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IT DES DEL PUNT DE VISTA DE LA CIUTADANIA

II.1 SEU ELECTRONICA, PUNT D'’ACCES GENERAL, PORTALS WEB I
CARPETA CIUTADANA CAIB

I1.1.1 Portal d'Internet

S'entén per portal d'Internet el punt d’accés electronic la titularitat del qual
correspon a una administracié publica, organisme public o entitat de dret public
que permet 'accés a través d'internet a la informacio publicada i, si s'escau, a la
seu electronica corresponent.

Com a exemples tenim:
— Portal de Transparencia: https.//www.caib.es/sites/transparencia/ca/inici/?
campa=yes
— Portal de Dades Obertes: https.//dadesobertes.caib.es
— Portal d’Administracié Electronica: https://administracioelectronica.caib.es
— Portal de Turisme Sostenible: https://illessostenibles.travel/
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I1.1.2 Punt d’Accés General

La normativa estableix que les persones tenen el dret, en les seves relacions amb
les administracio publiques, a comunicar-se amb elles a través d'un punt d'accés
general electronic de 'administracio (PAG).

A aquest efecte, per facilitar I'accés i per no haver de «recordar» moltes adreces
diferents de les diverses seus electroniques que una mateixa administracié pugui
tenir, el PAG neix amb la idea d’aglutinar tots els accessos en un de sol i que des
d’alla, la ciutadania ho trobi tot.


http://illessostenibles.travel/
http://illessostenibles.travel/
http://illessostenibles.travel/
http://administracioelectronica.caib.es/
http://administracioelectronica.caib.es/
http://administracioelectronica.caib.es/
http://dadesobertes.caib.es/
http://dadesobertes.caib.es/
http://dadesobertes.caib.es/
https://www.caib.es/sites/transparencia/ca/inici/?campa=yes
https://www.caib.es/sites/transparencia/ca/inici/?campa=yes
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Cada administracio publica pot tenir el seu PAG.

El PAG de I'Administracié General de I'Estat (AGE) és: https://administracion.qob.es/

wdministraciones Plblicas

A la Comunitat Autonoma de les Illes Balears (CAIB), podriem dir que és
https://www.caib.es o https://www.caib.cat, malgrat que la normativa, pendent
d’'adaptar, associa el domini caib.es a la Seu Electronica.

Garvern éo bes : e
ﬁ! ies Batesrs Cuk necessites? Temes Govern Ajudes | trdmits Sala de premsa s | Q =

EN QUE ET PODEM AJUDAR?

CTAPREVIADESALIT  SOB  CARPETA CIUTTADANA

QUE NECESSITES?
Vols demanar hora Cerques feina? Vols informacid o Vols abaratir la
amb el sisterma ajuda sobre la factura de la llum?
sanitari? violéncla contra les ks
dones?
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II1.1.3 Seu electronica

Que és?
La seu electronica és I'equivalent en el moén virtual de les seus fisiques dels organs
publics de I'administracié.

La funci6é fonamental és realitzar les gestions i consultes que habitualment fan els
ciutadans en un organisme, pero sense desplacar-se fisicament fins a ell, i a més
amb una disponibilitat de servei 7x24.

Exemples:

https://seuelectronica.caib.es

https://www.aqgenciatributaria.qob.es/AEAT.sede/Inicio/Inicio.shtml

Caracteristiques:

— Adreca electronica (URL o enllag). Per exemple: https://seuelectronica.caib.es

— Disponible per als ciutadans a través de xarxes de telecomunicacions
(Internet).

— La titularitat, gesti6 i administracio correspon a una administracié publica,
o bé a un o diversos organismes publics o entitats de dret public en
I'exercici de les seves competeéncies.

— Les seus electroniques han de disposar de sistemes que permetin establir
comunicacions segures sempre que siguin necessaries i han d'utilitzar, per
identificar-se i garantir una comunicacié segura amb elles, certificats
qualificats d'autenticacié de lloc web o mitja equivalent (SSL:
https://seuelectronica.caib.es).

— El respecte dels principis d'accessibilitat i Us d'acord amb les normes
establertes referents a aixo.

Qué no és una seu electronica?
— Una web a Internet.

— Llocs web informatius com poden ser els creats amb l'eina corporativa de
microlloc (GUSITE). Per exemple: https://melib.caib.es

— Un portal.

— En general, els portals actuals no compleixen les condicions per ser seus.
De fet, son conceptualment diferents, seu és un lloc segur en el qual es


https://melib.caib.es/
https://melib.caib.es/
https://melib.caib.es/
https://seuelectronica.caib.es/
https://seuelectronica.caib.es/
https://seuelectronica.caib.es/
https://seuelectronica.caib.es/
https://seuelectronica.caib.es/
https://www.agenciatributaria.gob.es/AEAT.sede/Inicio/Inicio.shtml
https://seuelectronica.caib.es/
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poden fer els tramits electronics, mentre que el portal té continguts
informatius, campanyes i fins i tot serveis que no requereixen autenticacio.
(ex.: https://www.caib.es/).

— Un punt d'accés electronic.
— Directori o0 agregador, per exemple http://www.060.es.

La Seu de la CAIB és accessible des de I'adreca seuelectronica.caib.es. Des d'alla es
pot accedir a 'organigrama i la informacio institucional, i en particular permet
accedir a l'inventari de procediments i tramits telematics des de la seu electronica.
Es possible accedir a I'inventari complet de procediments de la CAIB, classificats
per materia, tipus o public objectiu, aixi com iniciar la tramitaci6 electronicament,
en cas que el procediment disposi d'un tramit telematic.

Pel que fa a ’'Administraci6 de I'Estat, té moltes seus electroniques diferents. Totes
son accessibles des de la Seu Electronica del Punt de Accés General de
I’Administracié General de I'Estat en el qual, entre altres, també es poden trobar
tots els tramits de 'Administracié General de I'Estat disponibles electronicament,
aixi com l'accés als serveis electronics propis i 'accés a la Carpeta Ciutadana de les
persones fisiques i juridiques:


http://www.caib.es/
http://www.060.es/
http://www.060.es/
http://www.caib.es/
http://www.caib.es/
http://www.caib.es/
http://www.caib.es/
http://www.caib.es/
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carpeta
Ei:= Eciugadana Bienvenido Benvingut Benvido Ongietorri Welcome

. Qué es Mi Carpeta Ciudadana?

