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Gesti6 d'expedients electronics amb RIPEA / Unitat 3

1. Introduccio

En aquesta darrera unitat veurem tres funcionalitats avancades que podem dur a
terme amb els documents d’'un expedient: firma, consultes i notificacions. A més,
veurem com podem executar accions massives sobre aquests documents i també
els expedients.

En primer lloc, veurem com podem signar electronicament els documents d’'un
expedient, tant si ho fem nosaltres mateixos com a gestors de I'expedient com si
ho fan tercers.

En segon lloc, veurem com podem fer consultes als serveis d'interoperabilitat que
ofereix la Plataforma d'Interoperabilitat de les Illes Balears (PINBAL) i com podem
emmagatzemar les respostes d'aquestes consultes en I'expedient.

En tercer lloc, veurem com podem enviar notificacions i comunicacions
electroniques de documents a les persones interessades d'un expedient.

Finalment, coneixerem les accions massives disponibles sobre els expedients i els
documents electronics que ens permetran agilitzar-ne la tramitacié quan tinguem
un conjunt elevat d’elements.

2. Firma de documents

A RIPEA hi ha dos tipus de firma de documents que els tramitadors dels
expedients o els destinataris de les peticions de firma poden dur a terme: firma
amb portafirmes i firma des del navegador. També hi ha un tercer cas, en que la
firma la du a terme el mateix servidor en lloc d'una persona, el que s'anomena
«firma en servidor».

Nota: Els tipus de firma disponibles per cada tipus de document es defineixen en
el procediment i no es poden modificar en I'expedient. Tot i que no és habitual, hi
pot haver tipus de documents que acceptin més d'un tipus de firma o fins i tot
tipus de documents que no tinguin activada aquesta funcionalitat.

2.1. Firma amb portafirmes

La firma amb portafirmes envia la peticié de firma al portafirmes corporatiu del
GOIB (anomenat PORTAFIB), on queda en espera fins que els destinataris de la
peticié firmen el document. Una vegada firmat, el portafirmes avisa RIPEA que el
procés ha finalitzat i el document es marca com a signat.

Nota: En aquest cas, I'execucio del procés de firma es fa de manera externa a
RIPEA. En aquest curs no veurem com se signa el document en el portafirmes, ja
que aquesta tasca no és responsabilitat del tramitador de I'expedient, pero si que
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veurem, meés endavant, com se signa electronicament un document amb una
peticio de firma des del navegador.

La peticié de firma amb portafirmes es pot enviar de dues maneres diferents en
funcié de com s'hagi definit en el procediment: simple o amb plantilla de flux de
firmes. En tots dos casos, hem de seleccionar I'opcidé «Enviar a portafirmes...» del
bot6 contextual «Accions» del document.

= Detalls

# Modificar...
 Moure._.
T Esborrar

& Descarregar

B4 Enviar a portafirmes. ..

= Historic d'accions

@ Informacio arxiu

2.1.1. Firma amb portafirmes simple

En aquest cas s’ha d'especificar la llista de destinataris de la peticié (normalment
alts carrecs) separats per espai. Han de ser persones fisiques amb usuari del GOIB
préviament autoritzades (necessiten el rol PFI_USER de PORTAFIB). Es el tipus de
firma que més s'utilitza en la definicié dels procediments.

El procés per enviar a firmar un document d'un tipus que tingui activada la firma
simple en el procediment és el seguent:

1. Seleccionam l'opcié «Enviar a portafirmes...» del boté contextual «Accions»
del document.

2. A continuacid, emplenam els camps del formulari de la petici, que son els

seguents:

a) Motiu. Camp de text lliure on hem d'especificar el motiu de la petici6 de
firma.

b) Prioritat. Alta, normal o baixa.

c) Responsables. Indicam la llista de destinataris de la peticid, separats
amb espai. Podem emplenar aquest camp de tres maneres diferents:
= Afegir per nomillinatges, emprant la caixa de text.
= Afegir mitjancant el NIF, usant el simbol de «+».
= Als carrecs, fent servir el simbol de l'estrella.
Normalment, ja estara emplenada segons la definicié del procediment,
tot i que la podem modificar introduint-hi part del nom, del NIF o del
codi d'usuari del destinatari.
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d) Sequencia de firma. La firma pot ser en serie o en paral-lel en funcié de

si s'ha de fer en el mateix ordre que s’ha definit o no. Si només hi ha un
responsable/destinatari, no té cap efecte. Normalment, ja estara
emplenada segons la definici6 del procediment, tot i que també la
podem modificar.

