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1. Inici

1. Inici

VALIB és l'eina corporativa del GOIB per fer el seguiment d'enviaments fisics. Permet dur un registre dels enviaments per valisa,
per tenir constancia de 1'origen, el destiil'estat actual de I'enviament.

També, a més, permet I'enviament de fitxers electronics entre unitats organiques.
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2. Perfils d'usuari

2. Perfils d'usuari

Qualsevol usuari de la CAIB pot emprar VALIB sense haver de demanar cap permis especial. Ara bé, per fer segons quines coses,
és necessari demanar permisos superiors.

A continuacio6 s'expliquen els diferents perfils d'usuaris a VALIB, amb una explicacié de qué pot fer cada perfil i com sol‘licitar els
permisos corresponents.

2.1 Usuari

Soén els usuaris per defecte, els que no tenen cap permis especial. Aquests usuaris poden:

m Fer enviaments cap a altres unitats organiques
m Confirmar o rebutjar enviaments adrecats a ells mateixos

m Accedir al detall, historic, imprimir justificants, etc. d'enviaments als quals hagin participat activament, ja sigui confirmant o
rebutjant.

m Reassignar un enviament a un altre usuari de la seva unitat organica

En concret, un usuari no pot accedir a I'historic d'enviaments de la seva unitat organica, ni accedir al detall, confirmar o rebutjar
un enviament que no li ha estat assignat explicitament (per l'origen, o per un usuari gestor de la seva unitat organica).

2.2 Gestor

Son usuaris amb permisos elevats, amb 1'objectiu de donar suport a la resta d'usuaris de la unitat organica. Un gestor pot fer el
mateix que qualsevol usuari, i a més pot:

m Accedir a I'historic d'enviaments de la unitat organica, tant d'entrada com de sortida.

m Veure tots els enviaments entrants a la unitat organica pendents de confirmar, encara que no tenguil'enllag.

m Assignar un enviament entrant no confirmat/rebutjat a un altre usuari dins la seva unitat organica.

m Accedir al llistat d'usuaris de la unitat organica, i poder invalidar el codi DIR3 d'un usuari.
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3. Primer accés i configuracié de 1'usuari

3. Primer accés i configuracio de l'usuari

3.1 Pantalla de benvinguda

VALIB és un programari obert a tots els usuaris de la CAIB, aix0 vol dir que no és necessari disposar de cap permis especial per
accedir-hi. Ara bé, la primera vegada que entrem a VALIB, ens apareixera una pantalla de benvinguda a on ens demanara
informaci6 addicional sobre el nostre usuari.

VALIB -
Usuari: U123456 & Sortir

Benvingut a VALIB

VALIB és I'eina corporativa per fer el sequiment d'enviaments de
documentacié fisica o objectes.

Sembla que és la primera vegada que entrau a VALIB. A continuacio es
mostrara el dialeg de configuracié del vostre usuari, a on haureu d'indicar
el vostre lloc de treball, de dins el cataleg d'unitats organiques i oficines de
la CAIB (DIR3). D'aquesta manera, es podra emprar aquesta informacié per
a realitzar el seguiment dels enviaments.

En qualsevol cas, podreu tornar a editar aquesta informacié en qualsevol
moment des de Configuraci6, Dades de l'usuari

Anar-hi

A més de confirmar que la informacié calculada automaticament (nom complet, usuari CAIB) és correcta, la dada principal que
hem d'emplenar és la unitat organica a la qual estam adscrits. Es important emplenar amb cura aquesta informacié ja que, quan
fem un enviament, s'emprara aquesta unitat organica com a origen de I'enviament. D'altra banda, tampoc no podrem confirmar
recepcions de valises de la nostra unitat organica, si no hem emplenat aquest camp com toca.

El llistat d'unitats organiques que gestiona VALIB esta sincronitzat amb el llistat de codis DIR3 de la CAIB. Com que els codis DIR3
nomeés identifiquen fins al nivell de Direccié General (o Secretaria General, o equivalent), es disposa d'un altre camp per proveir de
major detall.

