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V. 'ADMINISTRACIO ELECTRONICA AVUI A LA CAIB

En els apartats seguents s'expliquen els métodes i les eines concretes que
s'empren dins la CAIB per implementar els components de I'administracio
electronica descrits a capitols anteriors.

V.1 APLICACIONS I EINESA CONTINUACIO ES FA UN RECULL DE LES
PRINCIPALS EINES CORPORATIVES QUE IMPLEMENTEN
L’ADMINISTRACIO ELECTRONICA A LA CAIB, AMB UNA BREU
EXPLICACIO DE QUE SON I PER QUE SERVEIXEN, I ENLLACOS
AMB MES INFORMACIO PER A CADA UNA D'ELLES.

V.1.1 Gestié d’entrada

I Ii

SEUCAIB LOGINIB r SISTRA2
{Seu electrénica de GOIB) |_:\ {Component horitzontal [N (Asisstente de
d'autenticacié del tramitacio)

REGWEB3
{Registre electronic)

PAYMENTIB
ROLSAC I (Passarella
(Cataleq de de . DIR3CAIB
procediments) | (Copia Directori Comu)
PORTAFIB
—|- (API de firma
simple)
™ DIR3 .
™ ROLSAC (Directori comi)
{Sistema de Informacién (Cataleg de

Administrativa serveis)

@FIRMA

GDIB
(Validacié de (Amiu Electronic de GOIB)

firmes i

Plugins de sistra

El ciutada acudeix a la Seu electronica i cerca el tramit que vol realitzar. A través
de l'assistent de tramitacié emplena els formularis, adjunta documentacié i paga
taxes, si és necessari. Finalment, el ciutada registra electronicament el tramit que
esta realitzant.

La Seu electronica obté la informacié sobre els procediments administratius de
ROLSAC, que és el gestor de continguts corporatiu que gestiona, entre d'altres,
I'inventari de procediments i el cataleg de serveis de 'Administracié de la CAIB.
Aquest cataleg esta integrat amb el Sistema d'Informacié Administrativa (SIA), de
manera que un procediment que es publica al ROLSAC automaticament es dona
d‘alta a SIA.

L'assistent de tramitaci6 guia al ciutada durant la presentacié d’'un tramit
telematic associat a un procediment administratiu. Per identificar al ciutada la
plataforma de tramitacié s'integra amb C/@ve a través del component horitzontal
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d’identificacié LoginIB amb la finalitat de facilitar les tasques d’acreditaci6 enfront
de l'administracié al ciutada. Després permetra emplenar formularis, adjuntar
documents, pagar taxes i finalment registrar d'entrada tota aquesta informacio.

El registre electronic REGWEB3 és I'encarregat de donar entrada a la
documentaci6 aportada pel ciutada a 'administracié. Per tal d'obtenir la
informacio de les oficines de registre i dels drgans implicats en el procés de
registre s'integra amb el Directori Comu (DIR3) a través de l'aplicacié DIR3CAIB
que facilita aquesta tasca.

Un altre cami d’entrada dels documents al Govern de les Illes Balears, és a través
del Sistema d'Interconnexi6 de Registres (SIR). REGWEB3 esta certificat per
integrar-se amb aquest sistema, la qual cosa permet rebre i enviar anotacions de
registre a oficines de registre de qualsevol administracio.

V.1.1.1 Com rebre documentacio

V.1.1.1.1 Registrada d’entrada (distribucio)

Quan arriba documentacié mitjancant el registre, ja sigui presencialment a una
oficina o mitjancant integracié amb el sistema integrat de registres (SIR), el
resultat sera que la documentacio arribara a la CAIB, electronicament, a
DISTRIBUCIO.

c o

* B 1] o (
i
fift
GOVERN
s
©® COM TRACTAR LES ANOTACIONS DE REGISTRE QUE TENEN UN TRIANGLE VERMELL AL COSTAT v
Contingut de busties
Pendent
® i} ® NECCM Y Filtrar

Mostrando registros del 0 al 0 de 0 registros ® O @ Classificar

O Namero Titol Origen num. Remitent Data Estat Bustia Interessats

Ningun dato disponible en esta tabla

10 | 20 50 Anterior  Siguiente

STRIBUCIO v0.9.25 n Fondo Europeo de
Desarrollo Regional €Uropa

uuuuuuuuuuu

DISTRIBUCIO és un aplicaci6 corporativa que proporciona a les diferents unitats
organiques de la CAIB una série de busties en les quals es rep documentacié que
des de I'eina de registre corporatiu (REGWEB) s’ha enregistrat d'entrada, ja sigui
fruit d'un tramit telematic o fruit d'un assentament registral presencial des d’'una
oficina de registre. Aquestes busties estan gestionades per personal de la CAIB,
que s'encarrega de tramitar la documentacié que arriba, d'acord a la normativa de
cada procediment.



—
e

NTIHO®

Introduccio a I'administracio electronica

Si el departament destinatari de la documentacio6 disposa d'una aplicacié
corporativa per tramitar els seus expedients, un gestor d’expedients, aquesta es
pot integrar amb DISTRIBUCIO, de manera que no és necessari consultar la bustia
de la unitat organica, siné que la documentacio s'incorpora automaticament a
I'expedient que correspongui.

Aqui podeu trobar el manual de l'eina:

https://github.com/GoverniIB/distribucio/raw/dis-0.9/doc/pdf/
02_Distribucio_Manual_Usuari.pdf Notificada a la CAIB

il L COMUNITAT AUTONOMA DE LES ILLES BALEARS

'._g_.' govumo E c:ilrpeta JESUS JAVIER JIMENEZ HERRANZ
7w Ciudadana
2 adminis

d 191
n‘

Carpeta Ciudadana = Mig notificacienes = Nofificaciones y comunicaciones

Notificaciones y comunicaciones &

Aqui tienes acceso a tus notificaciones -pendientes y realizadas- y comunicacicnes emitidas por diferentes organismos. Y
ademas, para las notificaciones pendientes puedes realizar la comparecencia y acceder a su contenido

36 resultados encontrados

Notificaciones pendientes Notificaciones realizadas Comunicaciones

Notificacio -- Inici contractes 2 SOIB Dona Expedient Subvencions Sol?licitadesalD
Una altra Administracio (SIA 1743081)

Organismo emisor Destinatario Puesta a disposicion

Ayuntamiento de titular 16/10/2019

Notificacio -- Certif inici i contracte S0IB Dona Expedient Subvencions Sol? 1D
licitades a Una altra Administracio (SIA 1751446)

Qraanismo emisor Destinatario Puesta a disnosicién T 1 /1

Quan la CAIB consti com a interessada en un procediment, pot rebre notificacions
electroniques,que poden recepcionar empleats publics amb els permisos
adequats mitjancant I'accés a la carpeta ciutadana o Seu electronica del Punt
d’Accés General de I'Estat o de I'organisme emissor (AEAT, Ministeri de Justicia,
etc.).

Aquestes notificacions sén processades de diferents maneres:

— SiI'emissor és un jutjat, les processen des de I'Advocacia de la Comunitat
Autonoma.

— SiI'emissor és I'Agencia Tributaria, les processen des de la Conselleria
d’'Hisenda i Relacions Exteriors.

— La resta de casos es processen des del Departament d’Administracié
Electronica de la manera seguent:


https://github.com/GovernIB/distribucio/raw/dis-0.9/doc/pdf/02_Distribucio_Manual_Usuari.pdf
https://github.com/GovernIB/distribucio/raw/dis-0.9/doc/pdf/02_Distribucio_Manual_Usuari.pdf
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— Si no s'inclou codi DIR3, el Departament d’Administracié Electronica les
remet a la unitat organica destinataria per correu electronic, la qual
haura de fer 'assentament registral corresponent.

— Si la notificacio inclou un codi DIR3 de desti, es remet automaticament a
la bustia de distribucié que correspongui (encara no implementat).

Gestié interna

Eines de gestio d’expedients
DIR3 $ DIR3CAIB Eines de gestio d’expedients
(Directori cormi) Sy = / N
y {Copia Directori Comu ) /—\ PORTAFIB
“ —

PORTAFIE
HELIUM
- (Portafirmes)
et § P Lt ! -
i ani [ {Distribucio de
Llalio s documetn s electronics)

PINBAL
(Plataforma

—

ALTRES

EINES DE
GESTIO

A

d’interoperabilitat)

GDIB @FIRMA FEDERAT
- - (Plataforma de valid acié
{Arxiu Electronic de GOIB) f de firmes i certificats)

Una vegada REGWEB3 accepta un registre arribat de manera electronica, genera
el justificant de registre i 'emmagatzema a |'Arxiu Electronic del Govern (GDIB). A
continuacié, per donar sortida a I'anotacié de registre, I'enviara junt amb la
informacié dels interessats i els annexos a I'aplicacié de DISTRIBUCIO perqué
aquesta arribi a 'drgan gestor.

DISTRIBUCIO és un sistema de busties. Aquestes busties presenten una
estructura jerarquica, estan associades a una unitat organica i estan identificades
amb el codi DIR3 d'aquella unitat. D'aquesta manera, el contingut que entra per
registre arriba a la bustia de la unitat organica a la qual va dirigit 'assentament
registral. A cada bustia hi ha personal que s'encarrega de gestionar la informacio
que arriba.

En el cas que la informacié de 'anotaci6 de registre estigui ben classificada,
aquesta es podra redirigir automaticament cap a unes busties especials que
permeten enviar directament aquesta informacio al seu gestor (en el cas que es
gestioni de manera manual) o directament a una aplicacié de gestio6 electronica
d’expedients (en el cas que es gestioni de manera electronica).

En el cas que la informacio és gestioni des d'un gestor d’expedients electronics, el
Govern disposa de dues eines de gesti6 d'expedients electronics:

— RIPEA: és una eina que permet crear expedients electronics adaptats a la
normativa ENI, la qual cosa permet la interoperabilitat d'expedients. Un
expedient a RIPEA és una agrupacié de carpetes i documents junt amb
metadades que proporcionen informacié que permet contextualitzar
I'expedient i els documents que conté. El gestor d’expedients RIPEA no
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proporciona cap logica de tramitacio, sén el tramitador o tramitadors de
I'expedient els que han de decidir quins documents s’han d'incorporar, qui
els ha de firmar, gestionar la temporitzaci6 de les accions a fer damunt
I'expedient, etc.