3. Pitjam el botd «Enviar a portafirmes».

Enviar document al portafirmes

Motiu = Tramitacio de 'expedient [TestExpedientFirma]
Prioritat * Normal
Responsables * + | *
Sequéncia de firma Serie

2.1.2. Firma amb portafirmes de plantilla de flux de firmes

En aquest cas s'utilitzen fluxos complexos de firma. Permet definir blocs de firmai
afegir usuaris externs a les peticions (aquests darrers no cal que tinguin accés a

PORTAFIB). Es fa servir en casos molt concrets amb diversos destinataris i revisors

en que l'ordre de la firma és rellevant o quan hi han d'intervenir persones que no

pertanyen al GOIB (per exemple, per la firma d'un conveni entre diferents
administracions).

El procés per enviar a firmar un document d'un tipus que tingui activada la firma

amb plantilla de flux de firmes en el procediment és el seguent:

1.

2.

Seleccionam l'opcié «Enviar a portafirmes...» del botd contextual «Accions»
del document.

A continuacié, emplenam els camps del formulari de la peticio, que son els
seguents:

a)

b)
c)

d)

Motiu. Camp de text lliure on hem d'especificar el motiu de la petici6 de
firma.

Prioritat. Alta, normal o baixa.

Annexos. Permet afegir altres documents del mateix expedient com a
documentacidé annexa. Aquests annexos no es firmen, pero ajuden els
destinataris a entendre la finalitat del document principal.

Definir flux de firma. Plantilla que defineix els destinataris de la petici6.
Normalment, ja estara emplenada segons la definicié del procediment,
tot i que la podem modificar introduint-hi part del nom, del NIF o del
codi d'usuari del destinatari o crear-ne una de nova amb el bot6 del
quadrat i la fletxa que apareix a la dreta del desplegable.
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3. Pitjam el botd «Enviar a portafirmess».

Nota: Tot i que tenim l'opcié d'afegir noves plantilles de flux de firma en una
peticié de firma, no és objecte d'aquest curs definir com es creen atesa la
complexitat que comporta. Normalment, la plantilla ja ve definida en el
procediment i no cal crear-ne de noves.

A continuacié, es mostra un exemple de contingut d'una plantilla de firma ja
definida amb dos blocs de firma amb un responsable cadascun. En aquest cas, la
firma es fa en série, ja que els responsables es troben en dos blocs de firma
diferents, és a dir, primer ha de firmar el primer responsable i posteriorment el
segon.

Enviar document al portafirmes
Motiu * Tramitacio de lexpedient [Expedient Test]
Prioritat * Normal

Annexos

Definir flux de firma -_- - ® | 2

Veure Plantilla de Flux de Firmes

e O o I

Inici

Liegenda

£ O Bioc de frmes
O revisis
Otligalori [] Nomciet
- [] En procés
[ Firmat

[ Retutiet

Ouligater

Final

2.1.3. Seguiment d’'una peticié de firma amb portafirmes

Una vegada enviada la peticié de firma amb portafirmes, tant si és simple com
amb plantilla, el document passa a l'estat «<Pendent de firmar» i s'afegeix una
icona amb un llapis de color blau de fons al costat del nom del document.
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O [lES test irma simple ffaral-lel Document amb Firma Simple 16/12/2021 08:58 Jaime Vazquez Coll (u147349)
B Detalls
« Moure
i Esborrar
' & Descarregar
[ .. ] Q Visualitzar
Arrossega el fitrer aqui @ Seguiment portafirmes
= Historic d'accions
@ Informacio arxiu
Fondo Europeo de
Desarrollo Regional v e

Si volem, podem fer un seguiment de la petici6 des de l'opcié «Seguiment
portafirmes» de les accions del document. En I'exemple seglient podem veure que
es tracta d'una peticié de dues firmes en paral-lel (un unic bloc de firmes amb
dues firmes).

