
7ª Jornada de Administración Electrónica

Nuevo modelo de gestión documental

Nuevas herramientas informáticas

Palma de Mallorca, 13 de abril de 2015



Serveis d’AE a la CAIB2

1. Marco conceptual de la administración electrónica

2. Sistema de digitalización de documentos

3. Carpeta documental ciudadana

4. Registro general de E/S

5. Integración de las herramientas

6. Costes comparados   (Standard cost model)

Índice de contenidos



Serveis d’AE a la CAIB3

Marco conceptual de la administración electrónica

Relaciones con la ciudadaníaRelaciones con la ciudadanía

Relaciones intra-administrativas - CAIB -Relaciones intra-administrativas - CAIB -

Relaciones inter -administrativasRelaciones inter -administrativas

Notificación-e
Copia electrónica
Automatizaciones

Datos abiertos

Contratación-e
Factura-e

Pago electrónico

Identificación
Firma electrónica

Certificados

C. Procedimientos
Organigrama DIR

Expedientes
Normativa

E-documento
Archivo electrónico

Digitalización

Red intermediación SARA
Interconexión registros

Valija electrónica
CDC

Sede electrónica 
Registro electrónico
Carpeta ciudadana

Multicanalidad
 



Serveis d’AE a la CAIB

Marco conceptual de la administración electrónica

Relaciones con la ciudadaníaRelaciones con la ciudadanía

Relaciones intra-administrativas - CAIB -Relaciones intra-administrativas - CAIB -

Relaciones inter -administrativasRelaciones inter -administrativas

Notificación-e
Copia electrónica
Automatizaciones

Datos abiertos

Contratación-e
Factura-e

Pago electrónico

Identificación
Firma electrónica

Certificados

C. Procedimientos
Organigrama DIR

Expedientes
Normativa

E-documento
Archivo electrónico

Digitalización

Red intermediación SARA
Interconexión registros

Valija electrónica
CDC

Sede electrónica
Registro electrónico
Carpeta ciudadana

Multicanalidad
 



Serveis d’AE a la CAIB

Marco conceptual de la administración electrónica

Relaciones con la ciudadaníaRelaciones con la ciudadanía

Relaciones intra-administrativas - CAIB -Relaciones intra-administrativas - CAIB -

Relaciones inter -administrativasRelaciones inter -administrativas

Notificación-e
Copia electrónica
Automatizaciones

Datos abiertos

Contratación-e
Factura-e

Pago electrónico

Identificación
Firma electrónica

Certificados

C. Procedimientos
Organigrama DIR

Expedientes
Normativa

E-documento
Archivo electrónico

Digitalización

Red intermediación SARA
Interconexión registros

Valija electrónica
CDC

Sede electrónica
Registro electrónico
Carpeta ciudadana

Multicanalidad
 



Serveis d’AE a la CAIB

Marco conceptual de la administración electrónica

Relaciones con la ciudadaníaRelaciones con la ciudadanía

Relaciones inter -administrativasRelaciones inter -administrativas

Notificación-e
Copia electrónica
Automatizaciones

Datos abiertos

Contratación-e
Factura-e

Pago electrónico

Relaciones intra-administrativas - CAIB -Relaciones intra-administrativas - CAIB -

Identificación
Firma electrónica

Certificados

C. Procedimientos
Organigrama DIR

Expedientes
Normativa

E-documento
Archivo electrónico

Digitalización

Red intermediación SARA
Interconexión registros

Valija electrónica
CDC

Sede electrónica
Registro electrónico
Carpeta ciudadana

Multicanalidad
 



Sistema de digitalización corporativo
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En el año 2014 las oficinas de registro de la CAIB gestionaron más 
de 800.000 comunicaciones con documentación en papel. 
Las comunicaciones de entrada se acompañan habitualmente de 
originales para compulsar o copias compulsadas

 Oficinas de 
Registro

Comunicaciones 
de entrada

Comunicaciones 
de salida TOTAL

73 527.783 304.654 832.437

Sistema de digitalización corporativo

Situación actual de la gestión de  documentaciónSituación actual de la gestión de  documentación

● Este volumen de documentos  plantea  un importante trabajo de 
compulsa y transmisión dentro de la CAIB o de otras 
administraciones.

● También hay graves problemas  de almacenamiento.
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Sistema de digitalización corporativo

Punto de partidaPunto de partida
Necesidad de desarrollar un sistema de digitalización de 
documentos en papel para su uso generalizado.

