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INTRODUCCIO

Aquesta aplicacié té com a objectiu gestionar de manera interna les capses
dels Arxius centrals. L’aplicacié disposa d’un menu principal ben estructurat
que permet accedir rapidament a la gestié de capses i al manteniment.

A la pantalla principal hi ha una fotografia situada al centre i, just davall, hi
apareix un enllag a aquest manual, en qué es detallen cada una de les pantalles
i els processos que s’han de dur a terme per utilitzar correctament I’aplicacid.

9

‘ersona usudria:

> Procediments locals > Manteniments andus tocals > jent pnntipsl

ARGEN

© Oovem de les llles Balears

Figura 1. ARGEN - Gestid de 'Arxiu Central
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Hi ha una serie de simbols o icones que es repeteixen al llarg de tota
I’aplicacié. Es mostren resumits a la taula seglient:

Significat
- Cerca resultats
=)
i) Refresca dades
a5
@ Modifica o consulta
‘ ® Déna de baixa
ok Afegeix
' = Imprimeix
; @ Desa les dades
i * Camp d’un formulari que és obligatori
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PROCEDIMENTS

1. PROCEDIMENTS LOCALS

1.1. Gesti6 de capses

En el moment en qué se selecciona I'opcié Procediments locals, apareix la
pantalla Gestié de capses de ’arxiu central:

Persona usudrta: dsun de ARGEN

> Procediments iocals > Manteniments andus locals + teny principal

Gestio agupevons db canses TrentEnoes Corea gvang o (e CEres Svernada nockade s
cewses pawes .
s

. Cercs :liEdta ) Canvismassis & Afegi aunaagnpads = Eliquetes = Eliquotesdetal = tstatPdf o Listark capses 1 - 2560 39

Pigral

U Wetitcacis 1. avr.gon, Any Org, Orgondsme Sirie dacuments! A dezde A e £oa
8 2034 VICEPRESDENCIAIRELACKHS MSTITUIONS BED - AL LEGACIONS £n magatzem -
i) 2000 CONSELLERIA PRESIDENCIA » DO UACTI) [X 250 - ARDES Enmaguzen
0 2004 VIEPRESDENCIA I RELACKING MISTIIUCIONA B3O - ABOCAMENTS En masgzen
21 1000 PRESTENCIA » SECRETARA i £n megatzem
1997 PRESIDENCIA OF GOVERN > GABRET CEL FRI A58 A Ev. magedzem =
1969 PRESDENQA DE GOVERN » €0 mesyuzem ADF ASF ASOF ASE ASOF
2010 PARLAMENT OE LESRLLES BALE En magxtzem
Lo 2016 PaRLAMENT O LES LLES BALE 830 - ABOCAWENTS 1060 0t £nmagatzem Castenisn g e Iates IS 1360 18
i 2016 CONSELLERIA PRESDEMUIA » DG DE JUSTICH A33 . AMSENTAL Ertregadn attasds
[ 2010 CONSELLERIA PRESTENCIA » DG [YACTK EX B4 - AGRICCLA  RAMADER. En magatzem o
o 1368 PRESIENNIA DE GOVERN » GABEVET DEL PRI AXS - AMEENTSL En magaizen
i 2010 PARUAMENT [E LES LLES BALEARS CO5 - ALTA TENSI) Enmagatzen a233 .

Figura 2. Part superior de la pantalla de gestid de capses

1.1.1. Cercador simple

Per trobar una capsa, I’aplicacié té aquest cercador simple, que permet cercar
una capsa utilitzant quatre camps distints:

1. Estats de capses
2. Filtre ubicacié
3. Filtre organisme

4. Codi de barres
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Quan se cerca per codi de barres, el sistema no té en compte la resta de filtres,
dnicament el codi introduit (el codi de barres és el mateix que |’identificador de
la capsa).

Una vegada seleccionats els filtres, hem de fer clic al boté Cerca per veure els
resultats.