Detalls de la firma

Document test firma simple paral-lel Inici Llegenda
A mE
Fi

Motiu Tramitacié de 'expedient [Expedient
Test]

Data d'enviament 16/12/2021 09:02:07

Estat Enviat

Prioritat Normal :
Final
Document tipus Acta

Responsables I

Tipus flux firma Simple

Tipus sequencia Paral-lel
firma

Portafirmes id 870365

x Cancel-lar enviament

Tancar

Una vegada finalitzat el procés de firma en el portafirmes, aquest envia la
resposta a RIPEA passats uns minuts i, un cop rebuda aquesta resposta, el
document a RIPEA passa a l'estat «Document firmat» i se substitueix la icona de
llapis anterior per una icona similar de color verd de fons.

B test passarel-la

| Document firmat |

2.2. Firma des del navegador

També es coneix com a firma sincrona o amb passarel-la. En aquest cas, la firma
la fa el mateix gestor de I'expedient sense sortir de RIPEA. Es redirigeix cap a una
passarel-la on 'usuari ha de seleccionar com vol dur a terme la firma.

Nota: Per firmar la peticio, cal disposar d’'un certificat electronic valid amb el qual
es pugui firmar el document. Es pot sollicitar un certificat electronic d'empleat
public del GOIB seguint els passos que es descriuen a la pagina
https://www.caib.es/sites/dgtic/ca/certificats dempleat public-34771/.

Pagina 6 de 18


https://www.caib.es/sites/dgtic/ca/certificats_dempleat_public-34771/

— 4
—

NOHOO

- a—

Gesti6 d'expedients electronics amb RIPEA / Unitat 3

El procés per firmar un document d’'un tipus que tingui activada la firma des del
navegador en el procediment és el seguent:

1. Seleccionam l'opci6 «Firma des del navegador..» del boté contextual
«Accions» del document.

2. A continuacid, indicam el motiu de la petici6 de firma.

3. Pitjam el bot6 «Iniciar procés de firman».

= Detalls

# Modificar...
 Moure..
W Esborrar

& Descarregar

= Historic d'accions

@ Informacid arxiu

Firma des del navegador

Motiu * Tramitacib de I'expedient [Expedient Test]

P Iniciar procés de firma Cancel lar

Una vegada iniciat el procés de firma, apareix una finestra on hem de seleccionar
el modul que volem emprar: mitjancant una miniaplicaci6 o amb l'ajuda del

programari «Autofirma» (recomanat), que hem de tenir instal-lat préviament en la

nostra maquina. Hem de seleccionar el metode de firma i el certificat electronic,

préviament instal-lat, amb el qual volem firmar la petici6.

Benvingut a PortaFIB

Seleccié del Modul de Firma
Seleccieni el modul de firma amb el que vol firmar

Benvingut a PortaFIB

Esperi a que s executi I"aplicacié
@firma Autofirma o Client @firma Mobil ...

S

Didlogo de seguridad del almacén Windows X

Seleccione un certificado @ @EJ

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea
usar pulse Cancelar.

[ @ EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - 99999999R
| Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
M valido desde: 05/11/2020 hasta 05/11/2024
Haga diic aqui para ver las propiedades del ertificado

Cancelar
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Igual que en el cas de firma amb portafirmes, una vegada finalitzat el procés de
firma, el document passa a l'estat «Document firmat» i apareix una icona de llapis
de color verd de fons. Atés que el procés de firma es fa en el mateix moment, en
aquest cas el document no estara mai en l'estat «<Pendent de firma».

