix si la tasca s’ha
iniciat préviament. També la podem finalitzar pitjant el bot6 «Finalitzar

tasca» en els detalls de la tasca.

3.8. Accions sobre I'expedient

En la seccid d'informaci6 de I'expedient apareix un bot6 contextual «Accions» que
permet dur a terme accions sobre |'expedient.

Les opcions disponibles sén les seguents:

a) Assignar. Permet assignar I'expedient a una persona concreta. Té el mateix
efecte que si la persona I'hagués agafat directament.

b) Modificar. Permet modificar el titol i I'any d'imputacié de l'expedient.
També permet modificar 'drgan gestor en cas de procediments comuns si
tenim permis per a més d'un. Només apareix si tenim l'expedient agafat.

c) Agafar. Ens permet agafar I'expedient i fer-nos-en responsables. Només
apareix si no tenim l'expedient agafat préviament.

d) Alliberar. Permet alliberar-nos de ser-ne els responsables. Només apareix
si tenim I'expedient agafat.

e) Canviar estat. Permet canviar l'estat de l'expedient segons els estats que
s’hagin definit en el procediment. Només apareix si tenim l|'expedient
agafat.

f) Relacionar. Relaciona aquest expedient amb un altre, afegint-hi un enllag.
Només apareix si tenim I'expedient agafat.

g) Tancar. Permet tancar I'expedient. Mostra una finestra en la qual hem de
triar qué volem fer amb els esborranys dels documents que encara no
s’han firmat, ja que aquests s'eliminaran si no els marquem perque els
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firmi la mateixa aplicacié. També hem d’especificar el motiu del tancament
de I'expedient.

Esborrar. Ens permet esborrar l'expedient. Només apareix si tenim

I'expedient agafat.
Historic d'accions. Mostra el detall de totes les accions duites a terme en

'expedient.
index PDF. Permet descarregar I'index de I'expedient en format «PDF».
index PDF i exportaci6 ENI. Permet descarregar Iindex en format «PDF» i

les metadades de I'expedient segons la NTI d’Expedient electronic en un
unic fitxer amb format «ZIP».
Informacié arxiu. Mostra informacié relativa a l'arxiu digital respecte a

I'expedient com, per exemple, l'identificador de I'expedient, la informacié
de creaci6 de l'expedient, els fills o documents que pengen de I'expedient,
les metadades de I'expedient i I'estat en que es troba dins de l'arxiu.

4. Cerca d’'expedients

En la gesti6 d'expedients apareix la llista d’expedients dels procediments als quals

tenim accés, tant si és perque tenim permis directe sobre alguns procediments

concrets com perqué tenim permis sobre tots els procediments d'un o diversos

organs gestors.

En el cercador que apareix tenim multiples opcions per filtrar els resultats de la

llista. Podem emplenar tots els camps disponibles o cap en funci6 dels criteris de

cerca que volem aplicar.

Els criteris de cerca disponibles sén els seguents:

a)

b)

0)

d)

Numero. Permet cercar per un numero d’expedient concret. Atés que el

numero d’expedient és un valor Unic i identificatiu de cada expedient, és la
millor opcio6 per cercar un expedient concret.

Titol. Permet cercar de manera completa o parcial pel titol de I'expedient.

Com més extens és el valor del filtre, menys coincidéncies no desitjades
apareixen.

Estat. Desplegable que permet cercar expedients segons el seu estat. Si

seleccionam un procediment concret en el camp «Procediment» i shan
definit estats addicionals en la seva definici6, permet cercar per un estat
especific en la tramitacié de I'expedient. En cas contrari, només apareixen
dos estats possibles: «Obert» i «Tancat».

Interessat. Permet cercar pel nom, els llinatges o el nimero del document

identificatiu d’alguna de les persones interessades de I'expedient.

e) Organ gestor. Permet cercar per la unitat gestora de 'expedient.

f)

Procediment. Permet cercar expedients d'un procediment concret de la

llista de procediments al quals tenim accés. Es pot filtrar per nom i per codi
SIA.
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Data de creacid inicial. Permet cercar els expedients creats posteriorment a
aquesta data.

Data de creacié final. Permet cercar els expedients creats anteriorment a
aquesta data.