1.1.2. Cercador avangat

Identificadd de la cepsar Data dien!rada: Data d'erirada:

qe)

s

Data d'afta:

1d. capsa de I'Arxiu Generd: Data d'alta:

Codi cépsa: Oata de baxa: Data de baixa:

Série document:

i

Tipus de capsa: Data d'estat: Data d‘esyat:

i o s
Identiicadors d les capses {separats per comss): Erirer expedant:
Darrer expedent:

Contngut:

Figura 3. Formulari de cerca avangada de capses

A la pestanya Cerca avangada capsa hi podrem especificar més informacié per
fer una cerca més concreta.

Hem de tenir en compte que les dades que indicarem als camps d’aquest
formulari es tindran en compte a la Llista de capses que hi ha dins la pestanya
Gestid.

Quan hi ha dues columnes, com als filtres per data, la de I’esquerra indica «des
de» i la de la dreta «fins a». Per exemple, si volem cercar capses donades d’alta
’any 2010, al camp de data de P’esquerra hi escriurem el valor «01-01-2010» i
al cap de la dreta, el valor «31-12-2010». Ambdés valors s’inclouran a la cerca.

A la taula segiient explicam més detalladament els camps que trobarem al
formulari de la figura 3:

5 de 18
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Identificacié de la capsa

Codi que identifica la capsa dins la
base de dades de I’Arxiu Central

Id. capsa de PArxiu General

Codi que identifica la capsa a I’Arxiu
General una vegada transferida.

Codi capsa Si la capsa té un codi antic,
s’especifica aquf.

Agrupaci6 En el cas que la capsa pertanyi a una
agrupacié. (Borsa de capses per a
transferir a I’Arxiu General)

Estat de capsa Estat (baixa, al magatzem, en transit,
lliurada o transferida).

Série documental Tipus de documentacié que hi ha a la
capsa.

Organisme Organisme al qual pertany.

Tipus de capsa Tipus (CVL, DEF, UNT i UN2).

Ubicacié On es guarda la capsa fisicament.

Data d’entrada Data d’entrada de la capsa.

Data d’alta Data en qué es va donar d’alta la
capsa a l’aplicacié.

Data de baixa Data en qué es va donar de baixa la
capsa a I’aplicacié.

Data de destruccié Data en que es va destruir la capsa.

Primer expedient

Identificador del primer expedient.

Darrer expedient Identificador del darrer expedient.
Any primer expedient Any del primer expedient.
Any darrer expedient Any del darrer expedient.

6 de 18
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1.1.3. Editar una capsa

Una vegada seleccionada una capsa, fent-hi doble clic o utilitzant el boté Edita
activarem el formulari inferior amb les dades carregades, com a I'exemple
seglient:

L s - NG PARLAMENT DE LES £LES BACEARS ™ ™ A5 TARBEN AL - Enmagatzem’ WY
) 201 PARLAMENT DELES LLES BALEARS 504 - AGRICOLA IRAMADER. Enmogatzem TIETY
[ 2010 PARLAMENT DELES LLES BALEARS B89 - ALLEGACIONS Enmagstzem 000000

jages 010 PARLANENT DELES LLES BALEARS 899 - AGUES En magatzem AnsAAA
CONSELLERIA PRESIDENCIA > DG D'ACCIO E% B8O - ABOCAMENTS

3 Baxa P Novacapsa ) Desa i Afegr auna agupacs D Veureindindes §4 Cancelda

Identificacid de ka capsat * Data dentrada:

‘14 { 13/09/2010 iT3

Id. capsa de I'Anou General: * Data dalta:

g 14/09f2010 7%

Cod capsa: Data da baixa:
Agrupace:

* Estat do capsa; .

. bt o SR .

* Sitie documental:

* Crganksme: * Any primer expedient:
{2000 > CONSELLERIA PRESIDENCIA > DG DE PROE. TR

* Tipus de capsa: * Anty darer expecient:
* Ubicacis:

EG2A > SG262 > F001 > EO0L > N1 > B T

Figura 4. Part inferior de la pantalla de gestid de capses

Aqui podem editar la informacié o fer operacions amb la capsa. Les accions
que podem fer estan situades al menu superior del formulari. Si una capsa esta
en una situacié en qué no pot ser editada, al titol del formulari en podrem
veurem el motiu.