Carpeta Ciudadana es un espacio personal on-line que
te facilita la relacion con las Administraciones Publicas.

Esta nueva version forma parte de un PROGRAMA ‘

i
PILOTO para recoger tus comentarios y mejorar el
producto.
N =
-’] Acceder a la Carpeta Y &

— vk
® GooglePlay | # App Store

¢:Como puedo acceder a Mi Carpeta Ciudadana?

El acceso a Mi Carpeta Ciudadana requiere que te identifiques mediante Cl@ve, el
sistema seguro de identificacion con las administraciones publicas. Puedes
utilizar el DNI-electrdniceo, cualguier certificado electrénico recenocido y también
los sistemas de claves concertadas clave PIN y clave Permanente.

it oo,

Si aun no dispones de tu credencial el dnica de identificacién con las

Administraciones Pablicas, puedes solicitar el alta en cl@ve. Tienes toda obtener

opciones posibles, podrés obtener de forma rdpida una credencial de nivel de iHola, soy Ada

seguridad mds bdsico utilizando la opcién de registro por videollamada. ¢Puedo ayudarte en algo? —_

Si necesitas ayuda adicional para utilizar el sistema Cl@ve, puedes obtenerla a
través de los siguientes medios:

https://carpetaciudadana.qgob.es/

Cada seu electronica acostuma a tenir un espai en el qual la ciutadania pot trobar
la informacio6 que li és exclusiva i relacionada amb els tramits i informacions que li
son propis en la relacié amb 'Administracié en questio. Aquest espai rep diferents
noms. A la CAIB, tenim la carpeta ciutadana (que substitueix I'antic, que
s'anomenava «Les meves gestions»), i que es descriu a 'apartat seguent. Esta en
procés de millora. A la Seu Electronica del Punt de Accés General de
I’Administracié General de I'Estat sslanomena «Carpeta Ciutadana» . Totes les
persones fisiques i juridiques tenen una Carpeta Ciutadana al Punt d’Accés
General de 'Administracié General de I'Estat i dins hi poden trobar informacio
referent a I'estat dels seus expedients, les notificacions rebudes, dades personals
registrades a I'Administracio i els registres realitzats.

L'accés a la Carpeta Ciutadana requereix autenticacié mitjancant certificat digital
o Cl@ve, conceptes que analitzarem tot sequit.

I. 1.4 Carpeta ciutadana CAIB

La carpeta ciutadana de la CAIB és l'espai des d'on la ciutadania pot consultar els
tramits i les gestions amb I'Administracié autonomica.

Des de la carpeta ciutadana es pot:


mailto:Cl@ve
https://carpetaciudadana.gob.es/
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CARPETA CIUTADANA

- Nivell d'autenticacié: MITJA

By M oEs : Els meus
Els meus apoderaments
meus registres

tramits

e Les meves notificacions i comunicacions » & Les meves dades personals »

La Carpeta Ciutadana és una area privada que us facilita 12 relacié amb I'Administracio, des de la qual podeu accedir
de forma agil | senzilla als vostres tramits | gestions, | també consultar les vostres dades personals en poder de
I'Administracié. Actualment, la Carpeta Ciutadana permet consultar les funcionalitats segiients:

o
ELS MEUS TRAMITS

En aquest apartat es poden
consultar tots els tramits
telematics iniciats, pendents de
finalitzar i finalitzats.

LES MEVES NOTIFICACIONS I
COMUNICACIONS

Des d'aqui es poden consultar les
wvostres notificacions i altres
comunicacions que us adreci

I'Administracio

[ @
R
ELS MEUS REGISTRES ELS MEUS APODERAMENTS
Consulta dels apoderaments
atorgats en el Registre Electronic
d'Apoderaments

Des d'aqui es poden consultar els
registres d'entrada adrecats a
I'Administracié de la Comunitat
Autonoma de les llles Balears.

LES MEVES DADES
PERSONALS

Des d'aqui es poden consultar les
dades personals en poder de
I'Administracié de la Comunitat

Autdnoma de les llles Balears.

— Consultar I'estat dels tramits telematics, iniciats o finalitzats

— Consultar I'estat dels registres d’entrada, i descarregar els justificants
— Rebre notificacions i comunicacions

— Consultar els apoderaments

— Consultar les dades personals

1.2 IDENTIFICACIO I SIGNATURA. AUTOFIRMA

Les diferents administracions en compliment de la normativa i millora dels seus
serveis, permeten als interessats en els procediments administratius accedir o
iniciar-los des de les seus electroniques respectives.

A aquest efecte, I'Administracié ha d'identificar de forma fefaent, llevat d'algunes
excepcions, la identitat de qui inicia els tramits i qui signa les respectives
peticions, sol-licituds, etc.

A aquest efecte, existeixen diferents mecanismes per tal de poder-ho dur a terme:
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Tipus de Métode Descripcié Permet Permet
métode identificacié? signatura?
Clau Usuari i Usuari CAIB. Només disponible  |Si No
concertada |contrasenya |per a treballadors de la CAIB.
Certificats DNI A l'abast de qualsevol ciutada o |Si Si
electronics | electronic ciutadana.
Certificat Es pot sollicitar gratuitament, Si Si
digital per exemple a la FNMT.
Mixtos Cl@ve Plataforma de I'Estat que Si Si, tot i que depén
combina diferents metodes de cada métode
(certificat, usuari i contrasenya (només amb
—Cl@ve Permanente—, validaci6 certificat i clau
mobil —PIN24—) en un Unic permanent)
meétode.
Altres S'ha de determinar en cada cas (casos especials | Depén No
mitjans i minoritaris)

