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1 Introduccio

S’ha inclos una funcionalitat de gestio documental a 1’Héstia per tal de poder afegir i
gestionar tots els documents que formen part de la documentaci6 necessaria d’una persona o
d’un expedient en concret i que formen part de I’expedient administratiu. Aixi mateix, aquesta
nova opcid compleix amb I’article 70, punt 2, de la llei 39/2015, d’1 d’octubre, del
Procediment Administratiu Comu a les Administracions Publiques, on s’especifica que els
expedients han de tenir format electronic i que es formaran mitjancant la inclusio de tants
documents, proves, dictamens, informes, acords, notificacions i demes diligéncies que siguin
necessaris.
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2 Documents de la Fitxa personal

Dins la Fitxa personal trobem una nova pestanya anomenada “Documents”, que incorpora un
comptador on es veu el nombre de documents que conté, des d’on podrem afegir documents
aportats pels ciutadans i les ciutadanes (documents d’identitat escanejats o altres documents
imprescindibles per a la seva millor atencid) o generats pel professional des de 1’Heéstia en
I’ambit de la Fitxa personal, com és el cas del Consentiment del tractament de les seves dades
personals, del qué hem de disposar sempre d’una versio signada per I’interessat

Q - il '

Cercador  Agenda  Explotacié6  Memaries  Gestié de SAD Ult. fitxes:

e ‘ FITXA PERSONAL: PROVA NOVA CABINA

Tragabilitat Informacié basica  |nformacid ampliada  Tramits [1] Agenda Via Otrta Documents [2]

DADES PERSONALS ESTAT

- - DISCAPACITAT
|.N:t|u | Exitus ] ]
Nasciturus: Id: (10001729 Discapacitat: |:|
DADES PROFESSIONALS Grau de discapacitat:
Nom: [PrOVA |
ip referent: ASCO .
Franam: Tarwa || Eauiprefers |® |/ pepenvincia

La tipologia de documents que podem tenir relacionats a la Fitxa personal son:

- Consentiment de dades
- Documents basics
- Tramits

Els documents de la tipologia “Documents basics” i “Tramits” poden ser tots aquells
documents que el professional consideri necessaris per a la millor atencio del ciutada; els de la
tipologia “Consentiment” els genera automaticament el sistema (*Important: és per aixo que
es recomana pujar al gestor, després de generar-lo, imprimir-lo, signar-lo pel ciutada i
escanejat, immediatament el Consentiment, perqué a posteriori, el professional només el
podra pujar amb la tipologia “Documents basics”) .

Des d’aquesta nova pestanya “Documents” de la Fitxa personal podem veure els ja existents,
cercar els ja creats amb anterioritat o afegir-ne de nous. Per poder-los cercar si ja estan creats,
disposem d’un menu desplegable al marge esquerre que ens permet, en cas necessari, escollir
més opcions per acotar i definir millor la cerca desitjada

Manual Gestor documental.doc | 05/12/18
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Q = il w B A

Cercador  Agenda  Explotacié ~ Memaries  Gestié de SAD Ult. fitxes: Tramits  Eines

<« ‘ FITXA PERSONAL: PROVA NOVA CABINA

Tragabilitat Informacio basica Informacid ampliada Tramits [1] Agenda Via Oberta Documents [7]

Titol Data inici: ‘D'IH}'UZD'IB w | Data fi: ‘33{'\1!2{]15 w Cerca Afegeix Exporta
Tipologia: | TOTES ~ | Origen: | TOTS ~ NGm. assentament: |
Estat elaboracio: | TOTS ~ Neteja

Si el que volem és afegir un nou document, per exemple el Consentiment de dades que
acabem de generar des de I’Héstia a la Fitxa personal del ciutada o la ciutadana, procedirem a
generar-lo des del boto habilitat al marge inferior dret de la fitxa personal. Ens apareixera un
avis en qué se’ns recorda que hem de disposar en tot cas del consentiment de tractament de les
dades personals de la persona signat per I’interessat. Després obrirem el document que s’ha
generat en Word en el nostre ordinador o xarxa local. Caldra guardar el document, imprimir-
lo, fer-lo signar pel ciutada, escanejar-lo i desar-lo al gestor documental de I’Héstia

Heéstia

o Vol guardar el document al gestor documental?