Figura 5. Menii per a Pedicié de capses

A continuacié expliquem per a qué serveix cada boté:
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Alta Si una capsa esta donada de baixa,
podem tornar a activar-la. Si la
ubicacié no s’ha utilitzat amb una
altra capsa, es conservara; si no és
aixi, s’assignara una nova ubicacié. A
continuacié6 se sol-licitara una
explicacié del motiu pel qual es déna
d’alta la capsa.

Baixa Amb aquest boté podem donar de
baixa una capsa (no eliminar-la). Més
endavant podem tornar a donar-la
d’alta. La ubicacié es guarda, perd
quedara disponible perqué una altra
capsa la pugui utilitzar. A continuacié
se sol-licitara una explicacié del motiu
pel qual es déna de baixa la capsa.

Nova capsa Per crear una capsa nova.

Desa Per confirmar les dades modificades
de la capsa.

Afegir a una agrupacié Afegeix una capsa a una agrupacio
pendent de ser transferida a I’Arxiu
General.

Veure incidéncies Registre d’incidencies de la capsa que

estam editant.

Cancel-la Cancel-la les modificacions fetes.

1.2. Agrupacions de capses

A la primera pestanya de Procediments locals, concretament a la de Gestid,
podem afegir una capsa a una agrupacié si feim clic al boté segient:

gp Afegir a una agrupacié

Per gestionar les agrupacions hem d’anar a opcié Procediments locals i hem
de fer clic sobre la pestanya Agrupacions de capses.
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Aquf es poden gestionar les agrupacions de capses: consultar-les, afegir-ne,
eliminar-ne o editar-les.

i pignall_ldet: v 4 Listant agrupacions de capses 1 - 17 de 17 |
£ bata ~ Estet *pe capses Descriocd Sotliing !
i Fivesaa S Frova s Cv ez wl
7 25002010 Processat 1 Prava$ ENVASR0I0 -
7 251102010 Processat 1 Provas ENVH312010
w7 20nai0t0 “Processat 3 Agrupaci de proves o ENVI222010
T 2602010 Transit 1 Agrupecioprovas o ENVR3Z010
], 221602010 Processst 1 Prueos 4 BNVIZARN0
7] 22102010 Processat 3 Prucba’s anvRenoto
) 2102010 Trienil 3 PROVA BNVA2112010
' tanoro10 Trénst 0 Prucba 6 ENV3872010

{7 Estat

6' Id. Arx. Gen, Organiome Série documentol Adesde  A.fms Contingut
F7): Processat ] 2010 > PARLUAMENT DE LES ILLES BALEARS €05 - ALTA TERSIO sase
[} Processet 3 2010 » PARLAMENT DE LES ILES BALEARS 804 - AGRICOLA | RAMADERA
{7 Procassat 2 2010 > PARLAMENT DE LES LLLES BALEARS  A33 - AMBIENTAL WA

Figura 6. Pantalla d’agrupacions de capses

A la part superior de la mateixa pantalla podem gestionar la llista
d’agrupacions i a la part inferior la llista d’agrupacions de capses.

Columnes al Llistat d’agrupacions:

Data Data de creacié de la agrupacié. Es
pot modificar sempre que la capsa
estigui amb I’estat Pendent.

Estat A Pendent: estat inicial de I’agrupacié.
Es pot modificar tant la informacié
relativa a la identificacié de
Pagrupaci6 com a les capses que
conté.
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Transit: quan una agrupacié és
seleccionada per ser transferida
utilitzant el tramit telematic, aquesta
agrupacié passa automaticament a
un estat de transit, és a dir, pendent
que I’Arxiu General la processi.

Processat: agrupacié processada. Per
saber si totes les capses s’han
processat correctament, s’ha de veure
el detall de I'agrupacié (una capsa
pot no ser acceptada per I’Arxiu
General en el cas que el seu
identificador no sigui a I'agrupacié
perod s’hagi enviat, etc.).

Ndm. capses Nombre total de capses dins
’agrupacid.
Descripci6 Descripcié6  per identificar més

facilment Pagrupacié (per exemple:
ndmines 2008).

