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Eines d' administracié electronica: DIGITALIB, ENVIAFIB, NOTIB, RIPEA, ROLSAC, VALIB

1 Introduccidé i aspectes funcionals

L'aplicacio VALIB permet fer el seguiment dels enviaments fisics interns dins la
CAIB (documents, objectes fisics o altres) i deixar constancia de I'origen, el desti i I'es-
tat actual de I'enviament, de manera que es disposa d’una evidéncia de I'enviament i la
seva recepcio. També permet I'enviament de fitxers electronics, amb la mateixa capa-
citat de seguiment, com a complement dels sistemes actuals (p. e. correu electronic) o
per quan no disposam d'un gestor d'expedients electronic que ens ho permeti fer.

Tots els usuaris de la CAIB tenen accés a aquesta eina, que per defecte ens mos-
trara tots els enviaments que hem fet, aixi com aquells en els quals hem participat
(confirmant la recepcid, o rebutjant-la). Aixi, a VALIB es poden crear nous enviaments,
consultar (si ets usuari gestor) els moviments que s’han realitzat des d’una unitat orga-
nica (data d’enviament, detall de la descripcié de I'enviament, estat...), descarregar jus-
tificants d’enviaments/recepcions, aixi com confirmar o rebutjar la recepcié d’'un envia-
ment.

Forma i perfils d’accés

Podeu accedir a VALIB des de l'accés a aplicacions que hi ha a la pagina d'inici de
la Intranet.

intranet.caib.es/IntranetAndexjsp
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Seguidament cal anar a la secci6 d’aplicacions corporatives:

soffid q ?

Men principal > Mis aplicadiones > Govern de les lles Balears

00 | pB = :
00 e

Corporatives Ofimatica Departamentals Busties | contactes

| seleccionar I'aplicacio VALIB:

soffid Q ?

Menil principal > Mis aplicaciones > Govern de les llles Balears > Corporatives

Westlaw: [Z] LEFEBVRE vllex Rolsac) l Gusite) PortafiB
DRASSANA DRASSANA DRASSANA

Avanzadi Instituciones (Antics El Derecho wlex ROLSAC Microsites Portafirmes
Westlaw | Contrata)

IHeIium} IPinbaI) w VAL apodera
DRASSANA DRASSANA e— DRASSANA

Gestor dlexpedients corporatiu Plataforma dinteroperabilitat Central d'informacié VAL Apodera RIPEA
(HELIUM)

Tal i com hem comentat, qualsevol usuari de la CAIB pot emprar VALIB sense ha-
ver de demanar cap permis especial. Ara bé, per fer segons quines coses, és neces-
sari demanar permisos superiors.

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

» Usuari. Son els usuaris per defecte, els que no tenen cap permis especial.
Aquests usuaris poden:

* Fer enviaments cap a altres unitats organiques
» Confirmar o rebutjar enviaments adregats a ells mateixos

» Accedir al detall, historic, imprimir justificants, etc. d'enviaments als quals ha-
gin participat activament, ja sigui confirmant o rebutjant.

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

En concret, el perfil 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 I'origen, o per un usuari gestor de la seva
unitat organica).
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* Gestor. Son usuaris amb permisos elevats, amb I'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:

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

* Veure tots els enviaments entrants a la unitat organica pendents de confir-
mar, encara que no tengui l'enllag.

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

* Accedir al llistat d'usuaris de la unitat organica, i poder invalidar el codi DIR3
d'un usuari.

Per ser usuari gestor, s'ha d'enviar un PINFO a suport. Aquesta sol-licitud ha
d'anar signada pel responsable de la unitat organica a la qual pertany l'usuari
que vol ser gestor. Per exemple, si un usuari vol ser gestor d'una direccié gene-
ral, el PINFO ha d'anar signat pel Director/a General.

Configuraci6 inicial del primer accés
La primera vegada que entrem a VALIB, ens apareixera una pantalla de benvinguda
a on ens demanara informacié addicional sobre el nostre usuari.