3.2 Edicio de la informacio d'usuari

En qualsevol moment podem tornar a la pantalla de configuracié d'usuari, anant a 1'opcié corresponent del ment lateral de
I'aplicacié. Ens apareixera la seglient pantalla:
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3.2 Edicié de la informacié d'usuari

W Ajuda~ || & Sortir

Inici » Nou usuari
Nou usuari
Codi d'usuari
Nom complet
Unitat organica * A04026974 - Direccién General de Comercio v

Unitat organica a la qual pertany
I'usuari, d'entre les del cataleg DIR3
(NOTA: la nomenclatura esta en
castelld)

Detall del lloc de feina Servei de joc

Qualsevol detall que permeti
identificar el lloc de feina:
departament, servei, edifici...

Correu electronic * jusuari@caib.es

Correu a on es rebran els avisos de
I'aplicacio. Per defecte I'associat al
perfil CAIB

B Guardar X Tornar

Aqui ens apareixera, en primer lloc, la informaci6 sobre el nom il'usuari CAIB de l'usuari que ha entrat a I'aplicacié. Aquesta
informacio no és editable, s'obté automaticament a partir de la sessio.

La informacié que si s'ha de proporcionar és la segiient:

m Unitat organica del lloc de feina: Aqui s'ha de seleccionar una unitat organica d'entre les disponibles al cataleg DIR3 de la
CAIB. En la practica, es correspon amb unitats organiques fins al nivell de Direcci6é General/Secretaria General. Aquesta dada
només es podra editar la primera vegada que accedim a l'aplicacio.

m Detall del lloc de feina: Camp de text lliure per si volem indicar un detall extra, més enlla de la DG/SG indicada anteriorment.
Per exemple, aqui es podria indicar el servei o la seccié concretes a la qual pertany l'usuari.

m Correu electronic: Adrega de correu electronic a on es rebran les avisos de l'aplicacid. Si no es fa res, aquest parametre
s'emplena automaticament a partir de la informacié del perfil de 1'usuari, pero és possible editar-lo si per algun motiu es volen
rebre els avisos de VALIB a una adreca de correu diferent de la corporativa.

Emplenau amb cura aquesta informacio, perqué el codi DIR3 de la unitat organica només es pot editar la primera vegada, una
vegada establert ja no es podra modificar. Si ens hem equivocat, o per qualsevol motiu ha canviat el nostre codi (canvi de lloc
de feina, etc.) haurem de fer una peticié a suport per sol-licitar el canvi.
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4. Pantalla principal de VALIB

4. Pantalla principal de VALIB

Una vegada emplenada la informacio indicada a Configuracié d'usuari, es mostrara la pantalla principal de VALIB:

Inici » Enviaments

Tipus

© Enviaments
. +  Crear enviament

# Recepcions

Configuracié

Id ¢ Enviat el
% Dades de l'usuari
9 16/08/2020
07:25
1 15/08/2020
11:06

Llistat d'enviaments

O Sortir

W Ajuda

Per assegurar-te que el receptor confirma la recepcié de 'enviament amb VALIB, pots incorporar a I'enviament fisic la segiient

plantilla

Origen ¢

Direccién
General de
Modernizac
iony
Administra
cién Digital
Direccién
General de
Modernizac
iony
Administra
cién Digital

Aquesta pantalla té els seglients components:

Enviatper ¢ Desti ¢
Servei Secretaria
d'immersié  General de
digital Agricultura,
Pescay
Alimentaci
6n
Departame  Delegacion
nt dela
d'’Administr ~ Presidencia
acié parala
Electronica  Cultura

1-2de 2 en total
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Entregara ¢
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4.1 Llistat de

