
Pràctica 5: Gestió d’un expedient electrònic amb RIPEA 

 

 

 

Objectiu 

L'objectiu d'aquesta pràctica és veure com es pot gestionar un expedient electrònic amb 
una de les eines corporatives de gestió d’expedients. 

 

Exercici 1: Accés a RIPEA 

En aquest exercici entrareu a l’aplicació RIPEA i identificareu els elements i menús principals 
que teniu  amb el rol d’usuari. 

1.1. Navegueu a la pàgina de l’aplicació de RIPEA de l’entorn de desenvolupament  
https://se.caib.es/ripea 

1.2. Accediu amb el vostre usuari del curs. i la vostra clau. Podreu veure la següent pantalla: 

 

1.3. Observeu que com usuaris teniu accés als expedients que es corresponen a les 
tipologies d’expedients a les quals hi teniu permisos. Per això feu clic al desplegable: 
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1.4. Observeu que com a usuaris només teniu accés als expedients que pertanyen als 
tipus d’expedient als que estau autoritzats. Observau que podeu filtrar per número 
d’expedient, títol i estat. Si tenim seleccionat un tipus d’expedient apareix la opció de 
filtrar per estat relativa als estats d’aquell tipus d’expedient. 

 

Exercici 2: Crear un expedient a dins RIPEA 
Ara que ja sabeu com consultar expedients des de la pàgina inicial de RIPEA, veurem com 
es pot crear un expedient a partir d’una anotació de registre. 

2.1. Per fer-ho un expedient fes clic al botó “Anotacions” que es troba al menú superior: 

 

 

2.2. A continuació cercam l’anotació de registre a partir del número de registre del tràmit 
telemàtic que l’ha generada. Quan la localitzam fem click al botó d’accions i seleccionam 
detalls: 

 

Així podrem consultar la informació que hi ha  a la anotació de registre. 

2.3. Una vegada confirmat que és un registre relatiu al procediment de Mesures de Camp 
Electromagnètic, seleccionam la opció “Acceptar”: 

 

 

2.4. Ara configuram les dades bàsiques per iniciar un expedient: 

2.4.1- Posam un títol a l’expedient i fem clic al botó “Següent”: 
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2.4.2- Classificam cada document annex de l’anotació de registre segons els documents 
que tenim definits al procediment de RIPEA: 
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2.4.3- Fem clic al botó “Expedients” i cercam l’expedient que s’acaba de crear. 

 

 

Exercici 3 – Tramitació de l’expedient 

Una vegada informades les dades bàsiques de l’expedient podem procedir a la seva 
tramitació. 

3.1.1. Afegir un document a un expedient. Ara adjuntarem a l’expedient la sol·licitud que 
hem rebut a través de registre i que dona inici a n’aquest expedient. 

Vos podeu descarregar la sol.licitud de la plataforma de formació. Una vegada 
emmagatzemada al vostre ordinador anau a la pipella de “Contingut” i arrossegau el 
document descarragat a la zona central de la pantalla de RIPEA. 

 

A continuació s’obre una finestra modal on emplenarem les metadades del document. 
Com és un document que està signat electrònicament, haurem de marcar la casella 
corresponent. 
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3.1.2. Ara farem una consulta de manera automàtica a PINBAL per comprovar la validesa 
del document d’identitat de l’interessat. Per anirem al botó de crear nou contingut i 
pitjarem la opció de Consulta PINBAL. 
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3.1.3. Apareixerà una finestra on ens demana quina consulta a PINBAL se vol ver, sobre 
quin dels interessats de l’expedient i si ha donat el consentiment per consultar les seves 
dades. Emplenam el formulari i fem clic a Enviar. 

 

3.1.4. Observau que ha aparegut un nou contingut. Es tracta del justificant de verificació 
de dades de PINBAL que conté les dades de la consulta feta. 

 

3.1.5. Si feis clic a sobre, s’obre un visor on podreu veure el resultat de la consulta. 
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3.1.6. Afegim un comentari. Una vegada comprovades les dades podem afegir un 
comentari a l’expedient, que deixi constància que ja s’ha fet aquesta feina.  Per això si 
feim clic a l’icona de comentaris                   podem introduïr «La documentació aportada 
per l’interessat és correcte» 

 

 

 

 

3.1.4. Ara crearem una tasca que consistirà en demanar un informe tècnic. Anam a la 
pipella de Tasques de l’expedient i fem clic al botó de «Nova Tasca». S’obrirà un formulari 
on posarem el tipus de tasca “Fer informe tècnic”. 
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Com a responsable de la tasca posem el nostre usuari del curs. Després pitjam el botó de 
guardar.  