VALIB X
Usuari: U123456 o)

Benvingut a VALIB

VALIB és I'sina corporativa per fer el seguiment d'enviaments de
documentacié fisica o objectes

Sembla que €s la primera vegada que entrau a VALIB. A continuacio es
mostrara el dialeg de canfiguracié 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 informacio per
a realitzar el seguiment dels enviaments.

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

Anar-hi

A més de confirmar que la informacié calculada automaticament (nom complet, usu-
ari 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.
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El llistat d'unitats organiques que gestiona VALIB esta sincronitzat amb el llistat de
codis DIR3 de la CAIB. Com que els codis DIR3 només identifiquen fins al nivell de Di-
reccié General (0 Secretaria General, o equivalent), es disposa d'un altre camp per
proveir de major detall.

Y
l“!; VALIB

W Ajuda~ | O Sortir

nici » Nou usuari

Nou usuar

Codi d'usuari
Nom complet

Unitat organica = AQ4026974 - Direccion General de Comercio =
Unitat orgénica a la qual pertany

I'usuari, d'entre les del cataleg DIR3

(NOTA: la nomenclatura esta en

castella)

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'aplicacié. Per defecte lassociat al
perfil CAIB

B Guardar * Tornar

Cal emplenar amb cura aquesta informacio, perqué el codi DIR3 de la unitat orga-
nica nomeés es pot editar la primera vegada, una vegada establert ja no es podra modi-
ficar. Si ens hem equivocat, o per qualsevol motiu ha canviat el nostre codi (canvi de
lloc de feina, etc.) haurem de fer una peticid a suport per sol-licitar el canvi.

Una vegada emplenada la informacio indicada es mostrara la pantalla principal de
VALIB i ja podrem comengar a operar.

2 Panell de control principal

L'aplicacio VALIB permet dur una gestié basica dels moviments realitzats per l'usu-
ari. En funcio de l'opcié que s'hagi triat al menu lateral, es mostraran els moviments
que hem enviat, o bé els que ens han enviat a nosaltres. En concret aquest panell per-
metra:

= 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).

= Recepcions: Mostra al llistat aquells moviments als quals hem participat, con-
firmant o rebutjant (usuari), o bé tots aquells en els quals la nostra unitat orga-
nica n'és la destinataria (gestor).

= Configuracioé d'usuari: Accedeix a la gestio de les dades basiques de l'usuari
actual.
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Els moviments que es mostraran a aquest llistat dependran del nostre perfil d'usu-
ari. Hi han dues possibilitats:

= Usuari normal: Es I'accés per defecte, si no hem sol-licitat cap rol especial. En
aquest cas veurem a Enviaments els enviaments fets per l'usuari actual, i a Re-
cepcions aquells enviaments als quals hem participat, confirmant o rebutjat la
recepcio, o bé enviaments pendents d'acceptar que algu ens ha assignat expli-
citament.

= Usuari gestor: Aquests sén els usuaris que tenen concedit el rol VLB_GES-
TOR i, a més dels seus enviaments, veuen també al llistat tots els enviaments
de la unitat organica a la qual estan adscrits.

M pjuda || O Sortir

nici * Enviaments

Tipus Llistat d'enviaments

© Enviaments . .
Per assegurar-te que el receptor confirma |a recepcié de I'enviament amb VALIB, pots incorporar a l'enviament fisic la seguent
+  Crear enviament

¥ Recepcions plantilla =
Configuracié Id ¢ Enviat el Origen ¢  Enviatper ¢ Desti ¢ Entregara ¢ Tipus < Descripcio ¢  Estat ¢
# Dades de l'usuari 1 Tots - Tots -
9 16/08/2020 = Direccion Servei Secretaria Objecte & Enviat ~ Accions
07:25 Generalde  dimmersié  General de fisic
Modernizac  digital Agricultura,
i6ny Pescay
Administra Alimentaci
cion Digital on
1 15/08/2020  Direccion Departame  Delegacion Documenta & Enviat ~ Accions
11:06 Generalde  nt dela cié
Modernizac ~ d'Administr  Presidencia
iony acio parala
Administra  Electronica  Cultura
cion Digital
1-2de 2 en total 1 10 v

Des d’aquestes pantalles d’enviaments i recepcions podem fer un seguiment dels
enviaments fisics interns dins la CAIB (documents, objectes fisics o altres) i deixar cons-
tancia de l'origen, el desti i I'estat actual de I'enviament, de manera que es disposa d’'una
evidéncia de I'enviament i la seva recepcio.