Domini. Permet cercar per un tipus de dada concreta de I'expedient que
prové d'un sistema extern. Es una funcionalitat avancada que normalment
no s'utilitza al GOIB.

Valor domini. Permet cercar per un valor duna dada concreta de
'expedient que prové d'un sistema extern. Igual que el camp anterior,
nomeés s'utilitza en cercar expedients de procediments molt concrets.
Expedients agafats. Si pitjam sobre aquest boto, només apareixen els
expedients que hem agafat.

Una vegada emplenats els camps del cercador, hem de pitjar damunt el bot6

«Filtrar» per aplicar els criteris de cerca. Si pitjam el boté «Netejar» desapareixen

els filtres i es mostra la llista completa d'expedients.

=0 @oo +

avtsos 11 | Procediment crester 17 | Estt Agatpor

° —— .0 wo [N

o = -0 o =N

aoo —_— .o wzo =N
= .0 o CZED
-_—— so wo [EEN
== -0 v Cx=m

: =0 v CZm

]

Les columnes de la taula de resultats son les segUents:

a)
b)

<)
d)

9)
h)

i)
)

k)

Casella per marcar I'expedient. Permet seleccionar I'expedient per poder
dur a terme accions massives sobre un conjunt d'expedients.

Numero. Numero de I'expedient.

Titol. Titol de I'expedient.

Avisos. Mostra distintes icones per avisar als tramitadors de qualsevol
informacié rellevant relacionada amb l'expedient (per exemple, perque
falta especificar una dada obligatoria o perqué s’ha rebut un document
firmat enviat préviament). Si hi col-loquem el cursor al damunt, obtindrem
una descripcié de l'avis. Pot apareixer més d'un avis.

Procediment. Nom i codi SIA del procediment al qual pertany I'expedient.
Creat el. Data d'obertura de I'expedient.

Estat. Estat de I'expedient.

Agafat per. Nom complet i codi de la usuaria o l'usuari que té agafat
'expedient en aquell moment.

Comentaris. Botd que permet accedir als comentaris de I'expedient.

Grups. Mostra el grup associat a I'expedient. Només esta actiu si s'’ha
activat la gesti6 de grups en el procediment.

Accions. Botd contextual que permet accedir a distintes accions que es
poden dur a terme sobre I'expedient. Les accions disponibles sén:
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o @Gestionar. Mostra el detall de I'expedient. Aquesta accié és la mateixa
que es fa quan pitjam sobre els altres camps de dades de I'expedient.

o Agafar/Alliberar. Permet agafat o alliberar I'expedient. Si 'expedient el
té agafat una altra usuaria o usuari, l'alliberam i ens l'assignam a
nosaltres.

o Sequir. Marca l'expedient per rebre notificacions sobre els canvis en
I'expedient.

o Esborrar. Esborra lI'expedient.

Tenim la possibilitat d’exportar la llista dels expedients. Podem seleccionar-los
tots o només alguns. Una vegada marcats els expedients que volem exportar
(primera casella de la taula d'expedients), hem de pitjar el botd contextual
«Exportar» i seleccionar el format d’exportacio.

Els formats d’exportacié disponibles son els seguents:
* Full de calcul.
+ Fitxer csv.
« Index pdf. Llista de continguts dels expedients seleccionats unificada en un
unic fitxer «pdf».
« Index .zip. Llista de continguts dels expedients seleccionats separats en un
fitxer «pdf» per a cada expedient

Per acabar, hi ha un codi de colors per diferenciar l'estat en que es troben els
expedients.

& Pendent de
Resolucid d'inici de 1a
consulta prévia

& Obert

B Pendent de revisio
de documentacio

Es Elaborar informe
técnic
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5. Anotacions pendents

Les anotacions pendents s6n anotacions de registre d'entrada que han arribat a
RIPEA des de l'aplicacié de DISTRIBUCIO mitjancant una regla. Les anotacions es
poden acceptar o rebutjar per crear o actualitzar expedients a RIPEA.

Per accedir-hi, hem de seleccionar l'opcié «Anotacions pendents» del menu de la
capgalera.

Expedient:  Anotacions pendents Tasques @)  Accid massiva -

En aquesta secci6 apareix una llista amb totes les anotacions pendents sobre els
procediments als quals tenim accés i un cercador per filtrar els resultats.