Llistat d'enviaments

+ Crear moviment

Id

24

23

22

21

<

Enviatel ~

04/11/2020 12:46

04/11/2020 12:43

04/11/2020 10:08

04/11/2020 09:51

29/10/2020 12:44

16/08/2020 07:25

15/08/2020 11:06

moviments

Origen ¢

Direccion General

de Modernizacion y
Administracion
Digital

Direccién General
de Modernizacién y
Administracion
Digital

Direccion General
de Modernizacién y
Administracion
Digital

Direccion General
de Modernizacion y
Administracion
Digital

Direccion General
de Modernizacion y
Administracion
Digital

Direccion General
de Modernizacién y
Administracion
Digital

Direccion General
de Modernizacion y
Administracion
Digital

Enviat per ¢

Oficina

d'Administracio
Electronica

Oficina
d'Administracio
Electronica

Oficina
d'’Administracio
Electronica

Oficina
d'Administracio
Electronica

Oficina
d'’Administracio
Electronica

Servei d'immersié
digital

Departament
d'Administracié
Electronica

Desti ¢

Direccion General

de Modernizacién y
Administracion
Digital

Direccién General
de Agricultura,
Ganaderia y
Desarrollo Rural

Area de Salud de
Menorca

Departamento de
Secretaria de la
Secretaria General
de Trabajo,
Comercio e
Industria

Fundacién Jardin
Botanico de Soller

Departamento de
Contratacion de la
Secretaria General
de Trabajo,
Comercio e
Industria

Delegacion de la
Presidencia para la
Cultura

1-7 de 7 en total -

Tipus ¢
Tots ~

Documentacié

Objecte fisic

Altres

Objecte fisic

Objecte fisic

Objecte fisic

Documentacio

Descripcié ¢

4.1 Llistat de moviments

Estat ¢
Tots ~

v Entregat

SEnviat

SEnviat

EEnviat

SEnviat

EEnviat

S Enviat

4

4

<4

4

“4

Accions

Accions

Accions

Accions

Accions

Accions

Accions

Aqui es mostren els moviments de valises. En funcié de 1'opcidé que s'hagi triat al menu lateral, es mostraran els moviments que

hem enviat, o bé els que ens han enviat a nosaltres.
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4.2 Menu lateral

Els moviments es mostren en forma de taula, amb les segiients columnes:

m Id: Identificador Gnic del moviment. Es genera automaticament.

m Enviat el: Data d'enviament del moviment.

m Origen: Unitat organica d'origen, segons el cataleg DIR3 de la CAIB.

m Enviat per: Detall de l'enviador, per davall de l'identificador DIR3 de la unitat organica origen.

m Desti: Unitat organica destinataria de I'enviament, segons el cataleg DIR3 de la CAIB.

m Entregar a: Detall del destinatari de 1'enviament.

m Tipus: Tipologia de 1'enviament. Pot ser un document, un objecte fisic, un fitxer electronic o d'altres.
m Descripcio: Descripcio textual de 1'enviament.

m Estat: Estat actual de 1'enviament. Pot ser enviat, o acceptat quan el destinatari ha confirmat la seva recepcié. També pot tenir
valors addicionals que s'expliquen amb més detall a Confirmar/Rebutjar un enviament

m Accions: Ment desplegable amb accions sobre el moviment. Les accions disponibles dependran d'aspectes com 1'estat de
I'enviament, de si estam visualitzant enviaments o recepcions, o d'altres factors. Algunes de les opcions disponibles son:

m Editar: Accedir a la pantalla d'edici6 del moviment, per canviar alguns dels seus camps. Només es pot fer si som els creadors
del moviment, i si aquest no ha estat acceptat pel destinatari.

m Eliminar: Elimina el moviment. De la mateixa manera que amb 1'edicid, si I'enviament ja ha estat acceptat o no pertany a la
nostra unitat organica, no es podra eliminar.

m Detall: Mostra una pantalla amb tota la informacié sobre el moviment.
m Descarregar justificant: Descarrega un justificant en format PDF amb un resum de les dades de l'enviament.

m Recepcio/Rebuig: Accedeix a la pantalla per confirmar una recepcio, o rebutjar un enviament. Només es pot fer sil'usuari
actual pertany a la mateixa unitat organica que el destinatari del moviment. També des d'aqui es pot reassignar l'enviament a
un altre usuari de la nostra unitat organica.

També hi ha una opcié per descarregar-se un full de calcul amb els moviments visibles a pantalla.
Els moviments que es mostraran a aquest llistat dependran del nostre perfil d'usuari. Hi han dues possibilitats:

m Usuari normal: Es 'accés per defecte, si no hem sollicitat cap rol especial. En aquest cas veurem a Enviaments els enviaments
fets per 1'usuari actual, i a Recepcions aquells enviaments als quals hem participat, confirmant o rebutjat la recepcié, o bé
enviaments pendents d'acceptar que algu ens ha assignat explicitament.

m Usuari gestor: Aquests son els usuaris que tenen concedit el rol VLB GESTOR i, a més dels seus enviaments, veuen també al
llistat tots els enviaments de la unitat organica a la qual estan adscrits.