— HELIUM: és una plataforma corporativa per a la gestié electronica
d’expedients administratius que facilita la seva implantacio i ofereix als
usuaris finals una vista homogénia entre els diferents expedients. Els
expedients amb HELIUM segueixen un flux de tramitacio que es defineix
durant la fase d'analisi de la implantaci6 de I'expedient a HELIUM i, per
tant, requereixen d'un desenvolupament informatic per posar en marxa un
expedient.

També existeix la possibilitat de desenvolupar una eina de gesti6 d'expedients a
mida, que haura d’'estar orientada a gestionar expedients electronics adaptats a la
normativa ENI i, per tant, s'haura d’integrar amb I'Arxiu Electronic per guardar els
expedients.

A més dels gestors d’expedients, també hi ha disponibles una série d’'eines que es
poden utilitzar tant durant la gesti6 de I'expedient com de manera independent.
Entre d'altres:

PINBAL: és la Plataforma d'Interoperabilitat de les Illes Balears. Permet
consultar informaci6 que esta en poder d'altres administracions (consulta
de dades d'identitat, estar al corrent de pagaments amb la AEAT,
informacié cadastral, etc). Disposa d'una consola web per fer les consultes i
també d’'una interficie de servei web perque les aplicacions puguin fer les
consultes de manera automatitzada.

— PORTAFIB: és el component de signatura del Govern. D'una banda, ofereix
una API simple perque les aplicacions puguin signar documents des de la
mateixa aplicacio, tant en signatura web com en signatura amb servidor,
de manera que tota la logica de la signatura esta aillada de cada l'aplicacio.
D’altra banda és I'eina de “portafirmes”, que s'utilitza quan el firmant del
document és una persona aliena a l'aplicacio i proporciona a l'usuari una
bustia a la qual li van arribant els documents que ha de signar. Una vegada
l'usuari signa els documents, el PORTAFIB avisa a I'aplicacié i aquesta els
recupera. PORTAFIB no emmagatzema documents a I'Arxiu Electronic, aixo
és una tasca que correspon a l'aplicacié de gesti6 d'expedients.

— DIGITALIB: és una aplicacié que permet a funcionaris habilitats fer copies
autentiques de documents. També ofereix a les aplicacions de gestié
d’expedients un component amb el qual es poden integrar per realitzar
copies autentiques des del propi gestor d'expedients.

— NOTIB: permet fer tant notificacions com comunicacions a les persones
interessades en el procediment, com també comunicacions a altres
administracions via SIR. Si bé les eines de gesti6 d’expedients ja estan
integrades amb NOTIB per fer notificacions i comunicacions, també és
possible emprar NOTIB de manera independent.



—
e

NTIHO®

Introduccio a I'administracio electronica

— VALIB: permet fer enviaments interns entre unitats organiques de la CAIB,
tant fisics com electronics, quan cal fer un sequiment especial (quan es va
enviar, confirmacié de recepcid, tracgabilitat sobre els usuaris implicats,

etc.).

Finalment tenim GDIB, que és I'Arxiu Electronic del Govern que permet
emmagatzemar per mitjans electronics tots els documents utilitzats en les
actuacions administratives. Aquests arxius electronics, destinats a cobrir el
conjunt del cicle de vida dels documents electronics venen a ser complementaris i

equivalents als arxius convencionals.

L'Arxiu Electronic emmagatzema els documents electronics de cada expedient, fet
que permet la seva recuperacio i consulta. També garanteix la seguretat
(integritat, disponibilitat i confidencialitat), la custodia i la conservacié a llarg
termini. Ofereix tota una capa de serveis a les aplicacions per poder interactuar
amb ell. Per facilitar la tasca als desenvolupadors s’ha creat un Plugin d’Arxiu que
facilita tota la tasca d'integraci6 d'una aplicacié amb I'Arxiu Electronic.

V.1.1.2 Com signar documents electronics

Dins la CAIB existeixen diferents formes de signar un document digitalment.

V.1.1.2.1 Assistent de signatura electronica (IBKEY)

Una forma de signar un document és mitjancant l'assistent de signatura
electronica, que es troba instal-lat a tots els ordinadors de la CAIB. El procés
s'inicia clicant sobre el document, i sequint les passes:

ws (C) » Carpeta

~

Moembre Fecha de medifica..  Tipe

decument.pdf Aslmlenteeahat D..

Abrir con Adobe Acrobat Reader DC
Abrir
Inprimir
@ Generar huells digital con AutoFirma
@ Firmar con AutoFirma

Assistent de signatura electrénica

Afiadir al archivo...

30 Assistent de signatura electrénica, (2.0.17) — O e

Govern
@ de les llles Balears &m

Benvinguts a I'assistent de signatura electrénica de la CAIB.
Siusplau identifiqui's:

Codi usuari: u123456
Contrasenya LITTTYT

s Assistent de signatura electrénica. (2.0.17)

@ Govern
de les llles Balears

Document principal

[m] x

iz

Benvinguts a I'assistent de signatura electronica de la CAIB.
Sel.leccioni els documents necessaris per a iniciar el procediment:

Nom |Ducument

Descripcio |Un document moltimportant

Fitxer ‘C \Carpetaldocument pdf

Documents addicionals

| Afegir un altre document

< Tornar H Iniciar Procediment >
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En aquest cas, el resultat és un document signat amb un codi afegit (CSV:
Codi segur de verificacid) que permet comprovar la validesa de la signatu-
ra:

‘UMENT MOLT IMPORTANT

Signat digitalment

1 aasn I BTTIANE

([ [ ———

Aixo té diferents implicacions:

— Es pot imprimir el document i es manté la validesa, ja que el codi de barres
permet comprovar que la signatura és correcta.

— El document esta custodiat a la CAIB. Aix0 vol dir que no és necessari
adjuntar el document complet quan es vulgui emprar, és suficient amb
referenciar el seu codi CSV.

— La validesa de la signatura va més enlla de la del certificat signant. El
mateix sistema de custodia s'encarrega de resegellar el document segons
sigui necessari.

L'assistent de signatura electronica també permet dur a terme fluxos de signatura
un poc meés complexos, com ara que un usuari sol-liciti la signatura per part d'un
carrec superior o que un document I'hagin de signar diferents persones (fins a 3).

Encara que sigui un metode senzill, no és recomanable emprar IBkey com a
meétode de signatura, ja que els documents, tot i custodiar-se, no queden
catalogats correctament a la série documental que correspongui al procediment.
Tampoc no permet aprofitar les funcionalitats avancades del portafirmes
corporatiu (PORTAFIB), com ara signatures de més de 3 persones o signants
externs a la CAIB.

A dia d'avui, s’hauria d'evitar emprar IBKey i s’hauria d'intentar emprar les
funcionalitats de signatura dels gestors d'expedients electronics com Ripea o
Helium, que permeten aprofitar totes les funcionalitats de signatura de
PORTAFIB, al mateix temps que permeten arxivar correctament els documents a
I'arxiu electronic.

Integracié amb Portafirmes corporatiu (PORTAFIB)
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L'aplicacio IBKey, explicada a I'apartat anterior, no deixa de ser un gestor
d’enviament de documents cap al portafirmes corporatiu. Una altra opci6 d'enviar
al portafirmes documentacio és mitjancant la integracio dels gestors d'expedients
(RIPEA, HELIUM, etc.), amb el portafirmes i poder-ho enviar directament des d'alla
sense passar per 'IBKey.

& c o intranet.caib.es Qax B -« Q ]
-
|||!

2 Porta(éé'IB

ILLES
BALEARS\

Entitat/s  Govern de les llles Balears

Inici Destinatari

Meni Destinatari Benvingut a PortaFIB
« Sol-licituds de Firma
Pendents

« Sol-licituds Firmades

« Sol-licituds Rebutjades

Llistat de Sol‘licituds de Firma Pendents & a

« Gestio de Delegats

« Gestié de Col-laboradors

PortaFIB v2.0.0.1-caib Direccié General de Modernitzacio "ll
Desenvolupat per la Fundacié BIT (OTAE) i Administracio Digital lll,
Necessitau Ajuda? Carrer Sant Pere n°7 Tel. 971 17
7 GOVERN
ILLES
BALEARSN\

De la mateixa manera que RIPEA o HELIUM accedeixen directament al
portafirmes corporatiu, el mateix és aplicable a qualsevol aplicacié departamental
feta a mida, que té la possibilitat d'integrar-se amb PORTAFIB i, per tant, de fer
signatures electroniques.

PORTAFIB té, entre d'altres, les funcionalitats seguents:

— Permet signatures de diverses persones, ja sigui encadenant-les una
darrere l'altra (en série) o bé totes a la vegada (en paral-lel).

— Es pot enviar a signatura tant a usuaris CAIB com a persones externes (per
NIF).

— Possibilita la creacié de fluxos complexos de signatura.

— Es genera un codi CSV per als documents signats, de manera que es pot
referenciar el document amb aquest codi i, per exemple, la signatura no es
perd en imprimir el document.

La integracié amb PORTAFIB permet superar les limitacions de l'assistent de
signatura electronica quant a nombre de signants, signants externs o fluxos
complexos. A més, també permet que els documents signats quedin catalogats
correctament a la serie documental corresponent de I'arxiu electronic. Amb
I'assistent de signatura electronica, no es produeix aquesta catalogacié i tots els
documents signats, independentment del procediment al qual pertanyin, queden
classificats en una serie especifica.

Qualsevol usuari de la CAIB que disposi d’'un certificat d'empleat public té accés a
PORTAFIB per poder fer signatures.