Sol-licitud Codi de sol-licitud que rep una
agrupacié quan ha passat a I’estat de
transit. Aquest codi correspon a
Pidentificador del tramit telematic.

Columnes al Llistat d’agrupacions de capses:

Estat Pendent: estat inicial de la capsa que
esta pendent de ser transferida.

Transit: capsa transferida.

Cancel-lat: la capsa no ha estat
acceptada per PArxiu General.

Processat: la capsa ha estat
acceptada per ’Arxiu General.

10 de 18
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Identificacié Nombre total de capses dins
I’agrupacié.
Id. Arxiu Gen. Descripcié.

Organisme Organisme propietari de la capsa
Série documental Tipus de documentacié que hi ha ala
capsa.

A.desde Any del primer expedient.
A.fins Any del darrer expedient.
Contingut Informacié addicional de la capsa.

S’ha de tenir en compte que no es podra eliminar o modificar una agrupacié
que tengui un estat diferent del Pendent. Igualment, s’ha de tenir en compte
que, si tenim capses dins una agrupacié que no estigui pendent, no es podran
eliminar de I’agrupacié o modificar.

En el cas de voler obtenir més informacié sobre una capsa, basta fer-hi doble
clic a Llistat agrupacions de capses.

Una vegada que tenim lagrupacié de capses preparada, hem d’utilitzar el
tramit telematic de transferéncia de capses per agrupacié per confirmar-ne la
transmissié a ’Arxiu General.

L’adrega del tramit telematic és la seglient:

http://www.caib.es/govern/sac/visor_proc.do?codi=704228&lang=ca&coduo
=1408

1.3. Incidéncies

El fet de donar d’alta o de baixa una capsa o de modificar-la o transferir-la es
registra com a incidéncia. Podem accedir a la llista historica d’una capsa si en

. ey e~ . , Veure incidéncies
seleccionam una a ’apartat Gestié i feim clic sobre el boté @ .

11 de 18
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Persona usuana: Administraodr de un archivo local de ARGEN (argeniocal) Rot. Administrador andu central
v focals > andus locals > Mend pnagipal
1

ooen  Incidéncies  Cwes avancads ot Teita avangads nodences

T Dot - Copzo Tgus Usugn Texe

GTA3N0IC 0227 3 kT AT PrUsnaT e COMiOY MRS
i 0ROSEMB 1420 3 addtan Proves.
{7 100820101203 3 sdmin s
22 ZHB 24T 3 adnen pROVA
MG 134T 3 HdTE Transfeséncis a fArG; General
Pagna t  det I = tmprimel Betak thstent moidincies -5 685

@ Govern dg tas illas Balears

Figura 7. Pantalla d’incidéncies de les capses

Columnes a Incidéncies de la capsa:

Data Data del dia en que s’esdevé la
incidéncia.

Capsa Identificador de la capsa.

Tipus Tipus d’incidéncia.

Usuari Usuari que ha donat d’alta o de baixa
la capsa o que I’ha modificada o
transferida.

Text Comentari adjunt a la incidéncia.

1.4. Cerca avancada d’incidéncies

Si el que volem és trobar una incidéncia en concret o un grup d’incideéncies,
podem emprar el cercador que hi ha a la pestanya Cerca avang¢ada incidéncies.

12 de 18
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Parsona usudria: Administraodr de un archivo local de ARGEN (srgenlocal)

¥ Iocals andus tocals > Meni principal

Data incidencia:

Figura 8. Pantalla de cerca avangada d’incidéncies

2. MANTENIMENT D’ARXIUS LOCALS

2.1. Manteniment d’ubicacions

En el moment en qué se selecciona 'opcié Manteniments arxius locals apareix
la pantalla Llistat d’ubicacions:

1a usudria: Administracdr de un archivo locat de ARGEN (argenlocal) Rol: Administrador andt

locals = T andus locals - Mend principat

i

* Nom de Yedifici (majliscules):

Descripcis:
"

Ubicacions:

Receptit de capses: '

b [BNeusdtd]) [F i in

Figura 9. Pantalla de manteniments d’arxius locals
13 de 18



GOVERN DE LES ILLES BALEARS

Versié: 1/2010 | Data: 29/11/2010

Conselleria d’Educacié i Cultura - Secretaria General
Arxiu General de ’Administracié de la CAIB
Arxius Centrals

El format dels noms que empram per als edificis, les sales i les estructures ha de
ser de quatre caracters i en majiscules.