2.3. Firma en servidor

El procés de firma en servidor s'empra quan el mateix servidor d'aplicacions ha de
donar veracitat d'alguna accié duita a terme per ell mateix, i genera aixi un
document firmat per ell mateix.

La firma en servidor s'utilitza en diferents escenaris:

* Per obtenir el justificant d’enviament d'una notificacié o una comunicacié
electronica.

* Per obtenir el justificant d'una consulta a un servei d'interoperabilitat en
PINBAL.

 En firmar un document no firmat durant el procés de tancament de
I'expedient i evitar aixi que s'elimini de I'expedient, tal com hem vist en la
unitat anterior.

2.4. Obtencié de la versié imprimible d’'un document firmat

Una vegada firmat un document, en podem aconseguir la versié imprimible des
de l'opcié «Versi6o imprimible» del boté d'accions del document. La versié
imprimible és una copia del document que inclou informacié de les firmes del
document i el codi sequr de verificacio (CSV).

El CSV és un sintagma que designa el codi Unic que identifica un document
electronic en I'Administracié publica espanyola. Aquest codi alfanumeric sol
apareixer en tots els documents electronics emesos per mitjans telematics i
permet comprovar la integritat i 'autenticitat del document (article 27 de la Llei
39/2015, d1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques).

L'aplicaci6 ConCSV permet verificar la validesa i la integritat d'un document
electronic emes pel GOIB. Per aix0, s’ha d'introduir el codi que apareix en els
marges de la versié imprimible del document, tal com apareix en I'exemple
seguent.
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3. Notificacions i comunicacions electroniques

RIPEA permet fer notificacions i comunicacions electroniques a les persones
interessades d'un expedient a través del concentrador de notificacions corporatiu
del GOIB (anomenat NOTIB).

Per enviar notificacions electroniques necessitam tenir almenys:
* Un interessat definit en 'expedient.
* Un document definitiu, és a dir, firmat i custodiat en l'arxiu digital.

El procés per enviar notificacions d'un document d’'un tipus que tingui activada
aquesta funcionalitat és el seguent:

1. Seleccionam [l'opcié «Notificar..» del boté contextual «Accions» del
document.

2. A continuaci6, emplenam els camps del formulari de peticio, que sén els
seguents:

a) Tipus. Podem seleccionar «notificacié electronica» o «comunicacié
electronica» en funcié del tipus d’'enviament que vulguem realitzar. Cal
tenir en compte que juridicament sén conceptes diferents i que només
les notificacions tenen terminis de caducitat (per exemple, un
document amb la resolucié de I'expedient).

b) Estat. Pendent. Sempre apareix aquesta opcid i no es pot modificar.

c) Destinatari. Interessat en lI'expedient al qual va adrecat I'enviament. Ha
d'estar donat d'alta préviament en la seccio «Interessats».

d) Concepte. Concepte descriptiu del motiu de I'enviament.

e) Serveitipus. Normal o urgent.

f) Descripcié. Descripcié del contingut de I'enviament.

g) Data programada. Data en qué es fara 'enviament. Si es deixa en blanc,
I'enviament s'afegeix a la cua per enviar-lo al més aviat possible.

h) Data de caducitat. Data en qué caduca lI'enviament. Normalment sén
deu dies naturals (article 40 de la Llei 39/2015, d’1 d'octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques).

i) Retard. Dies en que la notificacié roman a la seu abans de ser enviada
via DEH o correu postal.

j) Lliurament postal. Per fer addicionalment I'enviament via postal.

3. Pitjam el boté «Enviar».
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Crear notificacio

Data programada

Data de caducitat

Retara

Entregapostal [

Una vegada fet I'enviament, apareix una icona en forma de sobre al costat
esquerre del nom del document. Situant el ratoli al damunt, ens indica l'estat de

I'enviament.

Els estats possibles d'un enviament sén: «Pendent», «Registrada», «Enviada» i

«Processada».