10
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V.1.1.2.2 AUTOFIRMA

Tots els ordinadors tenen instal-lada I'aplicacié Autofirma. Aquesta aplicacié de
I’Administraci6 de I'Estat permet signar digitalment un document PDF mitjancant
un certificat digital. Per signar amb Autofirma, basta clicar damunt el document
PDF amb el boto dret del ratoli, seleccionar “Firmar con Autofirma” i seguir les

passes:
oy - o
adows (C) » Carpeta Apda
~
A Nombre Fecha de modifica..  Tipo
encuentre en su disco duro
T a este ciertos datos pers les, entre los que pueden encontrarse
& o oot . sunmero de DNI mbre y apellidos sobre su situacién lab utiliza un certficado profesional.
document pdf JEiacE Consuie s poliicas de seguridad y proteccidn de datos de los receptores de los ficheros irmados antes de enviarlos o distibuiros.
Abrir con Adobe Acrobat Reader DC A parir de este punto, no nserte o extaiga ninguna tareta nteigente o disposivo criptografico USE.
Importante: No ins erte ni refire ninguna tarjeta del lector de tarjetas inteligentes hasta finalizar 1a ejecucion de este programa.
Abrir
Imprimir
B Generar huella digital con AutoFirma
@ Firmar con AutoFirma C:\Carpetaldocument. pdf VerFichero |
i ) .. Tipo de firma: Firma PDF
Assistent de signatura electronica Tino de fichero: Documento Adobe PDF.
Fecha Glima modificacién:29 de agosto de 2019 9:04.
Anadir al archivo... Tamaffo: 197 KB
: . (] Hacerla firma visisle dentro del PDF
Afadir 2 "document.zip

Tot i que és una forma senzilla de signar documents, s’han de tenir presents
algunes limitacions d'aquest metode de signatura:

— La signatura és purament digital i esta incrustada dins el fitxer
(generalment PDF). Si, per exemple, s'imprimeix el document, la
signatura perd tota validesa i el document passa a ser una copia
simple.

— Pel mateix motiu, no existeix custodia ni resegellat del document: aixi,
la signatura només té validesa mentre el certificat digital que s’ha emprat
per signar sigui valid. En el moment en quée aquest caduqui o sigui revocat,
la signatura del document deixa de ser valida.

Per tant, aquest metode només s’hauria d’emprar quan la tramitacio sigui
100% digital, quan no hi hagi necessitat d’'una vigéncia a llarg termini de la
signatura i la documentacié no s’hagi de comunicar a la ciutadania (ja que no
es podria comprovar la validesa pel fet de no estar custodiat i no poder-li aplicar o
assignar un codi segur de verificaci6 —CSV— com veurem en els apartats
seguents).
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V.1.1.3 Validacio de signatures

V.1.1.3.1 Servei de consulta de CSV CAIB

La Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del
procediment administratiu comu de
les administracions publiques,

G SOC UN DOCUMENT DE PROVA estableix en I'article 27.3.¢) que les
o AMB UNA FIRMA PER PROVAR -
i L/ARXIU DIGITAL DE LA CAIB copies en suport de paper de
B documents electronics han de
o . .
contenir un codi generat

i — T e electronicament o un altre sistema de
porttitor aliquamniso. Prassent diam nisi, porta 3 quamid_ sollicitudin pharetra urna. Nulla id
e o e verificacié que permetra contrastar
Pt s 4t ch P S s G e lautenticitat de la copia mitjancant

ibus augue ut loborts ph[i-'ilt am lorem wassa, ph(_mt n—xusl rﬁgn:w::: , . R .
v s e v o D e i g I'accés als arxius electronics de
Suspendisse iaculis urma mallis neque rutrum finibus.
T s S s I'drgan o organisme public emissor en
sollicitudin varius magna tortar elementum quam, in interdum dui est vel diam, Aznean orci R .
B e e o i S e gk i P la seva seu electronica.
etlibero eget enimvalutpat blandi Integer consectetur vt mets dapibus fringila
- [:&”;?;q::.j:“:n::?:;.:“?::;,';J:i‘:’.::-::".j;:: ;i,'sg El Codi segur de verificacié (CSV) és
faculis. Curabitur volutpat elefend sapien, eget tincidunt facus porta auctor. Quisque X L, .
S . P e e e it b BT un terme que designa el codi Unic que

sem et molestie.

identifica un document electronic a
I'’Administracié publica espanyola.
Aquest codi alfanumeric sol figurar en
tots els documents electronics

Bl s g emesos per mitjans telematics i
garanteix l'autenticitat i la integritat
del document.

Aixi mateix, el CSV és el sistema de signatura electronica emprat en les actuacions
administratives automatitzades vinculat a I'administracié publica, organ o entitat,
que permet comprovar la integritat del document mitjancant I'accés a la seu
electronica corresponent.

Per verificar un CSV del Govern de les Illes Balears, podeu accedir al “Servei de
consulta de CSV CAIB” (que també és accessible des de la Seu electronica):

https://csv.caib.es/

Aquesta aplicacié permet verificar la validesa i la integritat d'un document
electronic emés pel Govern de les Illes Balears. Per fer-ho, s'ha d'escriure el Codi
segur de verificacié que figura en els marges del document per tornar a
visualitzar-lo i comprovar que les dades consignades sén correctes. Una vegada
emplenat i enviat el formulari, es mostrara la informaci6 del document per poder
descarregar-lo.
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V.1.1.3.2 VALIDe

Servei estatal per validar certificats i signatures:

VAL'DI https://valide.redsara.es/valide/

V.1.1.3.3 Acrobat Reader

Des del lector de documents en format PDF que s'instal-la a les estacions de feina
de la CAIB, es pot accedir al panell de firma i visualitzar les dades relatives a la
signatura electronica (certificat de signatura, data, etc.), tal com es mostra a la
imatge seguent:

4]

Archiva Edicien Ver Ventana Ayuda % Firmado y todas las firmas s

Inicio Herramientas Administraci6 electr... %

B &® 6 B Q = ©@ 1/ MO O - 5 BB @ Firmas

[=] - WValidar todas

L, Firmado y todas las firmas son vélidas.

> % Rev. 1: Firmado por TC

@
é‘:’ Documento blogueado

@
¢ %
En accedir al panell de signatura, al costat de cada firma dels signataris hi podem
trobar unes icones diferents:

/ — Firma valida. La identitat del signatari és reconeguda i el
document no s'ha modificat d'enga que es va signar.

— Firma desconeguda. La identitat del signatari és desconeguda i
el document no s'ha modificat des que es va signar. No obstant
aixo, que la identitat del signatari estigui marcada com a
desconeguda no significa que no sigui valida. Simplement pot
ser que I'Adobe no estigui configurat per admetre els certificats
de I'entitat emissora del certificat.

e
i!J

=

— Firma invalida. El document ha estat modificat després d'haver-
Lb se signat o bé el certificat digital ja no és valid, per exemple,
perque esta revocat.

També, a les propietats de les signatures del panell de firmes podem accedir a la
data concreta en la qual s'ha signat el document.
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V.1.2 Gesti6 de sortida

Portal de e
d!d“ wms
LOGINIB
. CARPETA ‘ (Component horitzontal
ﬁ (Carpeta Ciutadana) <: d'autenticacié del

NOTIB
HELIUM |:> (Concentrador de notificacions |y
comunicacions electroniques)

ciutada)

NOTIFIC@ — PAG -
el NN

Ciutada

ALTRES
EINES DE
GESTIO

Eines de gesti6 d’expedients

L p—
(Direccién Electrénica Habilitada)

REGWEB3 :> ( lSIR =
Registre electronic Sistema Interconexién
(Registre electronic) )

CONCSV
GDIB
[ >

Durant la tramitacié dels expedients pot ser necessaria la comunicacié amb
I'interessat, ja sigui una persona juridica, una persona fisica o una altra
administracio. Per aixo disposam de I'eina NOTIB, que permet realitzar
comunicacions i notificacions electroniques als interessats d'un expedient.
Aquesta eina aporta una interficie web perque un usuari pugui realitzar
notificacions electroniques i també una capa de serveis web perque des d’'una
aplicacié de gesti6 d’expedients es puguin fer comunicacions o notificacions
electroniques des de la mateixa aplicacié.

S

NOTIB a la vegada s'integra amb NOTIFIC@, la qual cosa permet realitzar
notificacions al Punt d'Accés General (PAG), a la Direccié Electronica Habilitada Unica
(DEH) i a través d'un Centre d'Impressio i Ensobrat (CIE). També permet publicar
notificacions a la Carpeta Ciutadana del Govern (CARPETA). Els interessats podran
veure a través de la CARPETA l'estat dels seus procediments, accedir als seus
expedients, registres, etc.

Quan NOTIB fa una notificacié sempre la registra de sortida a través de REGWEB3,
i en el cas que sigui una comunicacié a una altra administracid, aquesta s'envia a
I'altra administracio a través del Sistema d'Interconnexi6 de Registres.

Quan la persona notificada llegeixi la notificacio, NOTIB rebra un avis de manera
automatica i s'encarregara de notificar I'aplicacié de gesti6 d’expedients que ha
iniciat la notificacio, de qualsevol canvi en I'estat de la notificacié que ha enviat al
ciutada.

Quan el que es vol és posar dades propies a disposicio d'altres administracions,
s'utilitzara EMISERV, que implementa el protocol SCSP per intercanviar dades
entre administracions.
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Aixi mateix, el Portal de dades obertes del Govern de les Illes Balears
(http://dadesobertes.caib.es) té com a objectiu fomentar la reutilitzaci6 de la
informacié publica i augmentar la transparencia del Govern de les Illes Balears i
disposa d'un cataleg de dades obertes procedents de diferents organismes
publics en formats oberts i estructurats amb I'objectiu de millorar les relacions
amb els ciutadans, augmentar la transparéencia de I'administracié publica,
incrementar la interoperabilitat de les administracions, generar valor afegit i
oferir un marc de governanca oberta i de servei a la ciutadania.

V.1.2.1 Com enviar documentacio

L'enviament de documentaci6 electronica s'aborda de forma diferent en funci6 de
qui és el destinatari, o de com ens ha arribat la documentacié original. A
continuacié s'analitzen en detall les diferents casuistiques.

V.1.2.1.1 Destinatari intern de la CAIB

Quan s'ha d’enviar una documentacié a una unitat organica dins la CAIB, s’han de
preveure els casos que s'exposen en els apartats seguents.

V.1.2.1.1.1  Arribat per registre/DISTRIBUCIO

Si la documentacié electronica ha arribat originalment per DISTRIBUCIO, perd
I'hnem de remetre a una altra unitat organica, s’ha de remetre a la bustia
corresponent de la unitat desti, dins DISTRIBUCIO.