4.2 Menu lateral

Un ment lateral amb diferents opcions:
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4.3 Barra superior

Tipus

® Enviaments
% Recepcions (1)
Configuracio

¥ Dades de l'usuari

m Enviaments: Mostra al llistat de moviments només els que ha enviat l'usuari en curs (usuari) o bé els que s'han enviat des de la
nostra unitat organica (gestor).

m Recepcions: Mostra al llistat aquells moviments als quals hem participat, confirmant o rebutjant (usuari), o bé tots aquells en
els quals la nostra unitat organica n'és la destinataria (gestor).

m Configuracio d'usuari: Accedeix a la Configuracio d'usuari per 1'usuari actual.

4.3 Barra superior

Ala barra superior hi ha un boté per tancar la sessi6 actual, aixi com un altre per accedir al manual de 1'aplicacié. Els usuaris

gestors poden accedir des d'aqui també al panell d'administraci6é des d'on poden consultar els usuaris de la seva unitat organica,
aixi com invalidar el seu codi DIR3.
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5. Fer un enviament

5. Fer un enviament

Per donar d'alta un enviament a VALIB, s'ha d'anar a la pantalla d'enviaments, i clicar el boté Crear enviament:

Inici » Enviaments

Tipus L listat d'enviaments

o3 H .
® Enviaments + (Crear enviament

% Recepcions (1)
Configuracié Id < Enviat el

& Dades de l'usuari

- P e L L T

A continuaci6 es mostrara el formulari d'alta:
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Origen

Unitat organica origen, d'entre les del
cataleg DIR3 (NOTA: la nomenclatura
est3 en castella)

Enviat per

Departament, servei, persona concreta...

Tipus *

Desti *

Unitat organica destinataria, d'entre les

del cataleg DIR3 (NOTA: la nomenclatura

est3 en castella)

Usuari receptor

Usuari de la unitat organica desti que
rebra I'enviament a la seva safata de
recepcions. Si es deixa buit, només hi
podra accedir el destinatari del correu
d'avis, 0 un usuari gestor

Entregar a

Qualsevol detall que volgueu afegir
sobre el destinatari: departament,
servei, edifici...

Descripcio

Descripci6 breu de I'enviament. Evitau
incloure informacié identificativa o
confidencial si no és estrictament
necessari

Adreca electronica

Per avisar al destinatari de qué rebra
una valisa. Si es deixa buida, no es
garanteix la confirmacié de la recepcio

5. Fer un enviament

A04027005 - Direccion General de Modernizacion y Administracién =~

Oficina d'’Administracio Electronica

115 caracters restants

Documentacio Objecte fisic Fitxer electronic

Altres

A04026951 - Direccion General de Pesca y Medio Marino

Pep Pescador Sardina

Entregar a |'usuari esmentat

122 caracters restants

Dossier adjunt a l'informe

124 caracters restants

ppescador@pesca.caib.es

Per assegurar-te que el receptor confirma la recepcio de I'enviament amb VALIB, pots incorporar a I'enviament fisic la

seguent plantilla

+ Crear
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5. Fer un enviament

Els camps a emplenar sén els segiients:

m Origen: Unitat organica origen, d'entre el cataleg DIR3 de la CAIB.
m Enviat per: Detall adicional respecte a l'origen de l'enviament. Per exemple el servei o la seccié.

m Tipus: Tipus de I'objecte enviat. Pot ser un document, un objecte fisic, o un fitxer electronic. Aquest darrer cas té certes
particularitats, de manera que convé consultar l'apartat de Enviar fitxers electronics per coneixer els detalls de com s'ha

d'emplenar el formulari en aquest cas.
m Desti: Unitat organica destinataria de I'enviament

m Usuari receptor: Usuari concret, d'entre els usuaris de la unitat organica destinataria, que ha de rebre I'enviament. Es un
camp opcional per facilitar la confirmacio, ja que indicant 'usuari desti, 'enviament apareixera directament a la seva safata de
recepcions. Sino es sap qui ha de rebre un enviament, es pot deixar el camp en blanc, pero aleshores cap usuari de la unitat
organica desti veura l'enviament fins que un usuari gestor no l'assigni explicitament a algu. El llistat d'usuaris que apareix aqui
inclou tnicament els usuaris CAIB que hagin entrat alguna vegada a VALIB.