9af Notificacions del document

mp
| Tipus Enviada el Estat
=1 b
Notificacio electronica 171122021, 12:54:39
3 fluy de

Notificacions del document

Tipus Enviada el Estat
Notificacié electronica 17/8/2021, 13:03:24

infg

O jar Notificacions del document

| Tipus Enviada el Estat
ac ) 4
Notificacié electronica 17/12/2021, 12:54:39
B flux d

Motificacions del document

jaf
Tipus
Notificacio
electronica
fluy

m
Enviada el Estat
b
17122021, BT (Notificada)
12:54:39
de

També es poden revisar els enviaments fets accedint a la pestanya «Enviaments»

de I'expedient.
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Contingut @ Interessats @)

Mostrant 1 a 2 de 2 resultats

Tipus Enviada el

NOHOO

Notificaci6 electronica  26/11/2021 12:47:07

Notificaci6 electronica  23/11/2021 13:53:51

Enviaments @)~ Tasques @ -0

Finalitzada el Assumpte Document nom Estat

20/11/2021 09:22:17 test petit test petit -
(Notificada)

03/12/2021 12:49:41 testing testtt vprocessada Ml o nccions - DD
(Notificada)

Podem visualitzar els detalls de I'enviament seleccionant l'opcié «Detalls» del boté
contextual «Accions». Des d'aquesta mateixa finestra podem descarregar el
document enviat o, si ja esta notificat, la certificacié de la notificacio.

Detalls de la notificacio
Dades Registre
Document fest petit E
Enviada el 26112021 12°4707
Finalitzada el 2001142021 09:22:17
Tipus Notificacio electronica
Estat Processada
Assumpte test petit
Enviament 1
Interessat Tipus Document Nom
Persona fisica I ] .
Estat Notificada
Estat data 2021-11-20 0922170
Certificacio Data Origen Descarregar
2021-11-29 carpeta E
Tancar

Si

la

accedim a

pestanya de registre, podem descarregar el certificat de

I'enviament (firmat en servidor, com hem vist abans).

Notificacio

Data registre

Justificant

Numero registre

Detalls de la notificacié

GOIBS6656/2021

26/11/2021 12:48.57

Descarregar &
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4. Consultes a serveis d'interoperabilitat

RIPEA permet fer consultes a serveis de la Plataforma d'Interoperabilitat de les
Illes Balears (PINBAL) per rebre justificants de comprovacié de dades i afegir-los
com a documents en lI'expedient. D’aquesta manera, es pot obtenir, per exemple,
un justificant d'estar al corrent de les obligacions tributaries per a totes les
persones interessades d’'un expedient sense haver de sortir de RIPEA.

El procés per dur a terme una consulta d'un tipus de document que tingui
activada aquesta funcionalitat és el seguent:

1. Seleccionam [lopcié «Consulta PINBAL...» del botdé contextual «Crear
contingut» del detall de I'expedient.

= Crear contingut -

[ Document. ..

& consulta PINBAL...
]

2. A continuaci6, emplenam els camps del formulari de peticio, que son els
seguents:

a) Tipus de document. Seleccionam el tipus de document que permet la
consulta a PINBAL. Si no apareix cap valor és perquée no s’ha definit cap
tipus de document en el procediment que ho permeti.

b) Titular. Persona interessada en l'expedient objecte de la consulta. Ha
d’estar donada d'alta previament en la secci6 «Interessats».

c) Consentiment. Permet especificar si la persona interessada ha donat
expressament el seu consentiment o si aquesta comprovacié és
obligatoria per llei.

d) Finalitat. Permet indicar la finalitat d'assolir aquestes dades.
Normalment, ja esta emplenada segons la definicié6 del procediment,
tot i que la podem modificar.

3. Pitjam el boté «Enviar».

Nova consulta PINBAL

Tipus de decument * Justificant de dades d'identitat

Titular * Test, Test

Ceonsentiment * Si

Finalitat * PROVA

A

RISVE  Cancel-lar
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Si el resultat de la consulta és correcte, s'afegeix un document PDF firmat amb
firma en servidor en la pestanya «Contingut» de I'expedient. Aquest document
conté el justificant de la transmissié de les dades del servei d'interoperabilitat.