V.1.2.1.1.2 Generada per la propia unitat organica

Si la documentacio electronica s'ha generat originalment a la unitat organica
d'origen, la documentacié es pot remetre de tres formes:

1. Correu electronic adjuntant el document, o bé, enviant I'enllag que el
portafirmes ha retornat.

2. Sihem de fer un seguiment especial d'un enviament (confirmacié de
recepcio, usuaris implicats) també podem emprar l'aplicacié VALIB.

3. Avegades, basta amb la visualitzacié de la documentacio per part del
destinatari i basta configurar el gestor d'expedients perqueé el destinatari
hi tingui accés o se l'incorpori en el flux de feina.

V.1.2.1.2 Destinatari extern a la CAIB

Quan el destinatari de la documentacié que volem enviar és algu extern a la CAIB,
hi han diferents casuistiques, que s'exposen en els apartats seguents.

V.1.2.1.2.1 Notificacions

Si es tracta d’'una notificacié a un interessat en el marc d’'un procediment
administratiu, li haurem d’enviar una notificacié mitjancant I'eina NOTIB i emprar
la plataforma estatal Notific@ (o NOTIB quan estigui disponible). Si I'interessat és
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una persona fisica no obligada a relacionar-se electronicament amb
I'’Administracio i no ha triat comunicar-se exclusivament de manera electronica,
també s’haura d'imprimir, ensobrar i enviar la documentacié mentre el servei
d'impressio i ensobrat (CIE) no estigui integrat amb NOTIB.

Les trameses o comunicacions mitjancant la Safata Telematica SISTRA que s’han
emprat historicament en diversos procediments no compleixen els requeriments
de notificacié electronica que marca la Llei.

V.1.2.1.2.2 Comunicacions

Si el destinatari no és una persona interessada en el procediment, siné que es
tracta simplement d’'una comunicacio o remissié de documentacio, 'enviament ha
de ser:

— Si el destinatari és un obligat a relacionar-se electronicament amb
I’Administraci6, s'ha d'emprar NOTIB. En funci6 de cada cas, NOTIB fara
I'enviament de diferents formes:

— Si el destinatari és una altra administracié publica, identificada pel seu
codi DIR3, I'enviament es fara per SIR. D’aquesta manera, 'administracié
receptora rebra I'enviament al seu registre electronic.

— Si el destinatari és una persona fisica o juridica (identificada per
CIF/NIF), la comunicacié arribara a la carpeta ciutadana o DEHU del
titular.

— Si el destinatari €s una persona fisica no obligada a relacionar-se
electronicament amb I’Administracié i no ha triat comunicar-se
exclusivament de manera electronica, també s'haura de fer, a més de la
comunicacio electronica amb NOTIB, la comunicacié mitjancant correu
postal, de forma manual, mentre el servei d'impressié i ensobrat (CIE) no
estigui integrat amb NOTIB.Cas d'exemple

A continuaci6 es mostra un cas d’exemple en el qual es veu com seria I'Us real dels
diferents components de I'administracié electronica, aixi com les seves
interaccions.

V.1.2.2 Inici

Joan, un ciutada, vol demanar un permis per posar unes plaques solars a casa
seva. Com que ja té una certa edat i no s'aclareix gaire amb els tramits, vol que
Maria, la seva neta, dugui a terme els tramits en nom seu. Joan no té certificat
digital, aixi que es presenta amb la seva neta a una oficina de registre, i realitza un
apoderament cap a la seva neta per a qualsevol procediment dins de
'administracié autonomica. El funcionari habilitat de |'oficina de registre verifica
les dades, i inscriu 'apoderament dins la plataforma Apodera.

Una vegada apoderada, la Maria vol demanar la subvencié. Com que ella si que té
un certificat digital (en concret un de 'FNMT, que qualsevol ciutada pot obtenir
gratuitament), accedeix des de casa seva a la Seu electronica de la CAIB
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integrada amb Cl@ve. Alla localitza el procediment corresponent i, com que té
tramit telematic, l'inicia. S'autentica amb el seu certificat, indicant la referéncia de
'apoderament que va fer el seu avi el dia anterior, i s'inicia el tramit SISTRA, que
fa que hagi d'emplenar un formulari. En un moment donat de la tramitacio
s'adona que ha de presentar una documentacio original, en concret la cedula
d’habitabilitat del domicili. Afortunadament, fa unes setmanes va haver de fer un
tramit diferent en el qual també es demanava aquest document. En aquell
moment va fer la tramitacio en paper i el personal de I'oficina de registre li va fer
una copia autentica d'aquest document, de manera que la Maria indica a la
sol-licitud actual que aquest document ja esta en poder de 'Administracio, i indica
el nUumero de registre i expedient de la tramitaci6é anterior, de manera que no és
necessari tornar-lo a presentar. Aixi, la Maria pot acabar el tramit sense haver de
fer res més ni presentar fisicament cap paper, ja que la resta de documentacio
necessaria (DNI, certificat d'estar al corrent de les obligacions tributaries i de la
Seguretat Social) es comprova mitjancant la plataforma d'interoperabilitat
PINBAL (ja que la Maria ha autoritzat la consulta d'aquesta informacio en el
moment de fer la sol-licitud).

Tramitacio

Una vegada Maria ha finalitzat el tramit telematic gracies al fet que ha pogut
signar en el navegador la sol-licitud per disposar de certificat digital, SISTRA crea
automaticament una entrada de registre mitjancant REGWEB, que deixa
constancia del dia i hora en que es va fer la sollicitud.

Des de REGWEB s'envia la sol'licitud a I'aplicacié DISTRIBUCIOQ, que veu en la
sol-licitud el codi SIA del procediment, i per tant sap a quin departament concret
(codi DIR3) ha d'arribar la documentaci6. Com que el departament que ha de
tramitar aquesta sol-licitud empra HELIUM com a gestor d’expedients, la
sol-licitud es dona d'alta automaticament dins el sistema i s'inicia el flux de
tasques que correspongui.

Aixi, un dels funcionaris de la unitat organica es trobara que HELIUM li ha
assignat la tasca inicial del procediment, i fara el que s’hagi definit dins el flux del
procediment. En aquest cas, s’ha de fer un informe que ha de signar el cap del
departament. La generacio6 de I'informe la fa automaticament I'eina HELIUM a
partir de les dades de la sol-licitud i una plantilla predefinida amb la imatge
corporativa i seguint el Llibre d’estil, i 'THELIUM mateix s'encarrega també de
remetre l'informe cap al carrec que I'ha de signar, emprant la integracié amb
PORTAFIB. Al cap del departament li arribara una alerta via correu electronic de
que té un document pendent de signatura, de manera que entrara a la seva
safata de PORTAFIB, llegira el document i, si escau, signara el document emprant
la seva targeta criptografica d'empleat public. Una vegada signat el document, el
gestor HELIUM continuara amb el flux del procediment, que consistira
simplement en notificar al ciutada del resultat.
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Tots els documents generats o gestionats durant la tramitaci6 del procediment
amb HELIUM s’hauran emmagatzemat al gestor documental arxiu digital de la
CAIB, catalogats correctament a la série documental que correspongui, d'acord
amb el procediment i amb les metadades del document i I'expedient
corresponents, i d'acord amb I'ENL.

V.1.2.3 Notificacio

La notificacié de lI'informe la iniciara el mateix gestor HELIUM, mitjancant la
integracio amb NOTIB. Aquesta aplicacié rebra el document que s’ha d'enviar i les
dades del destinatari de la notificacid, veura que és un particular, que a més ha
sol-licitat (en el tramit telematic inicial) ser notificat electronicament, i per tant fara
primer un registre de sortida a REGWEB, i després emprara la plataforma Notifica
per realitzar la notificacio electronica.

Maria rebra un correu electronic que li indicara que té una nova notificacio a la
seva DEHucarpeta ciutadana. Aixi, entrara a la DEHU estatal mitjancant el seu
certificat digital o Cl@ve, i accedira a I'apartat de notificacions, on signara
digitalment 'acceptacié de la notificacié i podra accedir al seu contingut.

NOTIB emetra un justificant de recepcio6 de la notificaci6 per part de l'interessat
en format electronic, el qual s'incorporara automaticament a I'expedient que
gestiona HELIUM, i es podra tancar I'expedient. Una vegada acabi la tramitacié de
I'expedient, aquest es tancara i es guardara a I'arxiu electronic de la CAIB.

El resultat del procediment sera una autoritzacié en format digital, signada
digitalment i amb total validesa a efectes legals.

V.2 DETALL D’ALGUNES DE LES EINES

V.2.1 IBKEY I PORTAFIB: signatura de documents electronics

IBKEY i Portafib sén les aplicacions que .
permeten dur a terme la signatura E
electronica de documents digitals.

Estan instal-lats o accessibles des de Porta ! ’B
tots els ordinadors de la CAIB, i el seu r“

us s'explica a I'apartat Com signar
documents electronics.
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V.2.2 DIGITALIB

L'eina corporativa per a la realitzaci6é de copies auténtiques és DigitalIB. Aquesta
eina permet transformar un document en suport paper en un document
electronic que té la mateixa validesa juridica que el document fisic original.

iii!GOIB/ 1) IB

Usuari

Accions Benvingut a DigitallB

= Fer copia auténtica

= Les meves copies auténtigues . .
m Selecciona la teva accid

Realitzar copia auténtica

Escaneja, firma i anive

DigitallB v1.0.0-caib Govern de les llles Balears liGovern de les lles Balears
Desenvolupat per la Fundacié BIT (OTAE)
Necessitaw Ajuda?

Carrer de Sant Pere, 7
07012 Palma
llles Balears

Els funcionaris amb potestat per realitzar copies auténtiques sén els inscrits al
Registre de Funcionaris Habilitats. A cada conselleria hi hauria d'haver funcionaris
habilitats (generalment a registre).

Per consultar quins sén els funcionaris habilitats de la vostra conselleria, o
sol-licitar la inscripci6 al Registre de Funcionaris Habilitats, heu d'anar al lloc web
del Departament d’Administracio Electronica:

https://www.caib.es/sites/administracioelectronica/ca/
reqistre de funcionaris _habilitats/

V.2.3 Custodia dels documents electronics a la CAIB

Actualment, hi ha dues formes de custodiar documents electronics signats:
mitjancant VALCERT/PORTAFIB, i mitjancant integracié amb I'arxiu digital. Si bé els
dos sistemes ofereixen unes caracteristiques semblants (emmagatzematge segur,
resegellat), només I'Arxiu Digital garanteix que es guarden les metadades que
requereix 'Esquema Nacional d'Interoperabilitat (ENI).