m Entregar a: Detall adicional respecte al desti de 1'enviament. Aqui convé afegir qualsevol detall que pugui facilitar la
localitzaci6 del destinatari (departament, servei, edifici...).

m Descripcié: Descripcio textual de I'objecte enviat. Aqui s'ha de tenir en compte que el camp descripcio sera visible per
qualsevol usuari tant de la unitat organica origen, com la de desti. Per tant, s'ha d'anar alerta de no incloure dades
identificatives, que puguin ser delicades.

m Adreca electronica: Email del destinatari de 1'enviament. Si s'emplena aquest camp, en donar d'alta I'enviament s'enviara un
correu electronic a 'adregada indicada, informant que proximament rebra un enviament. El correu contindra un enllag directe

a l'enviament, per tal que el destinatari pugui confirmar la seva recepcio.
Els camps marcats amb un asterisc sén d'emplenament obligatori.

Per facilitar la correcta recepcio i confirmaci6 de 1'enviament, al final del formulari es facilita també una plantilla de document PDF
que es pot imprimir i adjuntar a la valisa, de manera que el receptor de 1'enviament se n'assabenti que s'esta fent el seguiment de
I'enviament amb VALIB, i per tant confirmi la correcta recepcio de la valisa.
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6. Enviar fitxers electronics

6. Enviar fitxers electronics

Un cas particular que pot gestionar VALIB, i que es diferencia notablement del seguiment de valises fisiques, és I'enviament de
fitxers electronics. Aixi, si per exemple hem d'enviar un fitxer electronic de forma interna a la CAIB, i necessitam d'un seguiment
més precis del que ens proporciona el correu electronic estandard, podem emprar VALIB com a eina per enviar el fitxer i fer-ne el
seguiment.

La forma de fer-ho és la mateixa que s'ha explicat a Fer un enviament, amb la diferencia de queé al tipus d'enviament hem
d'indicar Fitxer. Si fem aix0, apareixera al formulari un camp addicional anomenat URL fitxer:

Clividal PCI WIHILIHIG U AU DU auiv nicwuvinwa

Departament, servei, persona

concreta... \

Tipus * Documentacio Objecte fisic Fitxer electronic Altres

URL fitxer

URL que enllaga amb el fitxer a
enviar. Generalment ve d'algun servei
d'allotjament d'arxius com BOXCAIB,
Almacén, Google Drive...

Desti v

Unitat organica destinataria, d'entre
lne Aal Fat3las NIDD INNATA: |-

Aqui hem d'indicar 1'adreca des d'on es pot descarregar el fitxer que es vol enviar. VALIB no gestiona directament fitxers, i per
tant no permet pujar directament els fitxers a enviar, sin6 que fa servir un servei extern d'allotjament de fitxers. Aixi, dins aquest
camp s'ha d'emplenar una adreca (URL) que permeti descarregar-se els fitxers a enviar. Com que només s'indica una adreca, es
pot emprar qualsevol servei d'allotjament temporal de fitxers.

Una vegada generada la URL i emplenat el formulari d'enviament, el funcionament és el mateix que per un enviament fisic. La
diferéncia és que no hi haura valisa fisica, i per tant 1'enviament sera instantani. Quan el receptor de 1'enviament rebi el correu de
VALIB (o vagi directament a la safata de recepcions si I'emissor ha assignat explicitament un usuari destinatari), ja podra accedir
al fitxer enviat (mitjancant la URL de BOXCAIB), i per tant podra confirmar la recepcié de I'enviament.

En alguns casos, els enviaments de fitxers electronics amb VALIB estan protegits per contrasenya. Aixi, si en el moment de fer
I'enviament no s'indica un usuari concret per rebre 1'enviament, es generara una contrasenya aleatoria que s'enviara per correu
electronic al correu electronic que s'hagi indicat. En el moment d'accedir al detall de I'enviament, es demanara aquesta
contrasenya, de manera que només l'usuari que ha rebut el correu electronic pugui accedir al fitxer adjunt.