O [EE PINBAL00000000000000263818 - Test Test Justificant d'estar al corrent d'obligacions 180172022 0s:34 | @ Accions ~
tributaries

En canvi, si la consulta dona error (per exemple, perque les dades de la peticié no
son correctes o perqueé el servei d'interoperabilitat no esta disponible en aquell
moment) no es genera cap document, sind que es mostra un avis informant de
I'error.

5. Execucio d’'accions massives

Les accions massives permeten executar una accio sobre un conjunt d'expedients
o documents de manera simultania.

Per accedir a les accions massives hem de pitjar el boté contextual «Accid
massiva» de la capcalera i seleccionar l'accié que volem dur a terme.

ions pendents )  Tasques @)  Accié massiva ~
|

Firma de documents

Canvi d'estat d'expedients
Tancament d'expedients
Custodiar elements pendents

Consultar accions massives

Processar anotacions pendents en els expedients

5.1. Firma de documents

Aquesta accid ens du a una llista de documents pendents d'enviar a portafirmes.

Accié massiva: enviar documents al portafirmes
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En aquesta vista es poden filtrar els resultats que es mostren i marcar
individualment cada un dels documents o emprar els botons massius per marcar
o desmarcar tots els resultats.

@ O [ Enviar al portafirmes

z
3
2
H
2
s
3
H

Una vegada seleccionats els documents que s’han d'enviar, pitjam el botd «Enviar
al portafirmes» i es fa I'enviament dels documents per firmar. El boté mostra el
nombre de documents seleccionats.

5.2. Canvi d'estat d’expedients

Aquesta accié mostra una llista d'expedients dels quals se'n pot canviar I'estat de
manera massiva. Unicament es mostren els expedients que hem creat o que
tenim assignats.

Nota: Per poder canviar 'estat d'un conjunt d'expedients, aquests expedients han
de pertanyer al mateix procediment. Per aquesta rad, cal seleccionar previament
un procediment al desplegable del cercador i filtrar els expedients abans de
marcar-los.

Acci6é massiva: Canvi d'estat d'expedients

Una vegada seleccionats els expedients, hem de pitjar el boté «Canviar estat» i
seleccionar un dels estats que s’hagin definit en el procediment.

5.3. Tancament d’expedients
En aquesta pantalla es permet tancar expedients de manera massiva.

Una vegada seleccionats els expedients, hem de pitjar el bot6 «Tancar» i indicar el
motiu pel qual es tanquen tots aquests expedients.
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Tancar expedients

Motiu del tancament * es tanquen els expedients de manera massiva perquél es tractava de expedients ja
finalitzats

A

Guardar Cancel lar

5.4. Custodia de documents pendents

La custodia dels documents dins l'arxiu digital es fa de manera automatica i,
normalment, no cal executar cap accié manual.

Ara bé, de vegades poden apareixer errors durant el procés de custddia que fan
que els documents no es puguin custodiar i quedin en estat pendent (per
exemple, perqué ha fallat la connexié amb l'arxiu digital en el moment de crear-lo
o perqué no s’ha pogut custodiar el document en finalitzar el procés de firma). En
aquests casos, apareix una icona d’un triangle vermell al costat dret del nom del
document per indicar aquest fet.

test Ak

| Pendent de guardar en arxiu |

Per reintentar la custdodia d'un document concret podem seleccionar l'opcié
«Guardar en arxiu» des del menu «Accions» del document. Ara bé, si tenim molts
documents que mostrin aquest problema haurem d'executar l'acci6 moltes
vegades.

L'acci6 massiva «Custodiar documents pendents» permet custodiar de manera
massiva els documents que no s’han pogut custodiar per alguna raé. Una vegada
seleccionats els documents, hem de pitjar el boté «Custodiar» i es torna a fer
I'intent de custodia dels documents.

5.5. Consulta d’'accions massives

Aquesta accié mostra una finestra amb totes les accions massives que hem duit a
terme o que estan en procés per poder fer un seguiment.