En concret, els documents emmagatzemats a I'arxiu digital estan correctament
catalogats en séries documentals associades al procediment en que hi estiguin
inclosos. Per contra, els documents guardats a PORTAFIB només es troben
catalogats cronoldgicament per ordre de creacid, i la Unica via d'accés implica
coneixer el corresponent codi CSV.
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V.2.4 SISTRA

SISTRA és la plataforma de tramitacié telematica de

la CAIB. Es una eina informatica que permet la —

publicacio de tramits telematics de procediments a :SISTRA
la Seu electronica. Aquesta plataforma posa a "

disposicié de la ciutadania un assistent de tramitacio

que li permet registrar de manera telematica una

sol-licitud dirigida a qualsevol organ de

ASSISTENT DE TRAMITACIO

Usuart:

Instancia genérica (en abséncia de procediment o servei publicat a la Seu electrénica) -
Presentacié}n de sol'licitud genérica (en abséncia de procediment o servei publicat a la Seu
electronica).

5o o

Emplenau els formularis

Heu d'emplenar correctament els formularis obligatoris per poder accedir a |a passa seguent. Per emplenar un formulari heu de pitjar
sobre l'enllag i un cop completat es marcara com a realitzat

g | | T
¥= Formulari instancia genérica

n Obligatori Opcional E Revisau E Dependent Completat correctament H No completat

Necesitau ajuda? Contactau amb el/l' equip de suport

GOVERN ILLES BALEARS MAPA WEB | AViSLEGAL | RSS® Segueix-nas: @ @

I'Administracio.

La plataforma facilita la implantacio i el
desplegament de nous tramits
telematics mitjancant un conjunt
d'eines de disseny de formularis que
permeten definir el circuit de
tramitacio corresponent. D'altra banda,
I'arquitectura modular de SISTRA
facilita la integracié amb sistemes

<"SISTRA
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externs, ja sigui aplicacions de gestid interna o altres sistemes de base necessaris

"
|||.I
GOVERN

ILLES
BALEARSN\

Assistent de tramitacio

Usuari: Jesus Javier Jimenez Herranz. - $§ Eliminau el tramit

Reclamacions a Consum (SCOQ05RCLM)

Passa 1 Passa 2 Passa 3 Passa 4 Passa 5
Cal saber Emplenar Documentacid Registrar Finalitzar

Emplenar foermularis

Heu d'emplenar correctament els formularis obligatoris per poder accedir a la passa seglient. Per emplenar un formulari heu de
clicar sobre l'enllac i un cop completat es marcara com a realitzat.

o@l] Introduccié de reclamacié lcones Hés inf.

B Formulari obligatori

< ANTERIOR

& Govern de les llles Balears Govern de les llles Balears: C/ de la Llotja, 3 - 07012 Palma Necessitau ajuda? Contactau
Teléfon 012 amb l'equip de suport .

per a la tramitacio: registre d'entrada i sortida, passarel-la de pagaments,
sistemes d'autenticacio, etc.

V.2.5 ROLSAC

ROLSAC és un gestor de continguts d'informacié administrativa. Esta pensat

perque personal no técnic pugui administrar la informacié que una administracio

publica a la seva seu electronica.
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s Javier Jiménez Herranz] rsc super
build: 08-08-2019 11:48:20(a7f563f)

Inicio 9 | Govern de les llles Balears < | Conselleria de medi Ambient i Territori =+ | Direccid General de Recursos Hidrics 2 | Unidades hijas ¥

| Mando de control | unidad Administrativa | Inventario de procedimientos | catilogo de servicios

jﬂ Listado Buscador Crea un nuevo procedimiento
Encentrados 8 procedimientos. Enseriar del 1 al &, ordenados descendientemente para Procedimiento
PROCEDIMIENTO % TIPO DE PROCEDIMIENTO ¥
[® 3806506 Sollicitud d'indemnitzacié per obres i Subvencions, ajuts, beques i premis

instal-lacions de depuracié d'aigies residuals d'escassa

quantia

[®) 3780758 Sollicitud d'indemnitzacio per obres i Subvencions, ajuts, beques i premis

instal-lacions de depuracié d'aiglies residuals

[ 3771718 Sollicitud dindemnitzacié pels costs de Subvencions, ajuts, beques i premis

conservacio, manteniment i explotacié del servei de

depuracio d'aigues residuals

[ 3664096 Aprovacié /legalitzacio de projecte de labors Autoritzaciones, licéncies i concessions

subterranies (sondeig).

[ 2474907 Nanlarmcis raemaneahla da s inetalineid Al FCAmimicasiane infarmanae i Aaslnrasinne

En concret, amb ROLSAC es gestionen, entre d'altres:

— Organigrama.

Fichas informativas | Mormativa | Personal

Mostrar 10 20 50 _Todos-- elementes por pagina

FECHA DE ACTUALTTZACION %

12/09/2019

07/06/2019

06/06/2019

21/02/2019

19namnao

— Procediments i serveis de les diferents unitats organiques, amb informacié
sobre public objectiu, terminis, normativa relacionada, etc.

— Fitxes informatives.

ROLSAC és la font d'informacio i via de comunicacié amb altres eines corporatives:

— Conté i gestiona I'Inventari dels procediments i
un procediment aparegui a la Seu electronica d
definit dins ROLSAC.

serveis corporatius. Perqué
e la CAIB ha d’'haver estat

— ROLSAC és I'encarregat de realitzar la comunicacié amb la plataforma SIA, i

que permet assignar un codi Unic per a un proc
permetra identificar-lo davant qualsevol admini

ediment/servei que
stracio publica, fer

notificacions, realitzar la integracié amb gestors d'expedients i I'arxiu

digital, etc.

— La plataforma de tramitaci6é SISTRA també emp

ra la informacié emplenada

dins ROLSAC per mostrar-la en els tramits telematics, com també per
definir-ne alguns dels aspectes de funcionament. Altres eines corporatives,
com RIPEA o NOTIB, també recuperen la informacié de procediments de

ROLSAC.
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V.2.6 GUSITE

GUSITE és una eina de creacio rapida i simple de petites webs informatives,
anomenades microsites (microllocs). Esta pensada perque tant el disseny de les
planes com la gesti6 del seu contingut es pugui realitzar per personal no técnic.
L'eina ofereix un conjunt d'ajudes que faciliten la definicié i estructuracié de
continguts com sén agendes, formularis de contactes, noticies, menus, etc.

Configuracié Arbre de continguts Edicio recursos Analytics Ajuda

Llistat de microsites » Inici

Inicl. Qué desitja fer avui?

Darrers modificats Configuracio Arbre de continguts Edicid recursos

o Oficina d'Administracié o Canviar la configuracid general o Modificar L"arbre del mend o Llistats

Electronica o Modificar la Capcalera / Peu e Guardar un nou arxiu en el o Agenda

o Adaptar la meva aplicacié a servidor o Fags

'Administracid Electrénica
n o Configurar la pagina inicial del o Contacte
Catileg de Processcs de la T

Cale o Enquestes

@ Plantilles del microsite

e Fer una copia auténtica
o Oferir dades obertes

Estadistiques Ajuda
= o - o Veure les = i @ Revisar el manual d "usuari
estadistiques en L

google analytic e Qbrir una pindola de coneixement
ytics

URL publica: /sites/administracioelectronica/

L'ds d'aquesta eina facilita, d'una banda, la creacié rapida de llocs webs senzills
per a qualsevol departament, sempre dins una homogeneitzacio de la imatge
corporativa, i de l'altra, la integracié amb altres serveis corporatius com el
cercador.

Com exemples de microllocs trobam:
Portal d’Administracio Digital (accés public):

http://www.caib.es/sites/administraciodigital/ca/introduccia 0

Portal d'Implantacioé de 'Administracio Electronica (accés intern):

http://www.caib.es/sites/administracioelectronica/ca/l/novetats

V.2.7 DIR3CAIB
DIR3CAIB és l'aplicacié corporativa que permet consultar els codis DIR3 d'una
unitat organica de la CAIB. En concret, permet:

— Fer cerques per trobar una unitat organica concreta i veure el seu estat:
vigent, extingida, etc.

— Veure quines unitats administratives depenen organicament d'una
determinada unitat organica, aixi com quines estan per damunt.
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— Accedir a I'historic: veure com es deia i quin codi tenia una unitat
administrativa concreta en una legislatura anterior.

1|
I DirecToORIO ]

e Comun
BALEARS™ 88 Unasus i Ozinas

Detall de la unitat organica A04013529 - Direccion General de Consumo

Informacio Arbre
DADES BASIQUES -
¢ Llegenda

Codi:A04013529
Denominacié:Direccion General de

Consumo ‘AD4026919 - Consejeria de Salud y Consumo @ Unitat Organica
25 Vigente A04013529 - Direccion General de Consumo
EDP:|[¥
Nivell jerarquic:3 A04013530 - Junia Arbitral de Consumo de la C.A. de las Islas Baleares
NIF/CIF:50711001H
Administracié:Administracion

Autonémica SR
Tipus unitat organica:Direccion S

Unitat organica arrel:A04003003 -
Gobiemno de las Islas Baleares
Unitat organica superior:A04026819 -
Consejeria de Salud y Consumo
Unitats organiques precedents:
= A04003752- Direccion General de

Salud Plblica y Consumo

DADES DE DIRECCIO

De Jesus, 38A

Es pot accedir a DIR3CAIB des de: https://intranet.caib.es/dir3caib

V.2.8 Gestors d’expedients

Per a la gesti6 d’expedients, cada unitat organica de la CAIB té la possibilitat
d'implementar l'aplicacié informatica que millor s'adequi a les seves necessitats,
sempre respectant els estandards de desenvolupament i realitzant les
integracions adequades amb la resta d’eines de I'administracié electronica
(registre, distribucid, arxiu electronic, notificacions, portafirmes, etc).