=
G

Quan escollim guardar el document al gestor documental ens apareix una nova pantalla que
ens permet afegir el document triat a la Fitxa personal

v Document *

? Titol: |CONSENTIMENT DE DADES PROVA PROVA PROVA

Tipologia Consertiment de dades

Origen: | Ciutada w

Data creacis: | 4/12/2018  [E~=

Fitxer: ‘ Examina

+ Dades

Estat elaboracio: | Original fl

Descripcia:

Associats
Tema TipusDoc Data Tipus
PROVA PROVA PROVA Consentiment de dades 4/12/2018

Guarda Cancella

Manual Gestor documental.doc | 051218 |
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Per defecte, el gestor documental ens proposa el titol “Consentiment de dades” + el nom de la
persona des de la fitxa de la qual s’ha generat el document, perd és modificable pels
professionals de I’ABSS (es recomana consensuar-ho préviament per tot 1’equip). La tipologia
no és modificable, ja que reflexa el criteri de creacio intern del propi gestor documental. En el
Consentiment de dades I’origen és “ciutada” en lloc d’Administracid, ja que el més
recomanable és pujar directament el document després d’imprimir-lo, un cop signat pel
ciutada i escanejat als nostres sistemes. Després haurem de pujar al gestor el document que
acabem de guardar en local, mitjancant el bot6 “Examina”.

Un cop seleccionat el document triat al camp “Fitxer”, podem finalitzar la tasca amb el boto
“Guarda” de la part inferior de la pantalla.

El camp “Descripcié” ens permet escriure informacio que després veurem en una columna en
el llistat de documents i en els resultats d’una cerca on aparegui el document

A Q ] it -

Inici Cercador  Agenda  Explotacic ~ Meméries  Gestié de SAD Ul fitxes:| PROVA PROVA |

= | FITXA PERSONAL: PROVA PROVA PROVA

Tragabiltat ~ Informacié basica  Infomacié ampliada  Trémits  Agenda  Via Oberta Documents [1]

- Titol | Dataimie: [/ 72m8 ~| Datafi (311272018 ~| Cerca Exporta

Titol Persona Tipus Professional Dt. creacio

CONSENTIMENT DE DADES PROVA PROVA PROVA  PROVA PROVAPROVA  Consentiment de dades  ADMINISTRADOR CAOC ADMINISTRADOR  4/12/2018 1§02  ADSFADFLKASD FALKNALDKFRALKADF 1920002_10000680_2018_193

Si ja tenim a I’Héstia el Consentiment de dades signat escanejat, i volem eliminar el document
en format paper, haurem de fer una Copia auténtica del document del nostre gestor
documental. Situant-nos damunt el document del qué volem fer la copia auténtica podem
clicar la linia i ens apareixeran diferents opcions que ens permetran descarregar 1’arxiu,
modificar les dades basiques, fer copia autentica, signar-lo electronicament o eliminar-lo
definitivament

Cipia Signatura

LAY LS IR LRI AT L | LSS~ FLITYIR S13 § IULT, A S FLATHELS |, AR~ LA GLLT S LY S 15 e

A Q & l

Inici Cercador Agenda  Explotacic Meméries  Gestié de SAD Ul fitxes| PROVA PROVA
FITXA PERSONAL: PROVA PROVA PROVA
Tracabiitat Iformacid bisica Informaci ampliada  Tramits Agenda Via Oberta Documents [1]
- Tiol: | | Dataiic: [/ 172018+ Datati: fr1220%8 |

to Persona Tipus Professional D¢ creacic Descripcic _ |dentificadar Copia  Signatura
CONSENTIMENT DE DADES PROVA SIGNAT PROVA PROVAPROVA Documents basics ADMINISTRADOR CAOC ADMINISTRADOR 4122018 14:48 9821320002_10000680_2018_234