Si, pel contrari, si s'ha indicat un usuari concret com a receptor de 1'enviament, no es generara cap contrasenya, i l'enllag es
mostrara directament, si qui esta accedint al detall de I'enviament és I'usuari indicat. En qualsevol altre cas, s'ocultara l'enllag.

A continuaci6 es mostren exemples dels métodes més tipics per generar enllagos a fitxers.

6.1 Enviar fitxers amb BOXCAIB

BOXCAIB és una eina corporativa de la CAIB que permet allotjar temporalment fitxers, per tal de poder-los enviar.

BOXCAIB permet guardar fitxers al nuvol de forma temporal, generant una adreca (URL) que podem enviar al destinatari per tal
que es pugui descarregar els fitxers. Tot i no ser 1'inic meétode per enviar fitxers, per comoditat VALIB proporciona un bot6 que
obre BOXCAIB a una finestra nova:
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6.1 Enviar fitxers amb BOXCAIB

N VERN
& BoxCAIB I e
e ol e e e T IV BALEARSN
GD nici | Historic de fitxers Jsuar @ Catala v
Adjunta els fitxers que vols pujar a BoxCAIB * Sellecciona
r--—~~"~""~"""""""°7/7/°7/°~/7/7/7/7//T/T/T/TmTmTmTmmTmTmmomTmmmmmmmmmmmmmm_ 1

Arrossega i deixa anar els fitxers aqui

SELLECCIONA LES OPCIONS DE TEMPS D'ALLOTJAMENT | PERMISSOS

®© 15 Dies

Pla¢ d'expiracio dels documents

DESCRIPCIO DE LENVIAMENT [OPCIONAL]

Enviament amb VALIB

Puja fitxers

Des d'alla carregariem els fitxers que volem enviar, i clicant a Puja fitxers es faria la carrega, generant finalment una URL:

O BoxCAIB ‘ : SHLL__GOVERN

s’han desat ¢

(R Inici | Historic de fitxers

FET! S'"HA GENERAT LA SEGUENT URL DE DESCARREGA

http://tn.caib.es/QfpeiBO8a2gF

Només hem de clicar damunt la URL per copiar la URL, i després ja podem tancar la finestra i aferrar I'adreca al camp URL fitxer,
dins VALIB:
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6.2 Enviar un CSV

Tipus * Documentacié = Objecte fisic FEZICCIEEEILIEN Altres

URL fitxer http://tn.caib.es/QfpeiBO8a2qF

URL que enllaga amb el fitxer a
enviar. Generalment ve d'algun servei
d'allotjament d'arxius com BOXCAIB,
Almacén, Google Drive...

6.2 Enviar un CSV

Si el fitxer que volem enviar esta signat digitalment mitjancant les eines corporatives, molt probablement disposi d'un codi CSV
que permet accedir a la versio original del fitxer. Com que aquest codi es sol indicar en forma de CSV (cap al servei corporatiu de
validacié de CSVs de la CAIB), podem emprar directament aquesta adregca com a URL per fer I'enviament.

Per exemple, a continuacié es mostra la pantalla de validacié d'un document signat digitalment a la CAIB, a on es veu la URL que
es pot emprar per referenciar el document dins VALIB:

im Consulta CSV :: Inici X -

<« > C 8] csv.caib.es/concsv/view.xhtmI?hash=1612771697005-2681725...

i Consulta CSV goib

GOVERN
ILLES
‘ @ Inici

>

BALEARS\

S'ha trobat el document

PINFO_
&> Descarrega document original i Descarrega versié imprimible

Firmants

SECRETARI GENERAL
CONSELLERIA DADMINISTRACIONS PUBLIQUES | MODERNITZACIO
COMUNITAT AUTONOMA DE LES ILLES BALEARS
Data signatura’
* La data de signatura és la que tenia l'ordinador de l'usuar quan va firmar

Metadates del document
Nom del document

DINED conaiilia condicia fiincionan ndf
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https://csv.caib.es
https://csv.caib.es

6.3 Altres serveis

Els fitxers que han estat signats digitalment mitjancant eines externes a la CAIB (per exemple per altres administracions)
probablement disposaran també d'una URL amb el CSV incorporat, mitjangant la qual es pugui accedir al seu contingut. Aquesta
URL també es podria fer servir per fer un enviament amb VALIB.