I[1.2.1 Certificacié digital

Un certificat digital no és més que un fitxer electronic que conté informacié per
tal d'identificar el seu propietari. A més, demostra la relacié entre la identitat
del propietari del certificat i la seva clau de firma a través de la informaci6 que
conté el certificat.
Contingut d'un certificat digital:
— Dades de I'entitat certificadora, que és qui emet el certificat.
— Clau publica del titular del certificat.
— Detalls (atributs) del certificat: nom i llinatges del titular, nimero

Les obligacions del titular d'un certificat sén:
— Mantenir el certificat sota el seu control exclusiu.
— Sollicitar la revocacio6 del certificat en cas d'incidéncia. La revocacio
implica que el certificat ja no sera operatiu.

d'identificacio, tipus, nUmero de série, vigéncia, etc.
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Hi ha diverses maneres d'obtenir un certificat digital, ja que hi ha diverses
entitats que ofereixen el servei de certificacié:

%, CERES dni @

EIRMA PROFE SIONAL

= A qereia Howaral da Coriicaciin

ANCERT

11.2.1.1 DNI electronic

El DNI electronic (DNIe) és un document emes per la Direccié General de la
Policia. A més d'acreditar fisicament la identitat personal del seu titular permet:

— Acreditar electronicament i de forma inequivoca la seva identitat.

— Signar digitalment documents electronics, la qual cosa els atorga una
validesa juridica equivalent a la que proporciona la signatura manuscrita.

El DNIe incorpora un xip (circuit integrat), que conté les mateixes dades que
apareixen impreses en la targeta del DNI (dades personals, fotografia, signatura
digitalitzada i empremta dactilar digitalitzada) juntament amb els certificats
d’Autenticacio i de Signatura Electronica.

D’'aquesta manera, qualsevol persona pot realitzar multiples gestions en linia de
forma segura amb les administracions publiques, amb empreses publiques i
privades, i amb altres ciutadans, a qualsevol hora i sense haver de desplacar-se ni
fer cues.

ESPANA easss™

10
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Per a més informaci6 sobre el DNI electronic es pot consultar la web de la Policia
Nacional:

https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1 Cons02.action?paqg=REF 280

Aixi com el Portal de 'Administracié Electronica de la Administracié General de
I'Estat:

https://firmaelectronica.qob.es/Home/Ciudadanos/DNI-Electronico.html

11.2.1.2 Certificacio de la FNMT

Explicarem aqui el cas de la Reial Casa de la Moneda —Fabrica Nacional de
Moneda i Timbre (FNMT)— que és, en el dia d'avui, la principal via per obtenir
certificats personals de manera gratuita i que s'encarrega d'emetre els certificats
d'empleat public a la CAIB.

Una de les iniciatives de 'Administracié General de I'Estat és el projecte CERES
(CERtificacié ESpanyola) que lidera la Fabrica Nacional de Moneda i Timbre
(FNMT). Consisteix en una Entitat Publica de Certificacié que fa servir tecniques i
sistemes criptografics de clau publica, els quals garanteixen:

— La identitat dels usuaris, tant ciutadans com administracions publiques.
— La confidencialitat de les comunicacions.

— La integritat de la informacié intercanviada.

Els certificats electronics emesos per CERES a ciutadans, empreses i
administracions permeten fer tramits telematics a través d’Internet amb plenes
garanties de seguretat, evitant desplacaments, esperes i errors d'emplenament
de formularis, gracies a 'administracié electronica, oberta 24x7.

Per a més informacio sobre els certificats digitals de la FNMT (Fabrica Nacional
de Moneda i Timbre) emesos per CERES es pot consultar la seva pagina web:

htto://www.cert.fnmt.es/home

& c o T D wowcert famtes g -2 +mEODe =

Quié o3 CERES | Contificodos | Cotdfogo de Servicios

Certificados

8484553
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11.2.1.3 Certificacio de representant

Existeixen certificats per actuar en nom de persona juridica, de tal manera que
permet a una persona fisica, amb aquella certificacid, actuar electronicament
davant les administracions publiques en nom d'una persona juridica com pot ser
una empresa, una associacio, etc. Exemples clars els podem trobar quan una
empresa presenta la declaracié d'IVA trimestral o participa en una convocatoria
de subvencions a través de tramit telematic.

11.2.1.4 Certificacio d’empleat public

Els empleats publics ens trobam amb la doble condicid: ciutada i empleat public.

Com veurem més endavant, és molt possible que en el nostre lloc de feina se'ns
faciliti un certificat digital d’'empleat public. Quina diferéncia hi ha entre aquests
certificats d'empleat public i de persona fisica? Es poden emprar indistintament?
Sén preguntes que molt sovint ens podem fer i que intentarem respondre a
continuaciod.

Aquest certificat es diferencia d'un certificat de persona fisica en el fet que, a més
de la identitat, al certificat d'empleat public se certifica la condicié mateixa
d'empleat public, de quina administracié publica es tracta i, en segons quins
casos, del carrec ocupat. Es a dir, no només identifica la persona que el fa servir,
sind que, a més, acredita en nom de quina administracié publica ho fa.

Sén emesos per qualsevol de les entitats indicades anteriorment (excepte la
Policia Nacional) i s’han d'emprar només quan s'actua en condicié d’'empleat
public.

En la CAIB, la certificacio esta centralitzada en el Servei de Seguretat de la
informacio6 de la Direccié General d’Estratégia Digital i Simplificacio
Administrativa. Podeu obtenir més informacié de com obtenir-lo en I'enllag
seguent:

https://certificacio.caib.es

11.2.1.5Cl@ve

Cl@ve és un sistema orientat a unificar i simplificar 'accés electronic dels
ciutadans als serveis publics. El seu objectiu principal és que la ciutadania pugui
identificar-se davant 'Administracié mitjancant un sistema d’autenticacié d'usuari
i contrasenya unic, sense haver d'usar sistemes claus diferents per accedir als
diferents serveis.

Aixi, Cl@ve permet emprar diferents metodes d'autenticacio, tant els explicats
anteriorment (certificats o DNI electronic) com d'altres més basics (Cl@ve PIN).
D’aquesta manera, les aplicacions d’administraci6 electronica poden emprar el
mecanisme d'autenticacié més adient en cada cas (d'acord amb les dades que es
tractin o el nivell de seguretat requerit), perdo sempre des d'un punt Unic.

