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INTRODUCCIO

Mitjancant I'article 6.3 del Decret 113/2010, de 5 de novembre, d’accés electronic
als serveis publics de 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes
Balears, es crea la Comissié de la Seu Electronica de 'Administracié de la
Comunitat Autonoma de les Illes Balears com a organ de coordinacié i enllag
entre els organs i els ens publics inclosos en I'ambit d'aplicacié del Decret respecte
dels continguts, el disseny i les quiestions tecniques de la seu.

Una de les funcions d'aquesta Comissié és elaborar i actualitzar un manual de
gestio de la Seu Electronica, el qual ha d'incloure les directrius generals d'Us,
administracio i coordinacié de la seu. Aquest document té per objecte acomplir
aquest requeriment.

1. SEU ELECTRONICA. ESTRUCTURA GENERAL

La Seu Electronica de I'Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes
Balears és un lloc web mitjancant el qual els ciutadans poden accedir a la
informacid i als serveis de 'Administracié6 amb les mateixes garanties que ho
farien de manera fisica. Per aix0, la informacié que conté ha de ser gestionada per
un conjunt de responsables encarregats de controlar els continguts que finalment
es presentaran als ciutadans.

En aquest apartat es descriuen les diferents seccions informatives que componen
la Seu Electronica.

| SEU ELECTRONICA Y swevsesions [ orcon =
lll' Wi ) SesFlecknes ) Porsones #7
G = #4
O n inis
I L @ Persones @ Administracions ?
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™
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Quin procediment / SErvel CRIcau 954 .. sece mope b et
Seu Electronica #1 & e roes
Qué é3 una seu electrinice? Introdueix el nom: Unida Ewrspes
Registre Electronic
Calendari oficial una manera de hacer
Data i hora oficial filtra segons categories:
5:" Identificacid | signatura electrdnica a la Seu eu ropa
Electranica W matéria [ Tipus de procediment A unitat Administrativa
Senvel de consulta de CSV CAIB
Proteccid de dades
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1.1. Seu Electronica

En aquesta secci6 s’hi recull la informaci6 sobre l'objecte, I'Us i la finalitat de la Seu
Electronica. Bona part del contingut d'aquesta seccio esta determinat pel Decret
113/2010.

Seu Electronica #1
Qué é5 una seu electréonica?

Registre Elecironic

Calendari oficial

Davtan i hvora oficial

Identificacid i signatura electronica a la Seu
Electrinica

Servel de consulta de TSV CAIB
Proteccid de dades

Cataleg de simplificacit documental
Cataleg de sereis

Factura electronica

Contractack

Organigrama

FAQ, Preguntes freqients

Oficines d'Atencid a la Ciutadania

Queé és una seu electronica?

En aquest apartat hi ha la definici6 de seu electronica i la normativa legal que la
regula, a més d’'informacié sobre la titularitat, la gestid, 'administracid i la
coordinacié.

Registre electronic

Hi ha indicacions sobre la normativa que regula I'obligacié de les administracions
publiques de crear registres electronics per rebre i remetre sol-licituds, escrits i
comunicacions.

Data i hora oficial
En aquest espai s’hi publica el calendari oficial de festes generals i locals a les Illes
Balears de l'any en curs.

Identificacié i signatura electronica a la Seu Electronica

Hi ha una explicacio, de caracter general, dels sistemes de signatura electronica
que s'adequen als requisits que estableix el Decret 107/2006, de 15 de desembire,
de regulaci6 de I'is de la signatura electronica en 'ambit de 'Administraci6 de la
Comunitat Autonoma de les Illes Balears.

Servei de consulta de CSV CAIB

Hi ha la descripcié del codi sequr de verificacid (CSV) que requereix la Llei 39/2015,
d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques. L'article 27.3 ¢) d'aquesta Llei estableix que les copies en suport de
paper de documents electronics han de contenir un codi generat electronicament.
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Protecci6 de dades

En aquest apartat s’hi explica I'adequacié a la Llei organica 15/1999, de 13 de
desembre, de proteccié de dades de caracter personal (LOPD), pel que fa a les
dades personals que es faciliten per mitja de les pagines d'aquest lloc web.

Cataleg de simplificacié documental

Hi ha la llista de documents que ja no és obligatori aportar, atesa la possibilitat
que I'Administracié obtingui les dades o els certificats telematicament mitjancant
la interoperabilitat entre sistemes d’informacié.

Cataleg de serveis
En aquest cataleg s'hi detallen els serveis actuals de la comunitat.