ObjetivosObjetivos
• Ahorrar tiempo en la compulsa y en la transmisión de la 
documentación
• Centralizar la documentación en el Archivo Electrónico
• Diseñada para trabajar integrada con otras aplicaciones
• Preparada para la digitalización masiva de documentos
• Personalizable por departamento o aplicación
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Sistema de digitalización corporativo

Documento electrónico obtenido:Documento electrónico obtenido:
 Fichero formado por un documento PDF/A, metadatos y una 
firma electrónica
 Se le añade un Código Seguro de Verificación (CSV)
 Cumple con las normas técnicas de interoperabilidad
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Sistema de digitalización corporativo

Formas de usoFormas de uso

Uso autónomo
Integrado con 
aplicaciones

Compulsa 
electrónica

Tipos de documentos generadosTipos de documentos generados

Copia 
auténtica

Copia simple Copia sin valor jurídico

Copia electrónica que asegura su 
exactitud con el original en papel

Copia que garantiza la autenticidad de 
los datos del original en papel
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Sistema de digitalización corporativo

Digitalización 
inmediata

Digitalización 
diferida

Tipos de digitalizaciónTipos de digitalización

 Se realiza la copia electrónica del 
documento sin esperas

 Se digitaliza de forma individual

 La copia se realiza de forma aplazada 

 Uso de carátulas (Documento portada)

 Se digitaliza de forma masiva
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Sistema de digitalización corporativo

Herramienta de automatizaciónHerramienta de automatización
Obtención de información  (metadatos) a partir 
de códigos dentro del documento digitalizado. 

ObjetivosObjetivos
• Clasificación de los documentos
• Tramitación a las unidades de gestión
• Solución abierta
• Fácil actualización 



Aplicación de registro de E/S
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Nueva aplicación de registro

Convenio marcoConvenio marco
58 entidades 

locales adheridas

    Registro Registro 
electrónicoelectrónico

82 procedimientos 
telematizados

Oficinas CAIBOficinas CAIB
73 oficinas de 

registro 
en las cuatro islas

 

Situación actualSituación actual

Características del ServicioCaracterísticas del Servicio

•La ciudadanía debe presentar toda la documentación 
que requiere el procedimiento

•El envío de documentación entre las administraciones 
se realiza por correo o personalmente
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Nueva aplicación de registro

Solución Solución 
Desarrollo de una nueva aplicación de registro que:
• Cumpla el estándar de datos SICRES 3
• Conectada al Directorio común de la Administración Pública
• Integrada con el sistema de digitalización corporativo
• Permita la transmisión de documentos electrónicos

Punto de partidaPunto de partida
Se dispone de un sistema de registro de E/S de documentos informatizado. 
Usado de forma generalizada y con resultados satisfactorios

Nuevas necesidadesNuevas necesidades
• Comunicación telemática con otras administraciones
• Permitir la tramitación interna de los documentos en formato electrónico
• Apoyo a la automatización de tareas 
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Nueva aplicación de registro

Tramitación de los documentos digitalizadosTramitación de los documentos digitalizados
Los documentos tienen que llegar de forma telemática a las unidades de 
gestión que harán uso de ellos.

Tramitación externaTramitación externa
• Comunicación a través del SIR -Sistema de interconexión de registros-
• Envío y recepción telemática de asientos registrales con documentos 
electrónicos y/o físicos

Tramitación internaTramitación interna
• Uso de RIPEA -Repositorio administrativo de expedientes electrónicos-
• Permitirá incorporar automáticamente la documentación a los expedientes 
electrónicos
• Permitirá integrarse con las aplicaciones de gestión departamentales 
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Nueva aplicación de registro

Mejoras realizadasMejoras realizadas
• Nueva funcionalidad de “registro rápido”

• Mejor información sobre los interesados y sus representantes

• Base de datos de personas físicas y jurídicas

• Trazabilidad y control de cambios

• Herramientas de estadística e informes

• Diseñado para su uso por otras administraciones. Especialmente 
ayuntamientos.