12
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En funci6 del sistema triat, C/@ve permet també signar documents.

Per a més informaci6 podeu consultar la seva pagina web:

(e B0 & begnselongob e, e clave o - +tmoe =

Conoce Cl@ve

Identidad Electrénica para las Adminisiraciones

L “ .
ia.i &
y - ‘““ -
“ w .
& Dénde pueds £0ué necesito para 7
usaria? empezar

cl(a‘ve

https://clave.qob.es/clave Home/clave.html
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I1.2.2 Autofirma

Autofirm@ és una aplicacié de signatura electronica desenvolupada pel
Ministeri d'Hisenda i Administracions Publiques, gratuita, i que tothom pot
descarregar-se i utilitzar. Permet utilitzar algun dels certificats electronics
explicats en els punts anteriors (DNI electronic, certificat FNMT) per signar
digitalment documents electronics.

OUtOtirmGWﬂ |

@firma

Inserte su DNlie en el lectar de farjetas y pulse el boton "Co © it

| oo Hgamentan s |

Una wez insartado, no exiraigs e Dbe ni e lector e Larjetas durante tods |a ejec Bienvenido a AutoFirma

Bchirs o 540 anc
ot

’ - ey 1 0
S0 i O DL 34 D00 § 20-eEed0s & =l

[Fioomomacicon Dhie | Lisi cusbosier cHBICHO]  Comsute a5 policas de secuanad s protecciin oe daion de Ios spcactores i la Scharas Brmaden andes de emarios ¢ dabmurics. |
K pare 2w s, as & 4

ITpOriantn Fio I T NeI0e TRNOUnD TTHD Se IO O 17430 AHS0RNIES Rata R 13 400N OF #5H DNODATA.

L3 Mo veiver & mostrar v sipmges

Sebscoonar iharo st |

Pulse el boton o arrastre un fichero en este area

Es pot consultar més informacié sobre Autofirma en I'enllag segutent:

https://firmaelectronica.qob.es/Home/Ciudadanos/Aplicaciones-Firma.html

Cal considerar que l'autofirma signa els documents electronicament, pero no en
realitza la custddia en un arxiu ni hi imprimeix un codi segur de verificacié (CSV).
Equivaldria a la signatura manuscrita actual.
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I1.3 REGISTRE ELECTRONIC UNIC I INSTANCIA GENERICA

I1.3.1 Registre electronic unic (REGAGE/REC)

L'’Administracié de I'Estat proporciona una eina que permet realitzar entrades de
registre adrecades a qualsevol administracid, ja sigui estatal, autonomica o
local. Es el Registre Electronic General de I'Administracié General de I'Estat
(REGAGE, tot i que és més conegut com a REC), accessible des del punt d'accés
general de 'Administraci6 de I'Estat, o bé des de I'adreca: https://rec.redsara.es/

& https//recredsara.es/r trofaction/are/acceso.dc a « B «~ & Q

E éﬁi e W— (‘Registro Electrénico ~
cl@ve

Interesado v

£Métod Certificado Digital  »

2 |dentificate

* 5| achia como Representante de Uno o v rios Inter esados, debe acceder a la Mataforma como Representante y cumplimentar adecuadamente los datos de Representante e Interesado. Es
necesario presentar una solict C:»Jca.. Interesado al que represente, en caso contrario, su registro podrd ser RECHAZADO.

Informacidn importante

ico solicitudes, escritos y co ste un procedimiento electrdnico especifico o un formulario normalizado en las

adones Plblicas

a su sistema de validacion de identidad, facilitando varics medios de autentificacidn. Puede

Mas Informacidn & viarual de usuario

Awiso Lagal y Polftica de Privacidad de la P ramitacion del admiristracion.gob.es -
Azencidn citn e

L'accés al REGAGE/REC requereix autenticacié mitjancant certificat digital o C/@ve
perqué per enregistrar, s'ha de signar al final.

Cal tenir present, tal com destaca la pantalla d'inici del REC, que:

Si se envian a través de este Registro Electrénico solicitudes, escritos y comu-
nicaciones para las cuales ya existe un procedimiento electrénico especifico
o un formulario normalizado en las sedes electrénicas competentes de las
Administraciones Publicas destinatarias, su registro podrd ser RECHAZADO.
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Per tant, el REGAGE/REC només s’ha d’emprar quan el procediment pel qual es vol
fer un tramit no disposi d’'un tramit telematic. En cas que existeixi un tramit
telematic publicat a la Seu electronica, s'haura d’'emprar aquest.

Des del 20 de juliol de 2022, tots els procediments de la CAIB disposen, d'ofici,
d’'almenys un tramit telematic d'inici. Per tant, I'is del REGAGE/REC hauria de ser
marginal, només per a casos molt particulars.

I1.3.2 Instancia genérica

En el cas en qué vulguem dirigir-nos a la CAIB, pero no hi hagi un procediment
administratiu pel qual volem sol-licitar, hem d’emprar la instancia generica:

https://www.caib.es/seucaib/ca/200/persones/tramites/tramite/4213695/

0' activada | Desactivar

Formulari
* Indicau si presentau la sollicitud en nom propi o en representacié d'un tercer
O Ennom propi En representacio d'un tercer
* Indicau si actuau com a representant d'altra entidad o persona diferent a la indicada al vostre certificat electronic
[« IS aplica
n DADES DE LA SOL-LICITUD
CODI SIA
2307649

#* DESTINACIO

Selecciona... "

n SOLLICITANT

* NIF/NIE * Nom/Denominacit social
Llinatge 1 Llinatge 2
Adreca electronica * Adreca postal

Tancar formulari Finalitza v/

Aqui podrem indicar les dades de la nostra sol-licitud, com també la conselleria a
la qual va adrecada.

El diagrama seguent resumeix quin dels tres metodes explicats hem d’emprar
(tramit telematic, REC o instancia generica), en funcié dels diferents factors:
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Hi ha un procediment
administratiu?

Si No
y
Hi ha un tramit
a seu electronica?