Factura electronica
LA CAIB accepta rebre factures en format electronic. En aquest apartat s’hi
publiquen els codis actualitzats.

Contractacié
Remet al web del Portal de Contractacié.

Organigrama

Hi ha el mapa de I'estructura organica de 'Administracié de la Comunitat
Autonoma i dels ens publics associats. Es presenta informacié sobre el nom de la
unitat organica, el responsable, la ubicacié i la informaci6 de contacte i de les
subunitats dependents de cada unitat administrativa.

{ SEUELECTRONICA 1 LESMEVESGESTIONS [ DIRECTORI =

inici ) SeuElectrdrica ) Organigrama

& T
(@] e
i YHe
B
Seu Electronica Organigrama

Qué és una seu electrénica?

‘g .
Presidencia

Francina Armengol i Socias. Presidenta

€/ de Iz Llotia, 3. Tel.: 971177100 - Fax: 971177031

Identificacia i signatura %
electrbnica 2 la Seu Electrbnica

Registre Electranic
Calendari oficial

2

Data i hora oficial

Servei de consulta de CSV CAIB

Protecci de dades Cunsallenz d.e Tra_umclo Energética i Sectors Productius
Juzn Pedre Yllanes Sua

=| sc:Hx<V

Catileg de simplificacis

ocumntal 2stellé], Tel.: 971178300 - Fax: 571176965

Catileg de serveis

Fatura electranica

Contractas

Organigrama
FAQ. Preguntes freqiients
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. \ anu:mn Fax: 971176346

Oficines d'Atencié a la
Ciutadania
Cuns:llenﬂ dHlsenda i Relﬂmcms Exteriors
- Butlleti Oficial de M T| Eilliﬁﬁﬂﬂ Fax: 971176335
les llle
%\ Darrer butet: 116 ,
267 3gost/ 2019
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|
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s

Consellena de Model Ecmomlc Turisme i Treball
Iago NEQ uela i Vazqu el
£/ de Monte; 5. Tels 571175550 Fax: 971176915

ﬁ

Conselleria dAfers Snclals i Esports
Fina Santia g o Rodrig riguez. Conscl
P

Informacié i queixes

Conselleria d’Educacié, Universitat i Recerca
Cerds. C.

del Ter, 16, Ed. \anr

e rs [Poligon de Son Fuster]. Tel.: 971177800 - Fax:
Siiresos

:ﬂ@
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FAQ. Preguntes freqlients
Web de preguntes frequents d'atencio a la ciutadania.

Oficines d'atencié a la ciutadania
Hi ha la ubicacié de totes les oficines d'atencié a la ciutadania de la CAIB.

1.2. Butlleti Oficial de les Illes Balears

Hi ha l'enllag a I'edici6 electronica del Butlleti Oficial de les Illes Balears i la indicacio
del darrer butlleti que s’ha publicat.

#2

- Butlleti Oficial de les llles %
Balears

Darrer butlleti: 116 , 24 / agost / 2019

1.3. Informacié i queixes

Hi ha un enllag als serveis que proporciona 'Administracié de la CAIB per
gestionar les queixes i els suggeriments que volen formular les persones fisiques i
juridiques en relacié amb el funcionament dels serveis publics que presten
I’Administracié de la CAIB i les entitats que hi estan vinculades, amb l'objectiu de
millorar-ne la qualitat.

#3

Triau el sistema que us resulti més
comode per donar la vostra opinid: per
telefon, presencialment o
telematicament.

Informacio i queixes

1.4. Public objectiu

Si bé aquesta secci6 no conté informacio per si mateixa, proporciona un
mecanisme de segmentacio dels continguts presentats per public objectiu
(persones, empreses i administracions).

#4
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1.5. Tramitacio

Es la seccié principal de la Seu Electronica i la que proporciona accés al cataleg de
procediments i servies. Aquesta secci6 esta ubicada en una lloc central i intenta
facilitar als ciutadans la localitzacié de procediments i tramits administratius.
Permet filtrar continguts per diversos conceptes (tipus de procediment, materies
o fets vitals relacionats).

| 954 procediments /serveis #5
Introdueix el nom:
Exemples: ajudes per e estranger, licénda de pesca b
Filtra segons categories:
. Matéria (# Tipus de procediment A Unitat Administrativa
[ Amb termini de presentacio obert [ Amb tramits telematics
Neteja el filtre Mostra-me'ls

1.6. Novetats

Es una secci6 dedicada a presentar la informacié d'actualitat o destacada per a
cada public objectiu. Els continguts provenen dels continguts associats a la seccié
d’actualitat de cada public objectiu. També hi ha les darreres altes o modificacions
de procediments administratius.