Carpeta documental ciudadana
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Carpeta documental ciudadana

Situación actual aportación documentaciónSituación actual aportación documentación

Ley 4/2011. Artículo 16Ley 4/2011. Artículo 16
“La ciutadania té el dret de no aportar dades ni 
documents no exigits per les normes o que ja són en 
poder de qualsevol organisme de l’administració 
autonòmica o que han de ser expedits per aquesta”

Ley 30/1992. Artículo 35Ley 30/1992. Artículo 35
Los ciudadanos, en sus relaciones con las Administraciones 
Públicas, tienen derecho
“f) A no presentar documentos no exigidos por las normas 
aplicables al procedimiento de que se trate, o que ya se 
encuentren en poder de la Administración actuante”
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Carpeta documental ciudadana

CreaciónCreación
Decreto 6/2013, de 8 de 
febrero, de medidas de 
simplificación documental de 
los procedimientos 
administrativos
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Carpeta documental ciudadana

CreaciónCreación
Decreto 6/2013, de 8 de 
febrero, de medidas de 
simplificación documental de 
los procedimientos 
administrativos

 

RegulaciónRegulación
Orden de la consellera 

d’Administracions Públiques de 
3 de julio de 2014 reguladora 

de la carpeta documental 
ciudadana y del archivo 

documental interadministrativo
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Carpeta documental ciudadana

DefiniciónDefinición
Archivo documental electrónico, en el 
que la ciudadanía deposita 
documentos para utilizarlos en 
procedimientos administrativos 

CreaciónCreación
Decreto 6/2013, de 8 de 
febrero, de medidas de 
simplificación documental de 
los procedimientos 
administrativos

 

RegulaciónRegulación
Orden de la consellera 

d’Administracions Públiques de 
3 de julio de 2014 reguladora 

de la carpeta documental 
ciudadana y del archivo 

documental interadministrativo
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Carpeta documental ciudadana

Presentación electrónica
Digitalización de documentos DefiniciónDefinición

Archivo documental electrónico, en el 
que la ciudadanía deposita 
documentos para utilizarlos en 
procedimientos administrativos 

CreaciónCreación
Decreto 6/2013, de 8 de 
febrero, de medidas de 
simplificación documental de 
los procedimientos 
administrativos

 

ObjetivosObjetivos
•Facilitar  las relaciones entre  la ciudadanía  y la Administración.
•Favorecer la reducción de las cargas administrativas.
•Favorecer la simplificación documental.
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Carpeta documental ciudadana

Presentación electrónica
Digitalización de documentos DefiniciónDefinición

Archivo documental electrónico, en el 
que la ciudadanía deposita 
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ObjetivosObjetivos
•Facilitar  las relaciones entre  la ciudadanía  y la Administración.
•Favorecer la reducción de las cargas administrativas.
•Favorecer la simplificación documental.

Consecuencias de mejora de los procedimientosConsecuencias de mejora de los procedimientos
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Carpeta documental ciudadana
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Carpeta documental ciudadana

Presentación electrónica
Digitalización de documentos DefiniciónDefinición

Archivo documental electrónico, en el 
que la ciudadanía deposita 
documentos para utilizarlos en 
procedimientos administrativos 

CreaciónCreación
Decreto 6/2013, de 8 de 
febrero, de medidas de 
simplificación documental de 
los procedimientos 
administrativos

 

ObjetivosObjetivos
•Facilitar  las relaciones entre  la ciudadanía  y la Administración.
•Favorecer la reducción de las cargas administrativas.
•Favorecer la simplificación documental.
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Carpeta documental ciudadana

Presentación electrónica
Digitalización de documentos DefiniciónDefinición

Archivo documental electrónico, en el 
que la ciudadanía deposita 
documentos para utilizarlos en 
procedimientos administrativos 

CreaciónCreación
Decreto 6/2013, de 8 de 
febrero, de medidas de 
simplificación documental de 
los procedimientos 
administrativos

 

Consecuencias de mejora de los procedimientosConsecuencias de mejora de los procedimientos

Facilita la aportación  a 
los expedientes de 
documentos requeridos

Facilita la transmisión 
telemática entre 
Administraciones 

Posibilita la reducción 
de  los tiempos de 
tramitación 

ObjetivosObjetivos
•Facilitar  las relaciones entre  la ciudadanía  y la Administración.
•Favorecer la reducción de las cargas administrativas.
•Favorecer la simplificación documental.
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Back officeBack office
 

Acceso a la aplicaciónAcceso a la aplicación
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Acceso al  back office – Gestión carpetas Acceso al  back office – Gestión carpetas 
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Acceso al  back office – Gestión documentos Acceso al  back office – Gestión documentos 
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Acceso al  back office – Gestión etiquetas Acceso al  back office – Gestión etiquetas 
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Acceso al  back office – Gestión usuarios Acceso al  back office – Gestión usuarios 
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Acceso al  back office – NotificacionesAcceso al  back office – Notificaciones
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Acceso al  back office – Gestión tablas- DepartamentosAcceso al  back office – Gestión tablas- Departamentos
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Acceso al  back office – EstadísticasAcceso al  back office – Estadísticas
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Acceso al  back office – AuditoriaAcceso al  back office – Auditoria
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Front officeFront office
 