Cercador d'anotacions pendents

[

Procediment Estat

raci6 RIPEA Il Prova Integraci6 S2 RIPEA per de Modemnizaciony  Prova integracio RIPEA liddd ACCEPTAT
ificant o formulari formatat amb el formatador Digita

giment prova i Dirbucio-Ripea  ACCEPTAT
Educacip

Instancia genérica en abséncia de procediment o servel publicat a la seu electronica - Cons
101923 Sol licitud Pro

GOIBE1066/2021  20/04/2021 Prova integracio RIPEA Il - Tramit Prova integracio RIPEA I

Els criteris de cerca disponibles sén els seguents:

a) Numero. Permet cercar per un numero de registre concret. Atés que el
numero de registre és un valor Unic i identificatiu de cada anotacio, és la
millor opci6 per cercar una anotacio concreta.

b) Extracte. Permet cercar de manera completa o parcial pel titol de
I'anotacio. Com més extens és el valor del filtre, menys coincidéncies no
desitjades apareixen.

c) Destinacié. Permet cercar per I'organ al qual esta destinada I'anotacio.

d) Procediment. Permet cercar pel procediment associat a I'anotacid.

e) Data de creacid inicial. Permet cercar les anotacions creades posteriorment
a aquesta data.

f) Data de creacié final. Permet cercar les anotacions creades anteriorment a
aquesta data.

g) Estat. Permet cercar per I'estat de I'anotacié a RIPEA: «<PENDENT» (encara
no s'’ha tramitat), <ACCEPTADA» (s’ha creat o actualitzat un expedient) o
«REBUTJADA» (s’ha retornat a DISTRIBUCIO).

Una vegada emplenats els camps del cercador, hem de pitjar el boto «Filtrar» per
aplicar els criteris de cerca. Si pitjiam el botd «Netejar», desapareixen els filtres i es
mostra la llista d'anotacions completa.
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Pitjant l'opcié corresponent del botd contextual «Accions» de la llista, podem

acceptar, rebutjar o veure els detalls de I'anotacié.

5.1. Acceptar una anotacié

Acceptar una anotacié pendent implica crear un expedient nou o incorporar la

informacié i la documentacié a un expedient existent a RIPEA. Una vegada

acceptada, queda marcada com a «Processada» en I'aplicacié DISTRIBUCIO.

El procés per crear un expedient nou és el seguent:

1.

Seleccionam l'opcid «Acceptar».

2. Alanova finestra, seleccionam l'accié «Crear».

3. A continuacio, emplenam els camps del formulari d'alta, que soén els
seguents:

4.

5.

a)

b)

Procediment. Procediment administratiu al qual pertany I'expedient. Al

desplegable només apareixen els procediments als quals tenim accés.
Pot ser un procediment d'un 0rgan gestor concret o un procediment
comu. El procediment I'ha d’haver definit préviament a RIPEA una
administradora o administrador d'organ (en el cas de procediments
d’organ) o una administradora o administrador d'entitat (en el cas de
procediments comuns).

Expedient titol. Titol de I'expedient. Ha de ser un nom representatiu

que ens permeti identificar-lo facilment.

c) Organ gestor. Codi DIR3 i nom de la unitat organitzativa gestora de

I'expedient. Esta autoemplenat en el cas de procediments d’organ. En el
cas de procediments comuns, el podem especificar si tenim accés a
diverses unitats organitzatives.

d) Any. Any dimputacié de lI'expedient. El valor inicial correspon a l'any

e)

actual, tot i que es pot modificar.
Associar _interessats a expedient. Permet indicar si s’han d'incorporar

automaticament els interessats de I'anotacio6 a I'expedient.

Pitjam el botd «Seguent».

A continuacio seleccionam, de manera opcional, els tipus de documents

dels annexos. Si hi ha un tipus de document per defecte en el procediment,

aquest apareix seleccionat.

6. Pitjam el bot6 «Guardar».
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Acceptar expedient

Accid Crear Incorporar
Procediment * 874718 - Reclamacién Responsabilidad patrimonial del servicio de salud de las Isl... ~
Expedient titol = prova anotaciong

Organ gestor * Servicio de Salud de las llles Balears (1B-SALUT)
Any * 2022

Associar interessats a expedient?