Si anau al llistat d’expedients, veureu que ha canviat de manera automàtica l’estat de 
l’expedient i es resalta en color verd: 

 

3.1.5.  S’ha creat una tasca associada al nostre usuari. Un usuari per veure les tasques 
que té assignades ha de fer clic al botó «Tasques» del menú que es troba a la part 
superior de la pantalla. 
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3.1.6. Ara iniciarem la tramitació de la tasca. Per això fem clic al botó d’accions i pitjam a 
la opció d’iniciar. 

 

En aquest moment, el responsable de la tasca, elabora l’informe que se li ha demanat, 
una vegada fet l’informe anirà a RIPEA a la pantalla de l’expedient i l’adjuntarà. 

3.1.7. Una vegada fet l’informe, anem a RIPEA i anem a tasques pendents, seleccionam la 
opció Tramitar de la tasca que estem fent: 

 

 

3.1.8. A continuació anirem a la pantalla on podrem acabar de fer la tasca, annexant 
l’informe a l’expedient. 

 

3.1.9. A la plataforma de formació podrem descarregar el document de l’Informe i 
l’adjuntam com a contingut a l’expedient. 
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3.1.10. L’informe ha d’anar signat pel tècnic. Per siganar-ho anem al botó d’accions i 
seleccionam la opció signar. 
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3.1.11. A continuació s’obre un assistent de signatura que ens guiarà durant el procés de 
firma.  

Pas1: Iniciam el procés de firma 

 

 

Passa 2: Seleccionam el mètode de firma. 

 

Passa 3: Seleccionamel certificat 
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Passa 4: Obtenim el document firmat 

 

 

3.1.12. Una vegada signat el document,  anem a la pantalla de tramitació de la tasca i 
pitjam Finalitzar tasca. 

 

 

3.1.13. Ara modificarem manualment l’estat de tramitació de l’expedient. Per això feu clic 
al botó d’accions que podeu trobar a la part de l’esquerra de la pantalla, dins el bloc 
d’informació general de l’expedient. De totes les opcions disponibles seleccionam Caniar 
estat.  
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3.1.14. S’obrirà un a finestra on podreu seleccionar els diferents estats de tramitació 
propis de l’expedient. Seleccionau “Elaborar resolució”. 

 

3.1.15. Comprova que s’ha modificat l’estat de tramitació de l’expedient. 
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3.1.16. Ara preparam la resolució de l’expedient i l’adjuntam a l’expedient. 

 

3.1.17. Aquesta resolució l’ha de signar el Director General. Per això enviarem a signar 
aquest document al seu portasignatures. Feis clic al botó d’accions que està  a la drerta 
del document. 

 

 

Ara aquest document queda en un estat de pendent de signatura.  
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3.1.18. En qualsevol moment podem consultar de qui està pendent de signar un 
document que hem enviat al portasignatures. Per això fem clic al botó d’accions i 
seleccionam “Seguiment portafirmes” i s’obrirà una finestra on ens mostra la següent 
informació. 

 

 

3.1.19. Una vegada signat el document, el portafirmes avisa a RIPEA que s’ha signat el 
document i RIPEA es descarrega el document signat del PORTAFIB i l’adjunta a 
l’expedient. Apareixerà una alerta a l’expedient avisant que ja està disponible el document 
signat i canvia l’estat de l’expedient. 
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3.1.20. Des de RIPEA també podem fer una notificació d’un document de manera 
automatitzada a través de NOTIB. Ara notificarem la resolució a l’interessat. Fem clic al 
botó d’accions del document i seleccionem la opció de notificar. 

 

 

3.1.21. S’obrirà la següent finestra on podem emplenar la informació de la notificació. 
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3.1.22. Una vegada feta la notificació el document es queda en un estat pendent de rebre 
la confirmació de que s’ha llegit la notificació. 

 

3.1.23. Quan l’interessat ha llegit la notificació s’actualitza l’estat de la notificació al 
document i es pot descarregar l’acusament de rebut per adjuntar-ho a l’expedient. 

 

 

 