6.3 Altres serveis

A més dels metodes explicats anteriorment per enviar URLs de fitxers, es pot emprar qualsevol altre métode que permeti generar
una URL, com per exemple el servei d'allotjament de fitxers Almacén de I'Administraci6 de 1'Estat, o en general qualsevol altre
servei equivalent.
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https://administracionelectronica.gob.es/ctt/almacen

7. Recepcié/Rebuig/Reenviament d'un enviament

7. Recepcio/Rebuig/Reenviament d'un enviament

Per confirmar la recepcidé d'un enviament, es pot dur a terme una de les segiients accions. Independentment del metode que es
trii, I'efecte sera el mateix: I'estat del moviment passara a ser Entregat, i ja no es podran fer canvis sobre la informacié associada al
moviment.

7.1 Com accedir-hi

7.1.1 Des del llistat de moviments

Si ens trobam al llistat de recepcions, el ment desplegable d'accions mostrara una opcié Recepcid/Rebuig:

Estat ¢
Tots ~
% Enviat |
&8 Detall
zpescarreqar Jusuricar

7.1.2 Des de la pantalla de detall del moviment

Alternativament, també es pot confirmar la recepcié d'un enviament des de la pantalla de detall d'un moviment:
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7.2 Pantalla de confirmacié

Detall moviment

Id: 12
Usuari enviador: Enviat el: 16/08/2020 10:45
Origen: A04005601 - Oficina Balear de la Infancia y la Adolescencia
Enviat per:
Desti: A04027005 - Direccion General de Modernizacion y Administracion Digital
Entregar a: Servei d'arxiu
Tipus: Objecte fisic
Descripcio:
Usuari receptor: N/A Adreca
electronica:
Estat: Enviat Arribat el:
[ v Recepcio/Rebuig... & Descarregar justificant X Tornar
7.2 Pantalla de confirmacié
Una vegada es trii 1'opcid, ens apareixera el seglient dialeg:
e Confirmar recepcio S'enviara un correu electronic a I'emisser de la valisa
Rebutjar
Reenviar
Assignar a usuari
B Guardar X Tornar

Aqui podrem triar diferents formes de canviar I'estat d'un enviament:

7.2.1 Confirmar la recepcié

Es marcara I'enviament com a rebut, i s'enviara un correu electronic a l'usuari origen de 1'enviament, per avisar-lo de la correcta
recepcio de la valisa.

7.2.2 Rebutjar I'enviament

Si consideram que aquest enviament no pertany a la nostra unitat organica, el podem rebutjar triant I'opci6 corresponent:
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7.2.3 Reenviar l'enviament

Confirmar recepcio

e Rebutjar Destinatari incorrecte Es retornara a l'origen. Heu d'indicar un
motiu pel rebuig

Reenviar

B Guardar X Tornar

En aquest cas, se'ns demanara un motiu de rebuig, i passaran tres coses:

1. Es marcara el moviment com rebutjat
2. S'enviara un correu electronic a l'usuari que va enviar el moviment, informant-lo del rebuig
3. Es generara automaticament un moviment invers de retorn, cap a l'usuari origen del moviment inicial, en previsi6 del retorn de la

valisa fisica rebutjada.
S'ha de tenir en compte que, quan rebutgem un enviament dins VALIB, ens hem d'encarregar de fer arribar fisicament
I'enviament de tornada.
7.2.3 Reenviar I'enviament

De vegades ens podem trobar un enviament que ha entrat a la nostra unitat organica, pero que en realitat s'hauria d'haver
adrecat a una altre. Si sabem quin és el desti correcte, en lloc de rebutjar-lo podem reenviar-lo cap a la unitat organica que
correspongui:

Confirmar recepcio

Rebutjar
e Reenviar A04035940 - Servicio de Juego = Heu d'indicar la unitat organica cap a on es
. reenviara 'enviament, qualsevol detall
Cap de servei rellevant scbre el destinatari (persona
capdeservei@joc.caib.es concreta, nom de l'edifici, etc.), aixi com un

email (opcional) per avisar al nou destinatari

B Guardar X Tornar

Si triam aquesta opcid, se'ns demanara la segiient informacio:

1. Nou desti: Unitat organica que ha de rebre 1'enviament

2. Detall sobre el destinatari: Persona concreta, edifici... En general qualsevol detall que sigui rellevant per tal que l'enviament arribi a
desti.