També podem fer la copia autentica del fitxer des de dintre de la informacié del mateix,
especificant al camp “Estat elaboraci6” que es tracta d’una copia autentica de document paper

Manual Gestor documental.doc | 051218 |
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wan: Document x
? Titol: [CONSENTIMENT DE DADES PROVA PROVA PROVA SIGNAT
Tipologia: | Documents basics =
Origen: | Administracid ~

Data creacia: | 4122018 [EH~

Fitxer: |D2451 8CONSENTIMENT DE DADES FROVA | Examina

Estat elaboracio: | Capia electrénica auténtica de document paper v

Descripeid:

Associats

*Important: per poder fer una copia autentica o realitzar la signatura electronica d’un
document existent al gestor documental, aquest ha de tenir format *.PDF. Es recomana no
destruir ’original en paper abans de disposar d’un copia integra i total del gestor documental
d’Heéstia (procés nocturn). Un cop passades 24 hores, es pot procedir a 1’eliminacio del paper
a que fa referéncia la copia auténtica.

Si es modifica un document original, havent-se fet una copia auténtica del mateix, s’advertira
a I’usuari que aquesta copia (i també la signatura, si en tingués) s’eliminara.

Estem habilitats per a fer copies autentiques del documents que ens aporten les persones per
incoporar al seu expedient administratiu per la seglent regulacié juridica:

e Llei 39/2015: ho preveu en el seu article 27.1 “mitjangant actuacid
administrativa automatitzada”

e Article 42 de la Llei 40/2015, on es determina que 1’actuacié administrativa
automatitzada pot anar signada electronicament per un segell electronic, com
és el cas.

Si el ciutada disposés de certificat electronic amb qué signar, només caldria escollir 1’opcid
“signatura electronica” del document i podria ser signat electronicament pel ciutada,
introduint el seu certificat en els nostres dispositius de lectura (per exemple en el cas del
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Consentiment) i pel ciutada i el propi professional, per exemple en el cas del Pla
d’Intervencio.

En aquesta mateixa pantalla del “Document” podem veure un bot6é que ens ofereix 1’opcid de
mostrar-nos més dades del document, moltes d’elles metadades, que s’han generat en afegir-

lo al nostre gestor documental.

e Document
? Titel: |CONSENTIMENT DE DADES PROVA PROVA PROVA
Tipologia Corsentment de dade:

Origen: | Ciutiadd w

Diata creacsd AN2208 i

3 : ©
Estat dlaboracid: | Criginal

Descrpcid:

Asscciats

PROVA PROVA PROVA Consentiment de dades 4/12/2018

La major part d’informacioé que es mostra en aquesta pantalla es genera de forma automatica
pel propi sistema (metadades), i no es pot modificar
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P Docurment *
7 Titol: |CONSENTIMENT DE DADES PROVA PROVA PROVA Identificador 9821920002 _10000680_2018
Tigelogia Consenbment de dade Codi ens: | 5821520002
Origen: | Catiadd v Productor:  |DEVWTEST-TEST (SERVIDOR DE FORMACKY)
Data creacsd; | 41272018 a3~ Organ
Fitwer suar.  ADMINISTRADOR CAOC ADMINISTRADOR
Capiura |:| Document Essencial
Estat slaboracio: | Original - hevel seguretat:  Confidencial
Descrpcid Sensibitat LOPD Mivved] b -
Tipus assentament -
MNum. assentament
Data sssertament 4127018 ~
Masociats Fomat
£ ] Naturaless document Orniginal
PROVA PROVA PROVA Consertiment de dades 41202018

A continuaci6 oferim una breu descripcié dels camps més importants, siguin o no editables
pel/per la professional:

- ldentificador: aquest camp mostra la numeracié Unica (no repetida i instransferible)
que li ha assignat el gestor documental internament per tal de poder-lo identificar i
tractar de manera diferenciada

- Codi ens: mostra la informacidé del Codi INE 10 de I’ABSS on s’ha generat el
document

- Productor: mostra el nom de I’ABSS on s’ha generat el document

- Organ: nom de ’organ en cas de generar una copia del document

- Usuari: professional que ha generat el document

- Captura: mostra la data de creacid

- Nivell de seguretat: ens permet escollir el nivell de seguretat que volem atorgar al
document (no classificat, confidencial o reservat)

- Sensibilitat LOPD: ens permet especificar el nivell de sensibilitat en quant a LOPD
(baix, mig o alt)

- Tipus assentament: ens permet escollir entre els valors Entrada i Sortida

- Num. assentament: Ens permet posar la informacié que ens relaciona el document
d’Hestia amb el nostre registre d’entrada/sortida

- Data assentament: aquest camp ens proposa la data actual, pero es pot modificar pel
professional

Un cop hem finalitzat la tasca de guardar el document al gestor, sigui a la Fitxa personal o a
I’Expedient, aquest podra ser descarregat, modificat o eliminat (accions, les de modificar i
eliminar, irreversibles), situant-nos a sobre de la linia descriptiva del document i seleccionant-
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la amb el botd esquerre del ratoli. Si el document té el format *.PDF tindrem també la
possiblitat de fer copia auténcia del document i signar-lo electronicament. Les accions a
realitzar amb tots i cadascun dels documents de 1’Héstia estan predefinides segons el rol del
professional que realitza la tasca

"~ DEVTEST.TEST (SERVIDOR DE FORMACIO) - ADMINISTRADOR CAOC ADMINISTRADOR - 50033 - Dltim accds AN2/2018 1553008 e

] ] w

Explotacié  Memorics  Gestid de SAD Uit fitxes-| PROVA PROVA

€ | FITXA PERSONAL- FROVA PROVA PROVA

Traabltat Irfomacié bésiea Iformacié amplada Tramts Agenda ViaObeta Documents [1]

- Titol Datainici- | 1/ 1/2018 | Datafi 31122018 ~

Thal P Professona D Descripcit

X ersons Tious Dt creocs Descipss  identf cador Copia_ Senetura
CONSENTIMENT DE DADES PROVA PROVA PROVA  PROVA PROVA PROVA  Consentiment de dades  ADMINISTRADOR CAOC ADMINISTRADOR  4/12/2018 1202 ADSFADFLKASD FRLKAALDKFRLKADF  9821320002_10000680_2018_133

| Manual Gestor documental.doc | 051218 |
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3 Com integrar documents aportats per les persones

usuaries al gestor documental

El primer pas necessari és la digitalitzacié dels documents que ens arriben en format paper,
escanejant-los. Despres, situant-nos a la Fitxa personal o a I’expedient del ciutada en concret,
obrirem la pestanya “documents” i, seleccionant el botd “Afegir” escollirem els documents
previament escanejats i desats als nostres sistemes.

Es recomana consensuar amb la resta de I’equip de I’ABSS la nomenclatura que es fara servir
segons el tipus de document aportat, per facilitar les futures gestions que s’hagin de fer amb
els documents.

També és molt important treballar amb ’equip la concrecié dels documents que s’han de
guardar a la Fitxa personal (hi accedeix tothom que tingui accés a la Fitxa de la persona) i els
que s’han de restringir a I’expedient (només els professionals técnics i els coordinadors que
tenen accés a I’expedient d’aquesta persona podran veure el contingut d’aquests documents,
excepte a I’apartat de tramits que pot ser consultat pel personal administratiu).

Si es selecciona des del filtre una tipologia i es clica a “Afegir” aquesta tipologia es recollira a
la pantalla de document; si no s’haura d’escollir la tipologia des de la pantalla de document un
cop afegit.