Si No
Em anci
p\rar REC Insta‘m‘ua
el tramit generica

I1. 4 OFICINES D’ASSISTENCIA EN MATERIA DE REGISTRE (OAMR)

Les lleis 39/2015 i 40/2015 consideren que la digitalitzacio de la societat s'ha
d'estendre a la tramitacié administrativa. Per ajudar a dur a terme la digitalitzacio
de les relacions entre els ciutadans i les administracions publiques, es
transformen les oficines de registre en oficines d'assistencia en matéria de
registre. En aquestes noves oficines, els ciutadans seran assistits per un funcionari
per realitzar els seus tramits per la via electronica.

Les oficines d'assistéencia en materia de registre tenen, com a minim, les funcions
seguents:

— Digitalitzacid, copies auténtiques i registre de documentaci6 aportada pel
ciutada.

— Assisténcia en la identificacio i signatura electronica.
— Practicar notificacions.

— Ajudar en la iniciacié d'un procediment i facilitar el codi d'identificaci6 de
I'drgan, centre o unitat administrativa (codi DIR3).

— Identificaci6 dels interessats en el procediment.
— Atorgar apoderaments per compareixenca.

La CAIB té un microlloc informatiu sobre les oficines d'assisténcia en matéria de
registre:
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https://intranet.caib.es/sites/oficinesreqistre/ca/inici

INFORMACIO UTIL v

s . Oficines d'Assisténcia en Mateéria de Registres

NOVETATS |

EINES INFORMATIQUES 32

PERMISOS EINES
INFORMATIQUES

RESPONSA

NFO g : :
INFOR! £5 $4 garcou una mevetet recardsy que podeu fer Lo combingcid de tecles CTRL

S EINES

NORMATIVA W

NOVETATS 1 us apareixend un cercodor similor ol seglent (depén del navegador):

TENS DUBTES? CONTACTA'NS W

Q551 queixes | suggeriments W

|“I ATENCIO [ La Fundacié Banc de Sang | Teixits ja té registre propi (Regweb multi-entitat) i Sir

FORMULARIS W 13/0172025 Identificacio del personal de Correus
PREGUNTES FREQUENTS k4
ENLLAGOS D'INTERES W 2011272024 Criteris diidentificacid a les DAMR

ADMINISTRACIE) ELECTRONICA WA ]
272034 Quins decuments he de demanar per expedir Cl@ve?

II. 5 DRETS DOCUMENTALS DE LA CIUTADANIA

Els interessats en els procediments tenen dret a no aportar documents que ja
estiguin en poder de 'Administracié actuant o que hagi elaborat qualsevol altra
Administracié. LAdministracié actuant pot consultar o obtenir aquests documents
tret que l'interessat s'hi oposi. No escau I'oposicié quan I'aportacié del document
s'exigeixi en el marc de I'exercici de potestats sancionadores o d'inspeccid.

Les administracions publiques han d’obtenir els documents electronicament a
través de les seves xarxes corporatives o mitjangcant una consulta a les
plataformes d’'intermediacié de dades o altres sistemes electronics habilitats
a l'efecte.

Aixi mateix, les administracions publiques no han de requerir als interessats
dades o documents que no exigeixi la normativa reguladora aplicable o que hagi
aportat abans l'interessat a qualsevol Administracid. A aquests efectes, l'interessat
ha d'indicar en quin moment i davant quin organ administratiu va presentar els
documents esmentats, i les administracions publiques els han d’obtenir
electronicament a través de les seves xarxes corporatives o d'una consulta a les
plataformes d'intermediacié de dades o altres sistemes electronics habilitats a
I'efecte, tret que consti en el procediment l'oposicié expressa de l'interessat o que
la llei especial aplicable requereixi el seu consentiment exprés. Excepcionalment,
si les administracions publiques no poden obtenir els documents esmentats,
poden sol-licitar novament a l'interessat que els aporti.

Les administracions no han d’exigir als interessats la presentacié de documents
originals. Quan, amb caracter excepcional, 'administracio sol-liciti a I'interessat la
presentacié d'un document original i aquest estigui en format paper, l'interessat
ha d'obtindre una copia autentica amb caracter previ a la presentacio electronica.
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Excepcionalment, quan la rellevancia del document en el procediment ho exigeixi
o0 existeixen dubtes derivats de la qualitat de la copia, les administracions poden
sol-licitar de manera motivada la confrontacié de les coOpies aportades per
I'interessat, per la qual cosa poden requerir I'exhibicié del document original.

Les copies que aportin els interessats al procediment administratiu tindran
eficacia, exclusivament en 'ambit de I'activitat de les administracions publiques.
Els interessats es responsabilitzaran de la veracitat dels documents que presentin.

Perque els ciutadans puguin exercir aquest dret, les administracions publiques
han de treballar molt des del punt de vista tecnologic, perqué aquesta informacio,
documentacio o dades puguin ser facilitades i consultades facilment, ja sigui per
una mateixa o altra administracio, i des del punt de vista funcional, perque els
serveis tramitadors dels procediments incorporin en la seva normativa i praxis
diaria la intermediaci6 de dades.

II. 6.1 NOTIFICACIONS

I1.6. 1 Relacié amb I'administracid

Les persones fisiques poden triar relacionar-se (tant en la presentacié com en la
recepcio d'informacid) amb l'administracié de manera presencial o electronica. En
qualsevol moment poden canviar la seva decisi6 i passar de relacionar-se d'una
manera a l'altre.

D’altra banda, han de relacionar-se obligatdoriament de manera electronica
amb I'administracio (tant en la presentacié com en la recepcié d'informacio) els
seguents:

— Persones juridiques (empreses, associacions, fundacions, etc.)
— Entitats sense personalitat juridica.

— Els que exerceixen una activitat professional per a la qual es requereix
col-legiacio obligatoria, per als tramits que es duguin a terme en exercici
d’aquesta activitat.

— Els que representen un interessat obligat a relacionar-se electronicament
amb I'administracio.

— Els empleats de les administracions publiques per als tramits i les
actuacions que es facin amb aquestes per la seva condici6é d'empleat
public.