Acceso a la aplicaciónAcceso a la aplicación
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Carpeta de usuarioCarpeta de usuario
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Añadir documento con CSVAñadir documento con CSV
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Añadir documento con CSVAñadir documento con CSV
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Buscar documentoBuscar documento
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Autorizar accesos a documentoAutorizar accesos a documento
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Autorizar acceso a documentoAutorizar acceso a documento
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Documento con acceso autorizadoDocumento con acceso autorizado
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Crear  etiqueta personalCrear  etiqueta personal
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Etiqueta  creadaEtiqueta  creada
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Etiqueta  asignadaEtiqueta  asignada



Ejemplos de integración de las 
herramientas



Serveis d’AE a la CAIB

Sistema de digitalización corporativo

Registro WebRegistro Web

Datos 
Registro

Oficina de 
registro

Oficina de 
registro



Serveis d’AE a la CAIB

Sistema de digitalización corporativo

Registro WebRegistro Web

Datos 
Registro

Oficina de 
registro

Oficina de 
registro

CSV

Documento
electrónico
Documento
electrónico

Archivo
electrónico

Archivo
electrónico

DigitalizaciónDigitalizaciónDocumento
papel

Documento
papel



Serveis d’AE a la CAIB

Sistema de digitalización corporativo

Registro WebRegistro Web

Datos 
Registro

Oficina de 
registro

Oficina de 
registro

CSV

Documento
electrónico
Documento
electrónico

Archivo
electrónico

Archivo
electrónico

DigitalizaciónDigitalizaciónDocumento
papel

Documento
papel

Archivo
electrónico

Archivo
electrónico

Datos Registro + CSV

Libro de 
registro

Libro de 
registro



Serveis d’AE a la CAIB

Sistema de digitalización corporativo

Registro WebRegistro Web

Datos 
Registro

Oficina de 
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Expediente
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Sistema de digitalización corporativo

Registro WebRegistro Web

Datos 
Registro

Oficina de 
registro

Oficina de 
registro

SIR Otras 
Administraciones

Otras 
Administraciones

Datos Registro
 + documentos electrónicos

Libro de 
registro

Libro de 
registro

Datos Registro + CSV
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Gestión documentos provenientes de otras 
administraciones

Registro WebRegistro Web

Datos Registro + documentos

SIR

Otras 
Administraciones

Otras 
Administraciones
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Registro WebRegistro Web

Libro de 
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Expediente
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Documento
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Administraciones
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Integración con la Carpeta Documental Ciudadana

CarpetaCarpeta

Ciudadano CSV de 
documentos 
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Integración con la Carpeta Documental Ciudadana

CarpetaCarpeta

Documento
electrónico
Documento
electrónico

Archivo
electrónico

Archivo
electrónico

DigitalizaciónDigitalización

CSV

Documento
papel

Documento
papel

Datos del 
documento

Oficina de 
registro

Oficina de 
registro

Ciudadano
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Integración con la Carpeta Documental Ciudadana

CarpetaCarpeta

Ciudadano

Departamento
responsable

Departamento
responsable

Autorización

Archivo
electrónico

Archivo
electrónicoDocumento

electrónico
Documento
electrónico
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Integración con la Carpeta Documental Ciudadana

CarpetaCarpeta

Ciudadano

CSV o
documentos Archivo

electrónico
Archivo

electrónico

Documento
electrónico
Documento
electrónico
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Integración con la Carpeta Documental Ciudadana

CarpetaCarpeta

Ciudadano

Otras
administraciones

Otras
administraciones

CSV o
documentos

Registro
telemático
Registro

telemático

Archivo
electrónico

Archivo
electrónico

Unidades
de gestión
Unidades
de gestión

Documento
electrónico
Documento
electrónico
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Costes comparados (Standard cost model)

Presentación de solicitudes - 2014Presentación de solicitudes - 2014

Solicitudes Coste para el ciudadano

110.000
Presencial Telemática
8.800.000 € 550.000€

Teniendo en cuenta el volumen de solicitudes recibidas por la CAIB en 
2014, si todas las solicitudes hubieran sido telemáticas, podrían suponer 
un ahorro para la ciudadanía y las empresas de :

8.250.000€8.250.000€

Coste unitario presencial Coste unitario  Telemática

80€ 5€



MUCHAS GRACIAS MUCHAS GRACIAS 
POR SU ATENCIÓNPOR SU ATENCIÓN
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