3. Correu electronic del destinatari
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7.2.4 Assignar a un altre usuari

Una vegada reenviat l'enviament, passara a estat Reenviat, i deixarem de tenir accés al mateix. S'enviara un correu electronic al
nou destinatari, que sera qui haura de confirmar o rebutjar la recepcié. De la mateixa manera que amb el rebuig, en el cas d'un
enviament fisic ens hem d'assegurar de remetre també l'enviament cap al seu nou desti.

Els enviaments de fitxers electronics no es poden reenviar, per motius de seguretat, ja que 1'emissor inicial de I'enviament no ha
donat el vistiplau perque el fitxer electronic s'envii a un tercer. Si és necessari reenviar el fitxer electronic, el destinatari de
l'enviament pot descarregar-lo i fer un nou enviament, sota la seva responsabilitat.

7.2.4 Assignar a un altre usuari

Si ens ha arribat un enviament, pero la persona que correspon que el rebi és un altre usuari de la nostra unitat organica, podem
reassignar l'enviament a 'usuari que toqui. D'aquesta manera, 1'enviament apareixera a la seva safata de recepcions, encara que
no hagi rebut el correu electronic d'avis. Si triam aquesta opcid, I'aplicacié ens permetra indicar a quin dels usuaris, dins la nostra
unitat organica, volem assignar 1'enviament.

A tenir en compte

En el cas dels enviaments als quals no s'ha indicat cap usuari receptor, els tnics que poden fer l'assignacié a un usuari concret son els

usuaris gestors.

7.3 Desfer una confirmacioé per error
Si hem confirmar un enviament per error, és possible desfer aquesta confirmacio si es cumpleixen dues condicions:

1. Fa menys de 24h que s'ha fet la confirmacio

2. L'usuari que desfa la confirmacio és el mateix que va confirmar inicialment

La forma de fer-ho és la mateixa que per confirmar: si es cumpleixen les condicions anteriors, veurem que, tot i que un moviment
estigui en estat Entregat, encara esta activa 'opci6é de Recepcid/Rebuig.... Sila seleccionam, anirem a la pantalla de confirmacio:

e Desfer confirmacio Cancel-lar 1a confirmacid feta anteriorment.

El moviment quedara en estat "Enviat”

Rebutjar

Reenviar

B Guardar X Tornar

Aqui podem veure com apareix I'opcié de desfer una confirmacié. Sila triam, el moviment tornara a quedar en estat Enviat,

pendent que el receptor el confirmi.
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7.3 Desfer una confirmacié per error

A tenir en compte

Tot i que VALIB permet anul-lar una confirmacié erronia, els correus electronics que s'hagin enviat no es poden desfer. Aixi, en un cas
d'anul-laci6 d'una confirmacid, I'emissor original de 1'enviament rebra:

|. Un primer correu confirmant la correcta recepcié

2. Un segon correu avisant que s'ha desfet la confirmacid, i que 1'enviament queda encara pendent de recepci

Aix0 pot generar tot tipus de confusions, d'aqui la necessitat d'anar amb cura per evitar problemes

Enllag al video VALIB: Accedir al VALIB

https://www.youtube.com/watch?v=-POVOgKgeR8

Enllag al video VALIB: Fer un enviament

https://www.youtube.com/watch?v=uL2sjyRcKIE

Enllag al video VALIB: Recepcionar un enviament
https://www.youtube.com/watch?v=F00_YEIXMyA

Enllag al video VALIB: Consultar un enviament

https://www.youtube.com/watch?v=davt6fOmjKE

Enllag al video VALIB: Com enviar fitxers amb BOXCAIB

https://www.youtube.com/watch?v=UaYIG51rOjk
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