No obstant aix0, 'Administracié podra establir també 'obligacié de relacionar-se
de forma electronica amb determinats col-lectius de persones fisiques que, per
determinats motius (economics, capacitat tecnica, coneixements, etc.), es
consideri que tenen accés i disponibilitat als mitjans electronics necessaris.
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II. 6.2. Practica de les notificacions

Pel que fa a les notificacions, s’ha de notificar de manera exclusivament
electronica als obligats a relacionar-se electronicament amb I'administracio.

Referent a les persones fisiques, no obligades a relacionar-se electronicament,
han de ser notificades en paper mentre no expressin la seva conformitat a ser
notificats electronicament. No obstant aix0, aquestes notificacions hauran de ser
posades també a disposicio de l'interessat de manera electronica perqué pugui
accedir al seu contingut de forma voluntaria. Per aquest motiu se’ls ha de
notificar de les dues maneres: de manera fisica i electronica.

Les notificacions per mitjans electronics s'entenen practicades en el moment en
que es produeix I'accés al seu contingut. Per tant, s’ha de poder certificar d'una
forma fefaent que el destinatari ha accedit al seu contingut. Aixd implica que un
correu electronic amb el contingut a notificar no és suficient i no es
considera una notificacié valida en cap cas. A aquest efecte, les notificacions
electroniques s'envien a la Direcci6 Electronica Habilitada Unica (DEHUG)
corresponent a la persona interessada. Aquest és el punt Unic de notificacions,
des del qual una persona interessada, una vegada identificada mitjancant un
sistema d'autenticacio segur, pot veure les seves notificacions pendents i signar-
ne la recepcié. A la DEHU s'hi pot accedir directament, des de la Carpeta
Ciutadana (de I'Administracié General de I'Estat) o bé des de la Carpeta Ciutadana
de la CAIB.

Cal destacar que els destinataris de les notificacions poden facilitar una adrega
electronica en la qual se’ls avisi (no notifiqui) que han rebut una notificacié
electronica pendent de llegir i que esta posada a disposicié d'una notificacio
electronica. D'aquesta manera, el destinatari rep un avis i no és necessari que
consulti periodicament la carpeta ciutadana per saber si hi ha notificacions o no.

Quan la notificacio per mitjans electronics sigui de caracter obligatori o hagi estat
expressament escollida per l'interessat, s'entén rebutjada quan han transcorregut
deu dies naturals des de la posada a disposicié de la notificacié sense que s’hagi
accedit al seu contingut.

Per entrar a la DEHU:

https://dehu.redsara.es/
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La Direccién Electrénica Habilitada Unica es la herramienta que facilita el

Bienvenido a DEHu @\

acceso a los ciudadanos y empresas a las notificaciones y
comunicaciones emitidas por las Administraciones Pablicas.

Acceso a DEHu

Acceso como usuario para gestionar sus

notificaciones y comunicacicnes.

L'accés a la DEHU requereix accés amb qualsevol metode d'autenticacio valid per
Cl@ve, si bé per poder acceptar notificacions cal emprar un métode que permeti
les signatures electroniques.

II. 7 APODERAMENTS

La Llei 39/2015 preveu que les persones interessades puguin actuar davant les
administracions publiques per mitja de representant i estableix, com una de les
formes d'acreditar aquesta representacio, 'apoderament apud acta efectuat per
compareixenca presencial o electronica.

A més, estableix 'obligacié que cada Administracié publica disposi d'un registre
electronic general d'apoderaments, que ha de ser interoperable per permetre a
totes les administracions publiques consultar els apoderaments.

Els apoderaments que s'inscriguin en aquests registres poden ser de tres tipus
diferents segons I'ambit sobre el qual es permet actuar a 'apoderat:

— Davant qualsevol administracio i per a qualsevol actuacié administrativa.
— Davant administracions concretes i per a qualsevol actuacié administrativa.

— Nomeés per a tramits o procediments especifics d'una administracio
concreta.
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Si una persona vol que algu la representi o pugui actuar en nom seu en algun dels
tres casos presentats, ho pot fer de qualsevol de les formes seglents:

— Telematicament: 'apoderament apud acta es pot atorgar per
compareixenca electronica en la seu electronica corresponent, fent us dels
sistemes de signatura electronica previstos legalment.

— Presencialment (només en el cas de persones fisiques no obligades a
relacionar-se electronicament amb les administracions publiques).

— L'apoderament apud acta es pot atorgar per compareixenca personal del
poderdant o de 'apoderat, si disposa d'un poder notarial; en el cas de les
del poderdant, a les oficines d'assistéencia en materia de registres. A més
dels apoderaments apud acta, es poden inscriure en el Registre Electronic
d’Apoderaments els poders notarials. Aquesta inscripcio es pot fer tant
telematicament com presencialment i requereix la validacio prévia.
L'atorgament d'un apoderament es fa des del Registre Electronic
d’Apoderaments de '’Administracié General de I'Estat:

https://sede.administracion.qob.es/apodera/home.htm

o] administracion.pob.es v @
,'-ﬁ‘ Er= adhinistracion.gob.es @pod@ro
et sede electronica -

El acceso al Reglstro é e requiere de dn mediante el
sistema de autenticacion de Clive, para elic se deberd de utilizar:
-+ Certificado digital o DNI electrénico
—
cl '\_ﬂ\ Ve  cgwpN

= Civo Pormanents

Putsa "Acceder”, se redirigini a Clifive en caso de no estar ya autenticado

Pulsa "Descargar angxos” para descargar los farmutarios de Alta de apoderamientos de la
aplicacion

‘ + | Descargar anexos ‘

11.8 TRANSPARENCIA

La transpareéencia és un dels principis fonamentals de I'actuacié dels poders
publics, en virtut del qual 'administracié ha de fer publica la informacié
necessaria perque la ciutadania pugui participar en els assumptes publics i
controlar que I'administracio reti comptes de la seva actuacié. La transparencia és,
en definitiva, un instrument de control, alhora que una eina de comunicacié i
dialeg per als poders publics.
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El funcionament transparent de tota institucié publica implica posar a I'abast de la
ciutadania, com a exercici de publicitat activa i de dialeg constant, la informacio
rellevant sobre la seva organitzacio, la gestié econdmica i pressupostaria i les
dades de la seva activitat, amb la finalitat de fer possible l'avaluacié de les
actuacions publiques i garantir un exercici i una gestié etics i socialment
responsables dels poders publics.