Si disposau d’'una eina que us serveix per gestionar els vostres expedients i voleu
saber com es pot adaptar a les eines corporatives d'administracié electronica,
podeu consultar I'enllag seqguent:

http://www.caib.es/sites/administracioelectronica/ca/
adaptar les meves eines informatiques a les /

No obstant aix0, existeixen dos gestors d'expedients corporatius generics (RIPEA i
HELIUM), que es descriuen en els apartats seguents. Aquests gestors d’expedients
corporatius s'ajusten a moltes casuistiques generiques i permeten a qualsevol
unitat organica disposar d’'una gestié d'expedients amb plena integraciéo amb les
diferents eines corporatives, sense necessitat de desenvolupar una aplicacio
especifica.

24


http://www.caib.es/sites/administracioelectronica/ca/adaptar_les_meves_eines_informatiques_a_les_/
http://www.caib.es/sites/administracioelectronica/ca/adaptar_les_meves_eines_informatiques_a_les_/
https://intranet.caib.es/dir3caib

—
e

NTIHO®

Introduccio a I'administracio electronica

V.2.8.1 HELIUM
HELIUM és un gestor d’expedients que permet dur a terme la tramitacié
d'expedients complexos. En concret, permet:

— Definir els processos i fluxos d'un procediment: tasques, actors
relacionats a cada tasca, terminis, etc.

— Controlar I'estat de cada expedient.
— Generar i gestionar la documentaci6 d’'un expedient.

— Integrar amb eines corporatives: tramitaci6 telematica, arxiu digital,
signatura digital, distribucid, notificacions, etc.

La gestio6 d'expedients amb HELIUM requereix d'un desenvolupament informatic
per posar en marxa un expedient.

¢

8 Consulta d'expedients

Interval dates d'inici Interval dates de finalitzacid Mostra anul-lats

=] i} NO

a4 ¥ A = Netejar

& O  Accid massiva

Expedient Tipus Iniciat el v Finalitzat el Estat

No s'ha trobat cap resultat

10 50 100 «— Anterior Segient —

Helium 3.2.106.4 i Govern Fondo Europeo de
DY de les lles Balears €UTOPA Desarrollo Regional
Linid firchane

Més informacio sobre HELIUM:

https://www.caib.es/sites/proqgramarilliure/ca/helium-28487/

https://qithub.com/GoverniIB/helium/wiki

V.2.8.2 RIPEA

RIPEA és un gestor d'expedients que permet, quan no necessitam de la
complexitat d’'HELIUM, disposar d’'una gestio electronica basica d'expedients
adaptats a la normativa ENI, permeten la interoperabilitat d'expedients, i esta
integrat amb la resta d’eines corporatives:

— Signatura electronica
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— Arxiu digital
— Connexié amb tramitacio telematica i notificacions
— PINBAL

En concret, RIPEA consisteix en una agrupacié de carpetes i documents que
proporcionen informacié que permet contextualitzar I'expedient i els documents
que conté. No proporciona cap logica de tramitacio, sén el tramitador o
tramitadors de I'expedient els que han de decidir quins documents s’han
d'incorporar, qui els ha de firmar, gestionar la temporitzacié de les accions a fer
sobre I'expedient, etc.

Expedients  Expedients pendents ~ Tasques @)  Acci6 massiva ~

Cercador d'expedients

Aquest usuari no te permisos de lectura per a cap expedient

i i @ Expedients agafats NECOEISM Y Filtrar

Mostrando registros del 0 al 0 de 0 registros ® O @ Exportar~

o Numero Titol Tipus Createl Estat Agafat per
Ningun dato disponible en esta tabla

10 20 50 Anterior  Siguiente

RIPEA v0.9.70.RELEASE Fondo Europeo de

Desarrollo Regional  €Uropa

Unio Europea

Per tal d'utilitzar RIPEA és necessari disposar de la serie documental del
procediment concret aprovada i donada d'alta a I'Arxiu Digital, aixi com disposar
del codi SIA corresponent, fruit d'incorporar el procediment a l'inventari de
procediments gestionat pel ROLSAC.

La informacié sobre com emprar RIPEA per tramitar expedients d'un procediment
es pot trobar aqui:

https://www.caib.es/sites/administracioelectronica/ca/
com puc tramitar expedients amb ripea/

V.2.8.3 SAP
A la CAIB s'empra el paquet de gestié economicofinancera SAP, per a les seguents
tasques:

— Gestié economicofinancera i pressupostaria de la CAIB.

— Gesti6 d'expedients de subvencions.

— Gestid de facturacio electronica.
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— Gesti6 d'expedients de contractacid, convenis, patrimoni i altres despeses
(SEINCO/GEXAP). Actualment s'esta desenvolupant un nou gestor integrat
extern a SAP per a aquests tipus d'expedients i que s'integraran tant amb
plataformes de licitacié (PLACSP) com amb els components de
I'administracio electronica de la CAIB entre d'altres.

V.2.8.4 Licitacio electronica

Per realitzar la licitacio de contractes tots s’han de publicitar a la Plataforma de
Contractaci6 del Sector Public (PLACSP):

https://administracionelectronica.qob.es/ctt/verPestanaGeneral.htm?idIniciativa=place

La PLACSP és un portal web que constitueix un node central d’intercanvi
d'informacié de contractacid, que serveix com a punt de trobada virtual entre
proveidors del Sector Public i els licitadors.

Pel que fa als organs de contractacio, I'is de PLACSP proporciona publicitat i
transparéncia a les seves contractacions a través del Perfil del Contractant, aixi
com la connexi6 telematica per a la publicacié simultania d'anuncis al BOE i al
DOUE. Ofereix una diversitat de canals per a la comunicacié amb els licitadors, a
meés d'accés de consulta a diversos registres oficials. També serveix de
plataforma per gestionar tot el procediment de licitacié de contractes
(presentacio d'ofertes, constitucido de meses, obertura de sobres, calcul automatic
de férmules de puntuacid, comunicacié amb els licitadors, etc). No obstant aixo,
com s’ha introduit en el punt anterior, s'esta mirant d'implantar un gestor
d’expedients de contractacié que ho integri tot, tant la preparacio de la licitacio,
com la propia licitacio i I'execuci6 del contracte.

Per a les empreses, PLACSP és un punt unic d'informaci6 de contractacié publica
de tot el Sector public estatal. Poden cercar informacié sobre anuncis,
descarregar plecs, rebre informacié personalitzada per diversos canals sobre les
licitacions i contractes, aixi com realitzar preguntes i rebre invitacions a licitar,
comunicacions d'admissié/exclusié o requeriments de documentacio i
adjudicacio.

V.2.9 PINBAL

La Plataforma d'Interoperabilitat de les Illes Balears (PINBAL) fa possible la
interoperabilitat entre les administracions balears i la resta de I'Estat, quant a
I'intercanvi d'informacié. PINBAL permet realitzar consultes (ja sigui a través d'una
aplicacié web o mitjancant serveis web) als serveis disponibles a través de la
Plataforma d'Intermediacié de dades de I'Estat i als serveis propis definits en
I'ambit de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears. L'objectiu és la comparticié
d’'informacié entre les diferents administracions, de cara a facilitar la tramitacio
electronica i minimitzar la quantitat d'informacié requerida a la ciutadania.

Alguns exemples d'informacions accessibles mitjancant PINBAL serien:
— Dades d'identitat.
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— Residencia.
— Condici6 de familia nombrosa.

— Estar al corrent de les obligacions tributaries o dels pagaments amb la
Seguretat Socials i les administracions.

— Cal tenir en compte que per la normativa de proteccié de dades de
caracter personal, cada una de les peticions han d'anar justificades sobre
la base d’'un procediment concret (codi SIA). Es habitual que hi hagi
processos d'auditoria d'aquestes consultes per garantir-ne I'Us correcte.

c o ntranet caib.es QA% @« g PP

Consultes simples

Consultes simples Consultes maltiples  Nova consulta v

Camps del filtre

Seleccioni un procediment v Seleccioni un servei v Seleccioni un estat:

Data de la consulta

No s'ha trobat cap resultat.

Pinbal v1.4.15.2 “it Fondo Europeo de

if
!Inl deles llles Balears €UIOPA Desarrollo Regional

Per a més informacio es pot consultar: http://interoperabilitat.caib.es/

En aquest apartat cal fer especial esment a la simplificacié administrativa
documental que permet la implantacié de I'administracié electronica i aixi ho
preveu la normativa.

La Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques, estableix que els interessats tenen el dret de no
aportar els documents que ja estiguin en poder de 'administracié actuant o hag

Unid Europea

in

estat elaborats per qualsevol administracio. L'administracioé actuant pot consultar

o sol-licitar els documents, tret que I'interessat s'oposi. Les administracions
publiques han de sol-licitar els documents electronicament mitjancant les seves
xarxes corporatives o mitjancant consulta a les plataformes d'intermediacié de
dades o altres sistemes electronics habilitats a aquest efecte (article 28.2).

Aixi doncs, la simplificacié6 administrativa (que va més enlla de la consulta de
documentacio, ja que implica la incorporacié de declaracions responsables als

procediments, la unificacié de formularis, les adaptacions normatives, processos i

procediments, etc.) impedeix que demanem als interessats que aportin

determinada documentacio, com per exemple, que es demani una copia del DNI a

la persona interessada en cap procediment, ja que la validacioé d'aquestes dades
s'ha de fer a través de PINBAL.
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Podeu trobar més informacio al respecte en l'enllag seguent:

http://www.caib.es/sites/administracioelectronica/ca/
reduccia de carreques administratives/

V.2.10 VALIB

VALIB és I'eina corporativa del GOIB per fer el seguiment d'enviaments fisics.
Permet dur un registre dels enviaments per valisa per tenir constancia de I'origen,
la destinacid i I'estat actual de I'enviament. A més, també permet I'enviament de
fitxers electronics entre unitats organiques.

Aixi mateix, permet I'enviament de fitxers electronics entre unitats organiques.

@ Ajuda v | & Admi

3 Llistat d'enviaments
Tipus
A AVIS Novetats importants al funcionament de VALIB: Ara, quan es fa un
veura l'enviament directame de rece

Enviaments
< ura | nt directament a la seva safata

un enviament, es pot indicar (opcional
epcions de VALIB. Més informacié al lloc web d'administraci

tusuari concret al qual va adregat. Aix, el destinatari
ca.