També permet I'enviament de fitxers electronics, amb la mateixa capacitat de segui-
ment, com a complement dels sistemes actuals (p. e. correu electronic) o per quan no
disposam d'un gestor d'expedients electronic que ens ho permeti fer.

Per assequrar-te gue el receptor confirma la recepcio de I'enviament ami VALIB, pots
incorporar a l'=nviament fisic |a segient plantilla

—+ Crear enwviament

ALS

Id Tl  Enviatel . Crigen T] Enviat per Desti T| Entregar: Tipus T| Descripcic  Estat T]

Tots Tots v
. Tots
117368 11/07/20  ADAD27DD  Serveide ADAD270D  Entregar  Fitxer
220827 5- Sisternes  5- alusuari  electroni Enviat
Direccio d'Inform  Direccio esmentat  c
General acid General Entregat
d'Estraté d'Estraté
gia gia Rebutjat
Digital i Digital i
Deservol Deserval Reeriat
upament upament
Tecnologi Tecnologi Eliminat o

Pagina 6 de 14



Eines d' administracié electronica: DIGITALIB, ENVIAFIB, NOTIB, RIPEA, ROLSAC, VALIB

3 L’enviament de documentacio

L'aplicacio VALIB permet des d’'una unitat organica origen, identificada per un DIR3
de la CAIB fer un enviament de documentacio a una altra unitat organica interna de la
CAIB (DIR3) o destinatari concret. Per aixo I'aplicacié cal crear un nou enviament:

Llistat d'enviaments

Tipus

 Enviaments + Crear enviament

¥ Recepcions (1)

Configuracicé Id ¢ Enviat el

% Dades de 'usuari

La documentacié enviada pot ser un document, un objecte fisic, o un fitxer electro-
nic. Aquest darrer cas té certes particularitats, de manera que tot seguit passem a co-
mentar:

Enviament de fitxers electronics

Un cas particular que pot gestionar VALIB, i que es diferencia notablement del se-
guiment 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 segui-
ment més precis del que ens proporciona el correu electronic estandard, podem em-
prar 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 dife-
réncia de qué al tipus d'enviament hem d'indicar Fitxer. Si fem aix0, apareixera al for-
mulari un camp addicional anomenat URL fitxer:

CIIvIidL per WOILIIG A AU TS LY LSS W iea

Departament, servei, persona

Tipus * e Documentacid ~ Objecte fisic | BREEEREEHL TN JAltres

URL fitxer & BoxCAIB

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

Desti -

Unitat organica destinataria, d'entre

lac Aal Fatilaa MIDZ IMOTA: I-

Pagina 7 de 14


https://intranet.caib.es/valibback/ajuda/enviament/

Eines d' administracié electronica: DIGITALIB, ENVIAFIB, NOTIB, RIPEA, ROLSAC, VALIB

Aqui hem d'indicar I'adrega 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, sind 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 en-
viar. Com que només s'indica una adrega, es pot emprar qualsevol servei d'allotjiament
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 I'enviament sera instantani. Quan el receptor de I'enviament rebi el correu de
VALIB (o vagi directament a la safata de recepcions si I'emissor ha assignat explicita-
ment un usuari destinatari), ja podra accedir al fitxer enviat (mitjangant 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 I'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 I'enviament, no
es generara cap contrasenya, i I'enlla¢ es mostrara directament, si qui esta accedint al
detall de I'enviament és l'usuari indicat. En qualsevol altre cas, s'ocultara I'enllag.A con-
tinuacié es mostren exemples dels métodes més tipics per generar enllagos a fitxers.