La ciutadania d'avui requereix, cada cop més, accés a la informacio. I té el dret
d’estar informada tant dels assumptes publics com de la manera com es
gestionen, per la qual cosa la transparencia és una fita social que 'administracio
publica té el deure i 'oportunitat de complir. Tenir una ciutadania responsable i
participativa és fonamental. La transparencia és el millor indicador de la qualitat
democratica dels governs, perqué quan es generalitza I'accés a la informacio
publica i els ciutadans coneixen l'actuacié de la seva administracid, quan saben
com es prenen les decisions que els afecten i com s'utilitzen els fons publics, és
quan s'assegura el dialeg participatiu, es promou el compromis i s'innova a I'hora
de participar amb solvencia en els assumptes publics.

La transparencia, reqgulada per la Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia,
accés a la informacié publica i bon govern, té dues vessants:

— L'obligacié de fer publiques determinades informacions de manera
proactiva (publicitat activa).

— L'obligacié d’'atendre les sol-licituds d'informacié que facin els ciutadans
(dret d'accés a la informacid publica) en els termes i les condicions regulats
per la Llei de transpareéencia.

Des del portal de transparéncia es tracta, doncs, de posar a disposicié dels
ciutadans la informacié i les dades sobre I'activitat, les actuacions, les decisions,
els plans i les intencions del Govern i de 'Administracié amb dades objectives,
senzilles i ordenades.

El Portal de Transparencia de la CAIB es pot trobar seguint I'enllag seguent:

https://www.caib.es/sites/transparencia/ca/inici/

NOVETATS

-

PORTAL DE

TRANSPARENCIA

NOVETAT: Actualment ests en ramitack Livamprojects de
liei de gowern obert, integritat | qualitat dels serveis. Podeu
accodic agul @ 1 informacid del Portal do Transpaninea

P #0bee L3 NcCiativa NOFMativa

M irfiorrnacit sobm ol proods participatiu n squests
PN

—
= Actualitzackes les retribucions dels cmecs |

personal eventual (13/01/2025)
«  Organigrama i funcions del Govenn de bes Mes
Baloars (publicada l'achalitzack per a La LEGISLATURA
) (0701 2025)
= Publcan o butlleti destadistica del Portal de
Transpacincia del tercer trimestre de
2024 (26/1/2024)
GQVER N = Actualitzacit trirmessral oo wots els indicadars
rolacionats amb Factivitat contractual (18/10/2024)
B o Achslitzacks timestral do Nindicadar de concessio
e subvencions (07/10/2024)
cituds d'Informacia Pablica Portal de Govern Obert - ATt [t IndemnitEscns pee cossamen
el cherecs (25/07/2024)
= Actualitzacks les fitboes de transpandncia dols Ens
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I1.9 DADES OBERTES

Queé soén?

Les dades obertes (open data en anglées) sén conjunts de dades produides o
recopilades per organismes publics que les administracions publiques posen a
disposicié de la ciutadania perqué les puguin utilitzar lliurement de manera
senzilla i comoda.

Les dades obertes tenen un gran valor potencial i s6n essencials per a la
transparencia de les administracions publiques, I'eficiencia i la igualtat
d'oportunitats a I'hora de crear riquesa.

El principal objectiu de I'obertura de dades és posar a disposici6 de la societat i fer
publiques les dades que gestiona I'administracio, de manera que qualsevol
persona o organitzacié pugui utilitzar-les. Amb aquest servei, les administracions
augmenten la transparéncia, ja que la ciutadania accedeix a una visié real de la
prestacio de serveis. A més, la reutilitzacié de dades obertes per part d'empreses,
entitats, associacions i ciutadania en general permet I'elaboraci6é de nous
productes i serveis que aporten valor, innovacio, coneixement i oportunitats de
negoci.

Les llicencies i els termes d'Us de les dades obertes estan sotmeses a les lleis de
reutilitzacio de la informacié del sector public, i en alguns casos poden tenir
llicencies de propietat intel-lectual, tot i que es tendeix a obrir-les sense
condicions, sempre que es mantinguin sense manipular i amb la citacié
obligatoria de la font i de la seva darrera actualitzacié. Per a més informacio,
podeu consultar 'apartat “Termes d'Us i llicencies”.

Quins sén els principis de les dades obertes?

Perqueé les dades obertes compleixin la seva finalitat han de ser:

1. Dades obertes per defecte: suposa un gran canvi en el funcionament dels
governs i com interactuen amb els ciutadans, que hauran de justificar el
manteniment de les dades tancades.

2. Actualitzades i comprensibles: les dades obertes només sén valuoses si
son rellevants. Tindran éxit si es publiquen de manera rapida i exhaustiva.

3. Accessibles i facils d'utilitzar: les dades han de ser gratuites, sota llicencia
oberta, facils de trobar i llegibles per maquina.

4. Comparables iinteroperables: les dades tenen un efecte multiplicador. Es
podra obtenir més valor dels conjunts de dades (datasets) de qualitat que
siguin comparables i puguin interactuar entre ells.

5. Per ala millora de la governanga i la participacié ciutadana: les dades
obertes permeten saber als ciutadans queé fan els funcionaris i els politics.
Aquesta transparencia pot millorar els serveis publics i ajudar els governs a
retre comptes.
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6. Per alainnovacié i el desenvolupament inclusiu: les dades obertes po-
den ajudar a impulsar el desenvolupament economic inclusiu.

Quins beneficis té utilitzar les dades obertes?

Amb el desenvolupament de la societat de la informacid, les dades obertes sén
una eina d’informacié molt valuosa que proporciona avantatges tant per a la
ciutadania i les empreses com per a la mateixa Administracid, que pot millorar la
seva eficiéncia gracies a una capacitat més gran d'interoperabilitat.

Oferir dades obertes és un exercici de transparéencia informativa que permet que
la ciutadania tingui informacié sobre les accions i serveis de 'Administracio i sobre
la gestid que es fa dels recursos publics.