& Recepcions

131254 16/09/2022

" Per assegurar-te que el receptor confirma la recepcié de 'enviament amb VALIB, pots incorporar a lenviament fisic la segtient
o T — it il
Configuracié plantilla
& Dades de
Iusuari 11 Enviatel 1= origen 1| Enviatper 1| Desti 1|  Entregara 1| Tipus 1| Descripcié 1|  Estat T, Assignata 1]
Tots v Tots v
131256 16/09/2022 Gestié Entregara  Fitxer & enviat
09:50 Econémica tusuari lectror
esmentat
131255 16/09/2022 Secretaria Entregar s Filer B envial
09:50 del centre. tusuari electronic
smentat

Accior
09:49

131253 16/09/2022 Capde Inspect Fitxer & enviat P y—
09:49 secretaria Medic lectror

V.2.11 Altres eines corporatives de suport

V.2.11.1 Mitjans d'identificacio

La identificacié d'usuaris a la CAIB es fa mitjancant el gestor corporatiu
d’identitats i permisos.
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GOVERN

ILLES
BALEARS

Inici
Modul d'autenticacié

Aquest madul requereix autenticacid. Podeu usar qualsevol via d'autenticacid permesa.

Com identificar-me

Certificat Digital
Mecessitareu un certificat digital reconegut pel Govern de les Illes Balears. Més informacio

Inicia

Usuari/Contrasenya

Només disponible per a personal que treballa al servei del Govern de les Illes Balears, organismes autdnoms o
que ja disposa d'usuari d'accés a la xarxa.

Usuari ||

Contrasenya

Inicia
=1

At A catala - castellano

© Govern de les Illes Balears Necessita ajuda? Contacti amb I'equip de suport

Qualsevol usuari de la CAIB disposa de:

— Usuari i contrasenya per a I'accés al seu ordinador, la intranet i qualsevol
aplicacio corporativa.

— Rols que l'autoritzen a utilitzar les diferents aplicacions.

A més de l'autenticacié amb usuari i contrasenya, una alternativa és l'autenticacio
mitjancant certificat digital. Per obtenir un certificat digital d'empleat public, que
permetra a qualsevol treballador de la CAIB identificar-se i signar digitalment
documents, s'ha de sol-licitar a la Direccié General de Modernitzacid i
Administracié Digital seguint les instruccions de I'enllag seguent:

http://certificacio.caib.es/Intranet

La intranet és el punt d’entrada a 'Administraci6 pel personal de la CAIB. Es una
plana web des de la qual podem accedir a:

— Comunicats i noticies d'interes
— Eines corporatives: correu, portal del personal, etc.

— Aplicacions departamentals
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Internet Intranet
T
|I|!
GOVERN
S

ILLES
BALEARS™

Jesus Jimenez Herranz (u82066 - Servei d'Immersi¢ Digital) Canvi de contrasenya

Inici »

Accés a aplicacions Avisos i novetats

Mostrar totes les aplicacions +

Directori de personal

Peticio de servei de Nou procediment al R ions per a
Cerca pel nom de |2 persona manteniment portal de Serveis al realitzar les proves de
o e Personal certificacié de
mprés per solicitar un ;
Cerca per extensid telefonica i 2 - coneixements (PCC) que
servei al Servei de Canvi d'IBAN esduran a terme la
Manteniment. darrera quinzena de
Directori d'organismes novembre de 2019

Inscripcions del 15 al 21

Crganismes doctubre, ambdés
inclosos.
Les meves dades
% -
actiiars abertes Prores v SNy ~
Carrec: Cap del Servei dTmmersié al pablic i gratuites e cortificacié 4
Digital | de coneinerientag i °
. I ARl
Funcié: pe - 4
Telf. contacte des de I'exterior:
Master en Gestié de Convocatoéria de proves PROVES DE LLENGUA
Paolitiques Plbliques de  de certificacié de CATALANA:

L'accés a la intranet es fa des de I'adreca https://intranet.caib.es

V.2.11.2 Correu electronic corporatiu

La CAIB posa a disposicio del seu personal una bustia de correu mitjangant la qual
es poden enviar i rebre correus electronics des d'una adreca departamental.

Safata d'entrada (491)
Esbomranys

Envials

‘Sequiment

Tots els documents:

No desitjats

Paperera

» Visualitzacions

» Carpetes

» Eines

» Otro correo

# Inicio % ¥ Correo-Safa... X

C  Nuevo ~ Responder ~ Responderatodos - Remitir ~ [ ~ i ~ Marcarcomo - [ff Mas ~ =%

Ordenar por Data v

= Servicio de Notificaciones Electronicas 14/10 a las 11:23
y Tribunales - Aviso de Notifi ion para el NIF S0711001H
& Servicio de Notificaciones Electronicas 13110 alas 19:31

Servicio de Notificaciones Electronicas - Aviso de proxima caducidad

no-reply-notifica 13/10alas 11:35
Aviso de préxima caducidad de notificacién

Servicio de Notificaciones Electronicas 11/10 a las 22:31
AEAT - Aviso de Notificacion para el NIF S0711001H

g & Servicio de Notificaciones Electronicas 11110 a las 22:10
AEAT - Aviso de Notificacién para el NIF S0711001H

= Servicio de Notificaciones Electronicas 11/10 a las 22:08
y Tribunales - Aviso de Notifi ion para el NIF S0711001H
& Servicio de Notificaciones Electronicas 11110 a las 22:03

AEAT - Aviso de Notificacion para el NIF S0711001H

= Servicio de Notificaciones Electronicas 11110 a las 21:37
AEAT - Aviso de Notificacion para el NIF S0711001H

Haga clic en un mensaje deniro del panel de visias para cargar |a visia previa

[10/201¢

Hoy | Mié 16i

Els correus corporatius tenen el format:

nllinatge@departament.caib.es

Per exemple, l'usuari Joan Exemple, de la Direccié General de Personal (DGP)
tendria el correu: jexemple@dgp.caib.es
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L'accés al correu electronic personal es fa des de I'adreca: https://correu.caib.es

A més de les busties de correu personals, és possible sol-licitar busties
compartides entre diferents usuaris, associades a un departament concret o a
una area especifica. Un exemple és la bustia gelectronica@caib.es, del

Departament d’Administracié Electronica. Les busties compartides es consideren
aplicacions, de manera que per sol-licitar-ne una s'ha de sol-licitar la inscripci6 al

Registre d’Aplicacions de la Direccié General de Modernitzacié i Administracio
Digital:

htto://www.caib.es/sites/suportinformatic/ca/models de peticions-4948/

V.2.11.3 LibreOffice

Tots els ordinadors de la CAIB tenen instal-lat I'aplicacié LibreOffice, que és el
paquet ofimatic corporatiu. Proporciona les eines seguents:

— Processador de textos (Writer)
— Full de calcul (Calc)
— Presentacions (Impress)

— Dibuixos i esquemes (Draw)
— Base de dades (Base)

- o

$-%000@ 0902

s | ¢ [ o [ e[ F [ e w3 [ x [t wm

i

Apartat 1

@O0

subapartat

Subsubapartat

i i o v e

+ | Hopt
'

x

- ¥ A R M BN WmEoa »

V.2.11.4 Portal del personal

El portal del personal és una aplicaci6 corporativa que permet al personal de la

CAIB consultar i gestionar tots els aspectes referents a la seva placa i la seva feina

del dia a dia.
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PFUNCIONAZ - PORTAL DE SERVEIS AL PERSONAL

Usuari [] - PERFIL: SG

Pagina principal

» Expedient personal

v Certfcats de registre Objectius

. Amb . ern una eina
» Dade omiqu
es economiques funcior eu interés suportad ecursos hurmans e

intr ativa a la nostra administrac i Administrac pam logic

gerr

»  Vacances i permisos han promogut la implantacio d'aquest "Portal de serveis al personal’, obert a la incorporacia de totes les ampliacions o millores que es vulguin sug
v RLT (Serveis Generals) Contactes
» Concurs de trasllats Per ales errades i incidés

funcionals que puguin sorgir en les diferents arees tractades actualment pel Portal, podeu trametre un missatge per
correu electronic a | dreces:
Oposicions i borsins (Serveis

Generals)

Suggeriments

» Gestions

. T 6 i Promocid: caibes
+ 6 Avaluacio de competéncies: avaluacio360@caibes

Advertiments

Aquest lloc web no és compatible amb Intemnet Explorer. Per a accedir-hi, feu servir un navegador Firefox o Chrome en les seves darreres versions.

Advertiment de seguretat

En acabar la consulta de les vostres dades pel portal des d'un ordinador compartit, i per tal que aquestes na quedin visibles a altres usuaris que [utilitzin
posteriorment, heu de tancar la sessio oberta en el navegador (botd ‘Tanca sessié' de la part superior dreta).

Alguns dels aspectes gestionables des d'aqui son:
— Marcatges d’entrada i sortida
— Gesti6 de llicencies i permisos
— Dades economiques (nOmina, certificats de IRPF, etc.)
— Inscripcio a cursos de 'EBAP
— Avaluacié 360°

— Comissions de serveis

V.2.11.5 Llibre d'estil i imatge corporativa

El desembre de 2018 es publica el segon Llibre d’estil del Govern de les Illes Ba-
lears. En ell hi podeu trobar pautes, guies, exemples i models de com redactar els
diferents documents que es generen a '’Administracié autonomica i que us poden
ser molt utils a I'nora de generar,de forma electronica, els documents en linia amb
la imatge institucional propia i unificada. Aquest llibre incorpora modificacions es-
tretament lligades a I'administracié electronica com poden ser la incorporaci6 de
codis DIR3, codis SIA o formularis de notificacié o apoderament en les sol-licituds.
Cal fer esment també a I'estreta relacié entre el Llibre d’estil i el Manual d'Iden-
titat Corporativa (MIC: http://mic.caib.cat), d'Us prescriptiu a 'hora d'emprar els
logotips institucionals i altres senyes d'identitat corporativa. En primer lloc, per-
que s’hi adiu, com es pot veure en tractar de la tipografia institucional, i, en segon
lloc, perqué fixa els components variables dels texts escrits que el MIC deixa a la
lliure disposici6 dels redactors.