Novetats

Sol-licitud de bestreta extraordinaria

#6

Servei de Gestio de Personal Laboral i Accio Social

Bestreta ordinaria a favor del personal funcionari de carrera i del personal laboral fix de la Comunitat Autonoma de les llles S
Balears

Servei de Gestid de Personal Laboral i Accid Social

Ajuts per a l'organitzaci6 d'esdeveniments esportius d'alt nivell per a federacions esportives, delegacions territorials de les
federacions esportives espanyoles i clubs esportius de les llles Balears, any 2019

Direccio General dEsports

Ajudes de 2019 per a la rehabilitacié d'edificis i habitatges inclosos dins I'ARRU del casc antic de Sant Lluis, Binifadeti Ses
Barraques

Direccid General dHabitatge

Ajudes de I'any 2019 per a la rehabilitacié d'edificis i habitatges inclosos dins I'area de regeneracid i renovacié urbanes d'Alaior
Direccid General dHabitatge

Ajudes de I'any 2019 per a la rehabilitacio d'edificis i habitatges inclosos dins I'area de regeneracid i renovacio urbanes de Maé
Direccid General dHabitatge

Ajudes de I'any 2019 per a la rehabilitacio d'edificis i habitatges inclosos dins I'area de regeneracio i renovacié urbanes de Sineu

Direccid General dHabitatge
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1.7. Les meves gestions

Accés a la zona personal de cada ciutada en la qual pot consultar els tramits
administratius que ha iniciat.

LESNIE‘JESGESTIONS [~ DRecTORl =

. #7

Tramits sense enviar

En aquest espai els ciutadans poden reprendre els tramits que tenen pendents de
finalitzar, atés que cal tenir en compte que tenen un temps limit de persisténcia i
que s'esborraran del sistema en haver superat la data limit.

Tramits enviats

Permet fer un sequiment dels tramits que fa el ciutada. Es poden consultar des de
les sol-licituds fins a les comunicacions i notificacions telematiques que s’hagin
generat durant la tramitacio.

1.8. Secci6 de baners

Conforma la banda lateral dreta de la portada de la Seu Electronica. Hi apareixen
els baners destacats relacionats amb algun tramit administratiu.

Ly
B Eutopen de Drerolla Regionl
Una maners de hacer Furops

Unidn Eurspea.

una manera de hacer

europa

e

-

_.ﬁnléfﬁgh'd’ajuda
alainfancia

SOIB

Servei d'Ocupacio
de les Illes Balears
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2. DIRECTRIUS GENERALS D'US

La Seu Electronica ofereix basicament dos tipus de serveis als ciutadans: serveis
d'informacié i serveis de tramitacié. En aquest apartat es descriuen les directrius
generals d'Us, des del punt de vista de l'usuari gestor, per publicar informaci6 en
cada un d'aquests serveis.

2.1. Serveis d'informacio

La informacié que es presenta en les diferents seccions informatives de la Seu
Electronica es gestionen mitjancant aplicacions informatiques (back offices).

Seccid «Seu Electronica»

Aquesta seccio es gestiona mitjancant el back office del ROLSAC. Cada opcié del
menu correspon a una fitxa informativa que alhora esta relacionada amb la seccié
«Seu Electronica — Menu info Seu Electronica.

Secci6é «Organigrama»

L'organigrama del Govern esta determinat per un decret del president de les Illes
Balears, mitjancant el qual s'estableix I'estructura de '’Administracié de la
Comunitat Autonoma de les Illes Balears i es fixa la composici6é del Govern.

Aquesta informacié es gestiona també amb el back office del ROLSAC, des del qual
es poden crear, mantenir o eliminar les unitats administratives que conformen
'organigrama del Govern. A més a més, l'aplicacié permet especificar, entre altres
coses, els responsables, les funcions i la ubicacié fisica de cada unitat
administrativa.

Seccié «Butlleti Oficial de les Illes Balears»

Es tracta d'una seccié que no pot mantenir l'usuari gestor. La informaci6 que s'hi
publica (informacié del darrer butlleti) es recupera de forma automatica a partir
de les RSS de I'aplicacio EBOIB (Butlleti Electronic de la Comunitat Autonoma de les
Illes Balears).

Seccidé «Informacié i queixes»

En aquesta secci6 s'hi publica simplement un enllag a «Atencié a la ciutadania». La
informacié d’'aquest lloc web es manté mitjancant el back office de I'aplicacié
GUSITE.

Seccid «Actualitat»
La seccié es gestiona mitjancant el back office del ROLSAC. Sén els darrers
procediments o serveis publicats de manera automatitzada.