Per cada accié massiva es mostra la informacié seguent:
a) El tipus d'accié planificada.
b) Una barra de progrés amb els elements executats fins al moment.
c¢) Elnombre d'errors detectats.
d) La data de creacié.
e) La data de finalitzacio.
f) La persona que ha enviat I'accié massiva.
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Si pitjam sobre una accié massiva concreta, podem veure més detalls de I'accié i
els possibles errors.

5.6. Processament d’anotacions pendents en els expedients

Aquesta darrera accio té com a objectiu gestionar les anotacions pendents dintre
de l'entitat actual, amb el rol d'administrador d'6rgan.

Cercador d'anotacions pendents

Pendent x - Netejar

Mostrant 1 a 1 de 1 resultats

Numero Data Extracte Destinacié Tipus exp. Estat

GOIBE2477/2021 = 30/07/2021 Prova integracio RIPEA Il - Tramit Prova integracié RIPEA Il Prova Integracié S2  Direccion General de Prova PENDENT
13:14.07 RIPEA per a la odificacié del logo que surt a dait del justificant o formulari Modernizacion y Administracion integracié
formatat amb el formatador genéric Digital RIPEA

Els camps disponibles per filtrar les anotacions pendents de processar son:
a) Numero: numero de I'expedient que volem cercar.
b) Extracte: camp identificatiu.
c) Destinacié: a qui va dirigit I'expedient.
d) Procediment: procediment de I'expedient.

e) Data creaci6 inicial: la data en que l'expedient es va crear, incorporar o
s'esta creant.

f) Data creacio final: es pot incloure una data per obtenir un rang de cerca.

g) Estat: desplega un menu de possibles estats de l'expedient per fer la
consulta: pendent, acceptat i rebutjat. Per defecte, l'estat seleccionat és
«Pendent».
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h) Netejar: esborra tota la informacio inserida als camps.

i) Filtrar: fa la cerca a partir de la informaci6 inserida en els camps.

Com es pot veure, a la part inferior apareix el resultat de la cerca amb les
columnes seguents:

a) Numero: niumero de I'expedient.

b) Data: data de creacio.

c) Extracte: camp identificatiu.

d) Destinacié: a qui va dirigit I'expedient.

e) Tipus exp.: tipus d’expedient que ens torna.

f) Estat: estat de I'anotacié.

Es permeten accions sobre aquestes anotacions, com en la resta de taules
semblants. Es pot activar aquesta funcionalitat pitjant el boté «Accions».

5.6.1. Detalls

Amb l'opcié de detalls s'obre un document amb tota la informacié de I'expedient
amb quatre pestanyes:

a) Resum: informacié de I'anotacio.
b) Informacié registre: dades que tenen a veure amb I'anotacié del registre.

c) Interessats: dades de les persones interessades que s'inclouen dins
I'anotacio.

d) Annexos: tots els fitxers inclosos en I'anotacié.

5.6.2. Acceptar

Amb l'opcié d'acceptar l'expedient apareix un formulari que cal emplenar.
Depenent si l'origen és ‘Crear’ o ‘Incorporar’, el formulari és un o un altre.

5.6.3. Rebutjar

L'opcio6 de rebutjar I'expedient mostra un formulari en el qual es demana el motiu
pel qual no s'accepta I'expedient.

6. BIBLIOGRAFIA

» Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques.
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Llei 40/2015, d"1 d’'octubre, de régim juridic del sector public.
Manual d'usuari de RIPEA.

Portal d'administracié electronica de I'Estat:
https://administracionelectronica.qob.es.

Portal d'administraci6 digital del Govern de les Illes Balears:
http://administraciodigital.caib.es.

Reial decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'Esquema Nacional
d'Interoperabilitat en 'ambit de I'’Administracié Electronica (ENI).

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

Resolucié de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria d’Estat per a la Funcio
Publica, 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
Publica, 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 tecnica
d'interoperabilitat de politica de signatura i segell electronics i de certificats
de 'Administracio.
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