Podeu trobar el nou Llibre d'estil a:
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http://www.caib.es/sites/institutestudisautonomics/ca/
llibre destil del govern de les illes balears 2a edicia/

V.3 GESTIO DEL CANVI

La implantaci6 de I'administracié electronica implica una transformacié molt gran
en la manera de fer de tots els empleats publics i aquest canvi no es fa d'un dia
per l'altre. La gestié d'aquest canvi que impulsi el desenvolupament tecnologic
requerit, fomenti I's d'aquestes tecnologies, en gestioni la transici6 mentre les
primeres no estiguin llestes, adapti la normativa corresponent i un llarg etcétera,
fan que la CAIB hagi destinat diferents recursos a aquest efecte i que presentam
en aquest apartat.

V.3.1 Organs col-legiats

A continuacio es descriuen breument els diferents organs col-legiats de la CAIB
relacionats amb I'administracié electronica.

V.3.1.1 Comissié d'Immersié Digital

La Comissié d'Immersio Digital (CID) és un organ col-legiat que té com a objectiu
impulsar politicament i institucionalment I'adaptacié de 'Administracio de la CAIB
a la normativa estatal que regula I'administracié electronica.

Esta composta pel director general de Modernitzacié i Administracié Digital, aixi
com els diferents secretaris i secretaries generals del Govern de les Illes Balears,
IBSalut i 'Advocacia. Cal tenir en compte que actualment s'esta treballant en una
adaptacio de la norma a la nova estructura organitzativa.

Corresponen a la CID algunes de les funcions seguents:

a) Aprovar un pla d'immersio digital, amb estratégies a mitja terminii a
llarg termini.

b) Liderar els projectes d'immersio digital transversals que s'apliquin al
Govern de les Illes Balears.

c) Coordinar la implantacié de I'administracio6 electronica en I'’Adminis-
tracié autonomica de les Illes Balears i en el sector public que en de-
pen.

d) Proposar l'elaboracié d'informes, estudis o propostes no vinculants, i
validar-los posteriorment, de qualsevol aspecte de I'administracio
electronica sobre el qual facin una consulta el Govern de les Illes Ba-
lears o qualsevol altra administracié de les Illes Balears.

Més informacié: http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/152/966844
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V.3.1.2 Grup Tecnic dImmersié6 Digital

El Grup Técnic dImmersio Digital (GTID) és un organ col-legiat que té com a
objectiu la implementacio tecnica i operativa de I'administracié electronica a la
CAIB. Té un caire més técnic que la CID, i esta compost per empleats publics de
les diferents conselleries, aixi com membres de la Direccié General de
Modernitzaci6 i Administracié Digital, la Fundacio Bit i 'Advocacia. Cal tenir en
compte que actualment s'esta treballant en una adaptacié de la norma a la nova
estructura organitzativa.

Algunes de les funcions del GTID sén:

a) Proposar ala Comissio dImmersié Digital I'estratégia a mitja termini
i a llarg termini per a la immersié digital.

b) Coordinar I'execuci6 dels projectes d'immersio digital transversals en
el Govern de les Illes Balears.

c) Elaborar informes, estudis o propostes no vinculants de qualsevol
aspecte de 'administraci6 electronica encomanats per la Comissio
dTImmersio Digital.

d) Impulsar la tramitacio telematica de procediments i serveis.

e) Coordinar la implantacié de les novetats del sistema de registre de
documents d’'entrada i sortida a 'Administracié autonomica, per tal
d’'adaptar-lo a les noves exigéencies legislatives.

f) Promoure I'Us de les eines d'interoperabilitat per tal d'aconsequir
una implantacié més gran a 'Administracié autonomica.

g) Coordinar la implantacié de 'arxiu electronic unic.

h) Proposar mecanismes per a la implantacié del tramit generic i coor-
dinar-ne el funcionament.

i) Fer propostes en relacié amb la politica de gestié documental.

j) Coordinar I'execucié de mesures en matéeria de simplificacié, reduc-
Ci6 de carregues administratives i millora de processos

Per tant, es pot veure com el GTID té un caire més tecnic que la CID, Com a
resum, es podria dir la CID lidera i defineix les estrategies, mentre que el GTID
executa i coordina els projectes concrets.

Més informacio:

https://www.caib.es/sites/institutestudisautonomics/ca/n/decret 70-2016/

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/152/966844Comissié Superior de

Sistemes d'Informacié en Tecnologia i Comunicacions

La Comissié Superior de Sistemes d'Informaci6 en Tecnologia i Comunicacions
(més coneguda com a Comissié d'Informatica) és un organ col-legiat de
naturalesa consultiva en materia de sistemes d'informacid, que s'adscriu a la
Conselleria d’Administracions Publiques i Modernitzaci6, mitjancant la Direcci6
General de Modernitzacié i Administracié Digital.
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La seva funcio és informar, amb caracter previ i preceptiu, sobre tots els projectes
en materia de sistemes d'informacié (equipaments, comunicacions, aplicacions,
programes informatics, etc.), que superin un cert import, per tal de garantir-ne la
conformitat amb les normes i els criteris d'homologaci6 préviament definits a la
CAIB. Aixi mateix, gestiona també l'inventari de totes les aplicacions informatiques
que s'utilitzen a I'Administracio.

Per tant, qualsevol adquisicié d'equipaments o aplicacions d'una certa entitat
requerira l'informe favorable de la Comissié d'Informatica. Aquest informe es pot
realitzar mitjancant un tramit telematic a la seu electronica.

Més informacio:

http://www.caib.es/sites/dqgtic/ca/comissio dinformatica-7619/ Direccié General De

Modernitzaci6 i Administracié Digital (DGMAD)

La Direccié General de Modernitzacié i Administracié Digital (DGMAD) és
'encarregada de, entre altres tasques, d'implementar, coordinar i difondre
I'administracio electronica a la CAIB. Esta composta dels departaments i serveis
seguents:

— Servei de Sistemes d’'Informacid: desenvolupa les diferents aplicacions
corporatives, aixi com el portal web de la CAIB, la seu electronica i la resta
de webs corporatives. També defineix els estandards de
desenvolupament, i col-labora amb la resta de conselleries en I'analisi
d'alternatives de programari i les assessora sobre aquest tema.

— Servei de Procés de Dades i Xarxa Corporativa: proporciona la
infraestructura tecnoldgica necessaria per a tota la comunitat d'usuaris de
la CAIB. Gestiona el Centre de Procés de Dades (CPD) i organitza i
administra tant les plataformes fisiques (servidors) com els sistemes
d'informacié de suport a les aplicacions corporatives (servidors
d’aplicacions, bases de dades, etc).

— Servei de Telecomunicacions: gestiona la xarxa corporativa que
comunica tots els sistemes de la CAIB, tant pel que fa a les dades
(servidors, ordinadors) com a la veu (telefonia). També gestiona les
competencies de la CAIB pel que fa a I'ordenacio de I'espai radioeléctric.

— Servei de Seguretat: organitza i coordina els esforcos encaminats a
millorar la disponibilitat, la confidencialitat, la integritat i tracabilitat de la
informacié a la CAIB.

— Servei Administratiu: s'encarrega de la gestié administrativa de convenis,
contractes i suport administratiu dels diferents serveis.

— Departament d’Administracié Electronica: coordina la implantacié de
I'administracio electronica a la CAIB:

— Servei d'Immersié Digital: dona difusio a les diferents eines
corporatives i ofereix suport a les diferents unitats organiques de la
CAIB en el seu Us i implantacié en el seus serveis.
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— Servei d'Arxiu Digital: s'encarrega de la gestié de |'Arxiu Digital de la
CAIB.

— Servei Juridic d’Administracié Electronica: s'encarrega de |'adaptaci
normativa i assessorament juridic en tots els temes relacionats amb
I'administracio electronica.

— Servei Simplificacié i Modernitzacié Administrativa: s'encarrega de
I'inventari de procediments i serveis, assessorament i promocio en
materia de simplificacié procedimental, documental, operativa i
interadministrativa.

— Servei d'Atencid i Informacié Ciutadana: coordina les Oficines
d’Atencié en materia de registres, 'operacio de l'aplicacié REGWEB,
estableix pautes d'atencid, aixi com I'encomana del servei a I'112.

V.3.2 Recursos

V.3.2.1 Microlloc d'Implantacié de I'Administracio Electronica

El Departament d’Administracio Electronica té un lloc web que explica tots els
aspectes referents a 'administracio electronica: com fer les tasques diaries de
forma electronica, quina és la definicié dels diferents conceptes de I'administrac
electronica, quin és el marc legal amb el qual treballam, i a qui dirigir-se per
obtenir informacio, entre d‘altres aspectes.
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http://electronica.caib.es
Comunitat col-laborativa d'eines d’administracio electronica d'informatics (EBAP)

Existeix una comunitat col-laborativa. L'EBAP esta creant una comunitat virtual
d'informatics, amb l'objectiu de connectar tot el personal informatic de la CAIB, i
que puguin compartir experiencies en I'ds, desenvolupament, integracié o
implantacié de les diferents eines de I'administracio6 electronica, com integrar les
aplicacions existents en els diferents serveis corporatius, i en general servir de
punt de trobada per compartir coneixement.

Alla es pot disposar de:
— Repositori de documentacié sobre les diferents eines corporatives.
— Forums de discussio per resoldre dubtes i plantejar problemes.
Podeu consultar més informacié al seguent enllag:

https://www.caib.es/sites/administracioelectronica/ca/
comunitat colalaborativa per informatics/

V.3.2.2 Formaci6 de I'EBAP

A més d'aquest curs d'autoaprenentatge, 'EBAP ofereix un curs semipresencial
d'introduccio a 'administracié electronica, adrecat a tot el personal de la CAIB,
que entra més a fons en les diferents eines i procediments i al qual vos animam a
apuntar-vos: http://www.caib.es/sites/formacioebap/ca/fg19 mallorca/

D’altra banda, també s'ofereixen cursos especifics sobre eines concretes (Helium,
Distribucio, SISTRA, etc.), generalment adrecats al personal informatic. Consultau
el lloc web de 'EBAP per estar al dia de les noves formacions: https://ebap.caib.es
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