Beneficis per a la ciutadania: informacio

1. Estableix un dialeg actiu, participatiu i bidireccional entre govern i ciuta-
dans, principi fonamental del govern obert.

2. Obre la possibilitat de crear nous serveis socials que millorin la vida de la
ciutadania.

3. Promou una participacié democratica de la ciutadania.

Beneficis per a les empreses: generar riquesa
1. Possibilita la creacié de valor economic, ja que genera nous serveis i aplica-
cions web a partir de les dades lliures.
2. Possibilita 'obertura d'un nou mercat basat en continguts digitals.
3. Possibilita I'obtencié de beneficis amb informacié publica.

Beneficis per a les administracions: transparéncia
1. Promou un Us intel-ligent i efica¢ dels recursos.
2. Genera un govern transparent que aporta un grau més alt de confianca.
3. Facilita la interoperabilitat entre les diferents administracions.

Queé és un dataset ?

El terme dataset, procedent de I'anglés, es refereix a un conjunt de dades,
habitualment estructurades, que s’han utilitzat per construir una informacié
publicada en catalegs de dades o bé es mostren d'una manera independent.
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Les dades en brut s'organitzen en datasets per poder ser indexades i localitzades
més facilment; per aconseguir aixo, s'utilitzen diferents camps que defineixen el
grup de dades, com ara la descripcio, la frequencia d'actualitzacio, el format o la
llicéncia d’Us, entre d'altres.

Queé és un format reutilitzable?

Un format reutilitzable és un format estructurat, obert i que no té propietaris, per
exemple, un CSV o XML. S6n formats de dades dissenyats perque altres
programes o aplicacions en puguin fer us, per exemple, per analitzar-los, creuar-
los amb altres fonts de dades, o crear-ne visualitzacions en grafics o mapes.

Al contrari d'aquests, tindriem formats de dades com el PDF, dissenyats per a la
consulta de dades i informacio, pero que no permeten la reutilitzacié de manera
senzilla.

La Llei 19/2013 estableix que tota la informaci6 del sector public s’ha de lliurar
d'una manera clara, estructurada i en format reutilitzable, per tal de permetre la
interoperabilitat, millorar la transparéncia i la simplificaci6 documental.

Principals formats: CSV/TSV, JSON, XML, RDF-XML, RSS.

En el cas de datasets que contenen dades geografiques: KML/KMZ, SHP,
GeoJSOPN, Original.

Portals de dades obertes

Aquests datasets sOn presentats i es posen a disposicio de la ciutadania a traves
de portals web en els quals els organitzen i classifiquen perqué sigui més facil
trobar-los i interactuar amb ells constituint un “cataleg de dades obertes”.

Portal de dades obertes en la CAIB:

W|| Govern de les . )
1N tes Balears Cataleg Dades Obertes Illes Balears B CA

# / Conjunts de dades

¥ Organitzacia

360 conjunts de dades trobats Ordena per:  Reievinels v

Y Categories

Delictes Comesos per Menors Illes Balears

A corsultir Els GER1ES omesas pii Mmendrs b s s Balears com Lambé el debeties dé mensrs qu Shan camis a altes

Propietari de dades: (
Actuailtzat
Categories: |

C2ED

@ Senténcies de Menors Illes Balears

i, pabrmiet comsultar les senincies dictades pel Jutst de Menors de les [es Baliears § les sentincies dels jutjacs de Menars dalires

Mostra mis Cabegories Propietari de dades: 06 de Flan

Actuslitzat 2025

Y Etiquetes Categories:  Legislaced i justicia &,

@ staciurac Nictadac a Mannee Tiiac Balaars

https://catalegdades.caib.cat/
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I1.10 PARTICIPACIO

La participacié ciutadana és una peca fonamental del sistema democratic que
promou la construccié d'una societat activa que ajudara a impulsar qualsevol
aspecte de la vida social, economica, cultural o politica. Aquesta societat,
mitjangant la seva implicacié en els assumptes publics, enriqueix I'accio6 del
govern i la dota d'eficacia, pero, al mateix temps, aquest dret ciutada ajuda a
generar un equip de govern més exigent i de més qualitat.

El procés participatiu és un dialeg constructiu i argumentat entre la ciutadania i
les institucions, en qué tenim 'oportunitat de dur a terme un seguiment del
treball i I'accio dels nostres governants i dels assumptes publics, i la possibilitat de
col-laborar en la construccié d'una societat millor. Amb els processos participatius
les decisions guanyen legitimitat, representen un projecte public i generen
coneixement i respecte entre |I'administracio i la ciutadania.

L'administracio vol afavorir els mecanismes de participacio i de cultura
democratica mitjangant les noves tecnologies, entre altres vies, mitjancant
mecanismes de democracia directa degudament estructurats o altres processos o
instruments participatius.

Aquests mecanismes de participacié mitjancant les noves tecnologies pretenen
ser una eina eficag i accessible de participacio ciutadana com a canal d'informacio
en dues direccions, sempre que, d'una banda, permeti a la ciutadania coneixer en
tot moment les iniciatives, projectes i politiques que es duen a terme per part de
cada administraci6 i opinar sobre elles i, de 'altra, proporcioni una valuosa
informaci6 a aquestes sobre les seves inquietuds, necessitats i interessos.

Suposa l'apertura de canals de comunicacié entre I'administracio i la ciutadania,
de manera que aquesta pugui fer aportacions que ajudin a I'administracio en la
presa de decisions i I'elaboracié de politiques publiques.

En la Comunitat Autonoma de les Illes Balears el Portal de Participaci6 Ciutadana
esta disponible a:

https://www.caib.es/sites/participacio/ca/benvinquda-68278/

1, = inkci

PORTAL DE
PARTICIPACIO CIUTADAN

Processos actius

COMNSULTES PREVIES A L'ELABORACIO DE
NORMATIVA

PARTICIPA-HI »>
AUDIENCIA | INFORMACIO PUBLICA EN
L'ELABORACIO DE NORMATIVA
PARTICIPA-HI >>
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