Secci6 de baners
La seccié es gestiona mitjancant el back office del ROLSAC. Cada baner correspon
a una fitxa informativa que alhora esta relacionada amb les seccions «Seu
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Electronica — Baners Seu persones, Administraciéo o empreses» (una per cada
public objectiu).

Secci6 «Perfil del contractant»

Es tracta d'una seccié que no pot mantenir l'usuari gestor. La informacio
publicada (informacié sobre les darreres licitacions) es recupera de forma
automatica a partir de les RSS de l'aplicacié PLECON (Plataforma de Contractacié
de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears).

2.2. Serveis de tramitacioé

S'hi distingeixen dos espais: un que esta orientat a I'accés als serveis segons el
cataleg (tramits i gestions) i un altre que esta orientat a les consultes
personalitzades dels ciutadans o de les empreses. En aquest segon espai hi ha
informacié especifica dels tramits i gestions que els ciutadans o les empreses han
fet amb I'administracié titular de la seu electronica.

Seccié «Tramits i gestions»

Es tracta de la seccié principal de la Seu Electronica. Els usuaris hi poden localitzar
i iniciar la tramitacié d'un procediment administratiu. El manteniment del cataleg
de procediments i tramits es gestiona mitjangant el back office del ROLSAC.
L'aplicacié permet gestionar procediments, definir un procediment administratiu,
associar-hi tramits i enllacar a la plataforma de tramitacio telematica SISTRA.

Seccid «Les meves gestions»
En aquesta seccié s'hi publica simplement un enlla¢ a la zona personal de la
plataforma de tramitacié SISTRA.

3. ADMINISTRACIO DE CONTINGUTS

Una vegada descrita I'estructura de la Seu Electronica i la manera de gestionar-ne
els continguts, resta assignar les responsabilitats d'administracioé d'aquests
continguts. Per aix0, en aquest apartat es defineixen els diferents actors que hi
intervenen i les responsabilitats que els pertoquen.

3.1. Definicié dels actors

A continuacio, es detallen els diferents drgans i unitats administratives que per les
competéncies que tenen atribuides tenen responsabilitat en 'administracid, la
gestio i la coordinacio dels continguts publicats a la Seu Electronica.

Direccié General de Modernitzacié i Administracié Digital

Segons el Decret 6/2013, entre les seves competencies destaquen la planificacid i
la coordinacié dels sistemes d'informacid, dels recursos tecnologics, i dels serveis
informatics i telematics de 'Administracio de la Comunitat Autonoma i de les
seves entitats instrumentals; la coordinacié en la implantacié de I'Administracié
electronica, i la seguretat de la informacié i dels recursos tecnologics.
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Direcci6 General de Comerg

Segons el Decret 6/2013, entre les seves competencies destaquen el foment en
mateéria de comerc i empresa, i el sistema, el foment i els registres publics de
I'economia social i el treball autonom.

Secretaria de Comunicacié

Té atribuides les funcions de preparacié i emissié de comunicats oficials;
informacié sobre l'activitat governamental i administrativa i relacions amb els
mitjans informatius; régim de premsa, radio i televisioé publiques; gesti6 de
publicitat institucional, i coordinacié amb els gabinets de premsa de les
conselleries.

Junta Consultiva de Contractacié Administrativa

Es I'drgan consultiu especific de 'Administracié de la Comunitat Autdnoma i de la
seva administracio instrumental en materia de contractacio publica. Aixi mateix,
duu a terme l'activitat administrativa de classificacié empresarial i gestiona el
Registre de contractistes i la Plataforma de Contractaci6 de la Comunitat
Autdnoma.

Responsables organics del ROLSAC
Hi ha els responsables del manteniment del cataleg de procediments en els

diferents nivells de I'organigrama del Govern.

3.2. Assignaci6 de responsabilitats

DG de . s Junta
. - Direccié . . Responsables
Modernitzacié6 i Secretaria de Consultiva de S .
.. s General de PRy e organics del
Administracié Comer Comunicacié Contractacié ROLSAC
Digital < Administrativa
Informaci6 de
la Seu v
Electronica
Organigrama v
Inforn?aC|o i v
queixes
Public objectiu v * vk
Tramitacié v
Actualitat v * v F* v
Zona personal v
Baners v * v k%
Perfil del v
Contractant

* Responsable de les seccions «Public objectiu», «Persones i administracions»,
«Actualitat» i baners.
** Responsable de la secci6 «Public objectiu», <kEmpreses», «Actualitat» i baners.
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