Enviar fitxers amb BOXCAIB

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

9 BoxCAIB | Govern

sUctjament termporal de fitxers en el nuvot de s CAID BALEARSN

fnt @ | catala  ~

Adjunta els fitxers que vols pujar a BoxCAIB + Sellecciona

SELLECCIONA LES OPCIONS DE TEMPS D'ALLOTJAMENT | PERMISSOS

15 Dies

IAMENT [OPCIONAL]

Enviament amb VALIB

Puja fitxers
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BOXCAIB permet guardar fitxers al nuvol de forma temporal, generant una adrega
(URL) que podem enviar al destinatari per tal que es pugui descarregar els fitxers. Tot i
no ser I'inic metode per enviar fitxers, per comoditat VALIB proporciona un boté que
obre BOXCAIB a una finestra nova:

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

FET! S'HA GENERAT LA SEGUENT URL DE DESCARREGA

http./#tn.caib.es/QfpeiBO8azgF

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:

Tipus * Documentacio Objecte fisic Fitxer electrénic Altres

URL fitxer http://tn.caib.es/QfpeiBOBa2qF

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

Enviar un CSV

Si el fitxer que volem enviar esta signat digitalment mitjangant les eines corporati-
ves, molt probablement disposi d'un codi CSV que permet accedir a la versié original
del fitxer. Com que aquest codi es sol indicar en forma de CSV (cap al servei corpora-
tiu de validacio de CSVs de la CAIB), podem emprar directament aquesta adrega 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 docu-
ment dins VALIB:

c

Hi
il
GOVERN
ILLES

BALEARS™

Consulta CSV goib

Metadates del document

Nom del document
DINEN conesdta crnchcas fin
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Els fitxers que han estat signats digitalment mitjangant 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.

Altres serveis

A més dels métodes explicats anteriorment per enviar URLs de fitxers, es pot em-
prar qualsevol altre métode que permeti generar una URL, com per exemple el servei
d'allotjiament de fitxers Almacén de I'Administracié de I'Estat, o en general qualsevol
altre servei equivalent.
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4 La recepcié d’enviament

Quan actuem com a destinataris d’'un enviament, poden dur a terme diverses accions:
confirmacio, rebuig o reenviament. Aquestes accions estan disponibles en el menu des-
plegable de la pantalla de moviments.

Estat %
Tots -

= Enviat -« Accions

\ = Detall

v Recepcid/Rebuig...

= Descarregar Justrncant

Independentment del métode 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. Seguidament s’examinen les diferents accions sobre els enviaments.

Confirmar la recepcio

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

e Confirmar recepcié S'enwviara un correu electronic a I'emissor de la valisa

Rebutjar

Reenviar

Assignar a usuari

B Guardar X Tornar

Rebutjar I'enviament

Si consideram que aquest enviament no pertany a la nostra unitat organica, el podem
rebutjar triant I'opcié corresponent:
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Canfirmar recepcid

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

Reenviar

B Guardar *x Tomar

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 previsié 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.

Reenviar I'enviament

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

Confirmar recepcic

Rebutjar

e Reenviar AD4035940 - Servicio de Juego = Heu d'indicar la unitat organica cap 5 on es
5 reenviara l'enviament, qualsevel detall
Cap de servei rellevant scbre el destinatari (persona
capdeservei@joc caib es concreta, nom de I'edifici, etc.), aixi com un
email (opcional) per avisar al nou destinatari
B Guardar * Tomar

Si triam aquesta opcio, se'ns demanara la seglent informacié:
1. Nou desti: Unitat organica que ha de rebre I'enviament

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

3. Correu electronic del destinatari

Una vegada reenviat I'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 con-
firmar o rebutjar la recepcid. De la mateixa manera que amb el rebuig, en el cas d'un
enviament fisic ens hem d'assegurar de remetre també I'enviament cap al seu nou desti.

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

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 l'usuari que toqui.
D'aquesta manera, lI'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 I'enviament.
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Manual d’'usuari i ajuda en linia de VALIB https://intranet.caib.es/valibback/ajuda/

Seccié Eines i Recursos del microsite d’Administracio Digital de la CAIB
https://www.caib.es/sites/administracioelectronica/ca/apran_a emprar valib
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