Al Llistat d’ubicacions utilitzam les abreviacions segiients:

S Sala. Exemple: S001.

F Fila. Exemple: FOO1.

E Modul o estanteria. Exemple: E001.

N Nivell. Conté les posicions on es
guarden les capses. Exemple: N1.

2.1.1. Nou edifici

Quan feim clic sobre el boté Nou edifici ens demanen un nom i una descripcié:

Noudiedific

* Norn de 'edifici (majUscules):
(EDN1
Descripcic:

. Edifici de proves

[ ©pesa |[ K Eimina ][ i Cancella

Figura 10. Formulari per crear un nou edifici

Els noms dels edificis sén tnics. Si un altre grup vol crear-ne un i ja n’hi ha un
amb el mateix nom, no deixara donar-lo d’alta i s’haura de triar un altre nom.

Després de guardar un edifici podem modificar-ne les dades fent-hi clic a
Llistat d’ubicacions. Apareixeran més camps: Ubicacions i Recepcié de capses.

14 de 18
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* Nom de Pedific {majdscules):

(EDRl

Descripcio:

gEdiﬁci de proves

Ubicacions:
13083

Recepcit de capses:

]

S B

[ @ pesa ][ 3 fimina_] [i4 cancella ]

Figura 11. Formulari per editar un edifici

A la figura 11 hi podem apreciar el total d’ubicacions de qué disposa I’edifici.
El camp Recepcié de capses serveix per indicar si, quan feim una capsa nova i
deixam que el sistema autodesigni una ubicacié, aquest edifici es tindra en
compte per cercar de forma automatica una ubicacié lliure. Aixd vol dir que, si
volem crear una capsa i donar-li una ubicacié concreta d’un edifici, haurem de
seleccionar aquesta ubicacié manualment.

2.1.2. Nova sala

Un edifici esta format per X sales que contenen X estructures. La sala té dos
camps: Nom i Descripcié. Es poden agregar noves estructures a la sala després
d’haver-la creada.

2.1.3. Agregar estructura

Si ens situam sobre una sala d’un edifici podem agregar-hi una estructura. Hi
podem especificar les files, els mdduls i els nivells que té i la grandaria en
centimetres. Finalment, s’ha d’especificar el tipus de capsa que contindra
Pestructura. El sistema creara automaticament el nombre de posicions.

15 de 18
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OO o o s
aalcl

| Agregar estructurs

- * Mumero de files per safa:
oy |

Low Numero de modus per fila:
1

i1 * Numera de nivells per modul
1

* Tamany del nivell (centimetres):
1000 "

. * Tipus de capsa:

DEF | 12cm v
DEF - 12cm g
CVL - 45cm _'_'j’]
UNZ - 40icrm —
UN1 - SEcrm

ap blou ediﬁci} [k agregar estructura ; .

Figura 12. Formulari per agregar una estructura a la sala d’un edifici

2.1.4. Nova posicio

Ja sabem que les posicions d’un modul es creen de forma automatica, per0 si

fos necessari podriem crear-ne una de nova fent clic al boté .

2.1.5. Impressid d’ubicacions

El boté [: Imprimeix Ubicacions]

serveix per fer llistes en format PDF de les
ubicacions de les capses que ens interessen.

BG4 i
EULE B .
Lo IHOLA glmpﬁmﬂr tbicaciens : . 4
{"iPRB :
L PRUE : x Estats de capses: En magatzem
LINISC ; Tipus de capsa: DEF
b [ imprimeix

Figura 13. Formulari per imprimir ubicacions
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Arxius Centrals

ﬁfﬂ Govern Llistat ubicacions / capses

deles llles Balears
Arxiu Central

Estat: En magawem, Tipus capsa: DEF

PRUE
SG3E
F002
E002
N2

NDNNMDNON

Figura 14. Llista d’exemple en PDF de capses de tipus DEF ubicades al magatzem
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