< Segiient Cancel-lar

Acceptar expedient - Escollir el tipus de document dels annexos

Nom de annex * Formulari Sol-licitud

Tipus de document * Formulario de Reclamacion por Responsabilidad Patrimonial v
Nom de annex * Formulari Sol-licitud

Tipus de document ~ Requerimiento -

[ Guardar Cancel-lar

Una vegada creat l'expedient, apareix el missatge «L'expedient pendent s’ha
processat correctament». De vegades, per diversos motius, apareix també el
missatge seguent: «Alguns dels documents no s’han pogut afegir a I'expedient de
manera automatica i s’han de processar de forma manual».

Si accedim als detalls de I'expedient, veurem que s’ha creat una carpeta dins la
pestanya «Contingut» amb els documents annexos i que s’ha afegit la pestanya
«Anotacions» on es mostra la informacié rellevant de l'anotaci6 emprada per
crear I'expedient.

Contingut @ Dades @) Interessats @) Anotacions @ Tasques (@) -0
Mostrant 1 a 1 de 1 resultats
Extracte Numero registre Data registre Destinacié

registre d'entrada de prova per regweb GOIBE1278/2021 14/05/2021 14:22:33 Direccion General de Recursos Hidricos i Detalls
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El procés per incorporar la informacid i els annexos a un expedient existent és el
seguent:

1. Seleccionam l'opci6 «Acceptar».
2. Alanova finestra seleccionam l'accié «Incorporar».

3. A continuacié, emplenam els camps del formulari d'alta, que soén els
seguents:

a) Procediment. Procediment administratiu al qual pertany I'expedient. Al
desplegable només apareixen els procediments als quals tenim accés.
Pot ser un procediment d'un organ gestor concret o un procediment
comu. El procediment I'na d’haver definit préviament a RIPEA una
administradora o administrador d'organ (en el cas de procediments
d’'drgan) o una administradora o administrador d'entitat (en el cas de
procediments comuns).

b) Expedient. Expedient existent per actualitzar. Es un camp desplegable
que permet filtrar el contingut.

c) Associar interessats a expedient. Permet indicar si els interessats de
I'anotacio s’han d'incorporar a la secci6 «Interessats» de I'expedient.

4. Pitjam el bot6 «Seguent».

5. A continuaci6 seleccionam, de manera opcional, els tipus de documents
dels annexos. Si hi ha un tipus de document per defecte en el procediment,
aquest apareix seleccionat.

6. Pitjam el botd «Guardar».

Acceptar expedient

Accio Crear | Incorporar
Procediment * 879120 - Procediment de demostracio de funcionalitats de RIPEA
Expedient* DEMO/5/2022 - Prueba anotacion

Associar interessats a expedient?

= Segiient Cancel-lar

5.2. Rebutjar una anotacié

Rebutjar una anotaci6 pendent implica retornar-la a I'aplicacié DISTRIBUCIO sense
crear o actualitzar cap expedient a RIPEA. Una vegada rebutjada, queda marcada
com a «Pendent de l'usuari» en l'aplicacié DISTRIBUCIO.
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El procés per rebutjar I'anotacio és el seguent:

1.
2.
3.

Seleccionam l'opcié «Rebutjar».
Indicam el motiu pel qual rebutjam I'anotacié.
Pitjam el botd «Guardar».

Rebutjar expedient

Motiu ~ aquest registre no pertany a capl procediment

5.3. Detallar una anotacio

Aquesta accié mostra els detalls d'una anotaci6 de registre pendent de tramitar.

En la pestanya «Resum» apareixen les dades seguents:

a)
b)
0)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)
k)

Oficina. Oficina de registre on s'ha duit a terme el registre d'entrada.
Extracte. Titol de I'anotaci6 de registre.

Observacions. Observacions fetes per l'oficina de registre.

Origen num. Numero identificatiu del registre d’entrada a l'oficina d'origen.
Origen data. Data de creaci6 del registre d'entrada a I'oficina d'origen.
Origen oficina. Mostra l'oficina on s’ha registrat.

Documentacio fisica. Tipus de documentacié que s'ha aportat i registrat.
Organ desti. Organ al qual esta destinat aquest registre.

Ref. externa. Qualsevol referéncia que lI'0rgan de destinacié necessiti
conéixer i que el sollicitant conegui (matricula, nim. de rebut del qual es
reclama un import...).

Num. d'expedient. Namero identificatiu de I'expedient.

Interessats. Mostra una llista amb totes les persones interessades de
I'anotacio.

Annexos. Mostra una llista amb tots els documents annexats a I'anotacio.
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Detalls de I'anotacio de registre

ssas @) Amnexos €

C. Medio Ambiente y Territorio Ofic_ Principal (000001492

Ex
Observacions
Origen num GOIBE1202/2021 Origen data 15/05/2021 16:50:30 Origen oficina €. Medio Ambiente y Territorio -Ofic. Principal
(000001492)
Informacié registre resumida
Documentaci fisica 3 - Documentacio adjunta dighaitzada
Organ desti Direceidn General de Recursos Hidricos (A04013551)
Ref. externa

Num. expedient

Interessats

Tipus. Document Nom

Administracio CODI_ORIGEN Consejeria de Medio Ambiente  Teritorio
AD4025053

Annexos

Titol Tipus documental (ENI)  Observacions Data de captura (ENI) Origen (ENI) Estat d'elaboracié (ENI) Fitxer

Annex Allres tipus ge documents  Observacions de annex 1500512021 16:5252 CUTADA orniginal &

En la pestanya «Informacio registre» apareix la informacioé relativa al registre:

a) Tipus. Indica el tipus de registre. Normalment sén d’entrada.

b) Numero. NUumero identificatiu del registre.

c) Data. Data en que s’ha fet el registre.

d) Oficina. Oficina on s'ha duit a terme aquest registre.

e) Llibre. Llibre on s’ha fet el registre, normalment «GOIB».

f) Extracte. Titol del registre.

g) Documentacié fisica. Tipus de documentacioé que s’ha aportat i registrat.

h) Organ desti. Organ al qual esta destinat aquest registre.

i) Tipus d'assumpte. Camp en desus.

j) Idioma. Idioma del registre.

k) Codi assumpte. Codi de I'assumpte.

l) Ref. Externa. Qualsevol referencia que I'drgan de destinacié necessiti
conéixer i que el sol-licitant conegui (matricula, num. de rebut del qual es
reclama un import...).

m) Num. d’expedient. NUumero identificatiu de I'expedient.

n) Transport. Indica el format d'arribada al registre.

o) Transport num. Mostra el niumero de referencia del transport. En el cas de
certificats, el nUmero d'aquest mateix.

p) Origen ndm. Numero identificatiu del registre a l'oficina d'origen.

q) Origen data. Data de creacio del registre a l'oficina d'origen.

r) Observacions. Si n'hi ha, s'indiquen les observacions que ha fet l'oficina de
registre.
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Resum | Informacio registre  Interessats @) Annexos ()

NTHO®

Entrada
Namero I
Data 150512021 16:5039
Oficina. C Medio Ambiente y Territorio -Ofic. Principal (000001492)
Dades obligatories Dades opcionals
Liibre Govern de fes lies Balears (GOIB) Codi assumpte 0
Extracte Rregsstre gentraca G Ref. externa Nim. expedient

Documentacié fisica 3 - Doc i6 adjunta digitalitzada Transport Transp. nam.

Organ desti Direccién General de Recursos Hidricos (A04013651) Origen nim. I origen data 1810512021 16:50.39
Tipus d'assumpte Deprecated (01) Observacions

Idioma Catala (1)

En la pestanya «Interessats» es mostra una llista amb totes les persones
interessades de 'anotacio.

Detalls de I'anotacio de registre

Informacid registre | Interessats @) | Amnexos @)

Tipus Document Nom

Administracié CODI_ORIGEN: Consejeria de Medio Ambiente y Territorio
A04026053

Tancar

En la pestanya «Annexos» es mostra una llista amb tota la informacié dels
annexos de I'anotacié i un bot6 a cada un per descarregar-los.

Detalls de I'anotacio de registre

Resum  Informacioregistre  Interessats @) Annexos o
T sol ficitud 2 [v]
Data de captura (ENI) 177102019 122926
origen (EN) cuTADA
Tipus documental (ENI) soliicug
Tipus de document annexat Formuiar

Frcer sz E

Tancar
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