Nomeés caldra emplenar el camp de Titol amb un generic d’acord amb les opcions escollides
des de les seves corresponents pestanyes (recursos, tramits,...); aquest titol és modificable en
tot moment.



AQC

Administracié Oberta
de Catalunya

4  Documents a I’expedient d’Hestia

El mecanisme per desar documents a I’expedient d’una persona a 1’Héstia segueix el mateix
procediment dels documents a I’ambit de la Fitxa personal. Des de la pestanya “Documents”
de I’expedient, el professional pot afegir documents de diverses tipologies. Les diferents
tipologies dins I’ambit de 1I’expedient de Serveis Socials Basics son:

- Informes

- Coordinacions/Derivacions
- Recursos

- Plans d’intervencio

- Tramits

- Altres expedient

Alguna d’aquestes tipologies només es pot generar dins la pestanya en concret a qué fa
referéncia; per exemple, si es vol generar un document associat a un recurs, nomeés es podra
fer des de la pestanya “Recursos” si es vol que quedi relacionat amb el recurs a que es
refereix. Si el que es vol és relacionar un document amb un tramit i que consti com a
document de la tipologia “Tramit”, s’haura de generar des de la pestanya “Tramits”, un cop
exportat el mateix. Amb els Plans d’Intervencié passa el mateix; és en el moment de
sol-licitar exportar el Pla d’Intervenci6 a un document de Word quan el gestor documental ens
demana si volem guardar a ’Héstia una copia del mateix:

Estat OBERT Prof. alta ADMIMISTRADOR CADC ADMINISTRADOR
Data 412708 i Prof. mod
Deteccid: | Diecta w Durada aproximada 1 mes w

Previ  Cosdelpla Beneficians
Dhagniéestic - Hipdtesi Valoracid de recursos reals | possibiltats

safdgsig sidgsfg
Heéstia

0 Vol guardar el document al gestor documental?

Potencaaltats i Difcutats
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Si escollim que si volem guardar-lo, ens proposara desar-lo amb el titol genéric “Pla

d’intervencio”
o Document X
? Titol: [PLADINTERVENCIO |

Tipolegia: | Pla dintervencic

Crigen: | Administracid ~
Data creacid:
Fitxer: | Examina
+ Dades
Estat elaboracid: | Original ~
Descripcia
Associats
Tema TipusDoc Data Tipus

Pla dintervencid 4/12/2018

Guarda Cancella

Aquest titol és editable i, per tant, podrem completar-lo, per exemple, amb el nom de la
persona titular i la data, per trobar-lo més facilment en el futur

------ Document X

? Titel: |PLA D'INTERVENCIO PEPA Pl 4_12_2019 |

Tipologia: | Pla dintervencic

Origen: | Administracid ~
Data creacid:
Fitxer: | Examina
+ Dades
Estat elaboracio: | Original i
Descripcid:

Associats
Tema TipusDoc Data Tipus

Fla dintervencia 4/12/2018

Guarda Cancella

La resta de dades (tipologia, origen,...) s6n assignades automaticament pel gestor documental
I no es poden modificar.
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Des de la pestanya “Documents” de 1’expedient es veuen tots els documents que pertanyen a
un mateix expedient, siguin de la tipologia que siguin

: [EXP2012/00039 |
n Q - dﬂ] 'i E Uit exp. EXP2018/00099

Inici  Cercador Agenda  Explotacié ~Memories  Gestié de SAD Uit fitxes{ BART TRUST |

EXP. SERVEIS SOCIALS BASICS

Expedient |EXP2018/00099 | Id: |10000519 Stuacié expedient. | Sense assgnar w| o Observacions

Estat (Obet 201812453 | Grauise Sanse Valorar 7] 2

Secter tch Eqspreferrt:  [GENT GRAN |®

Sibeschor: fach Prof ata [ADMINISTRADOR CAOC ADMINL|

Nom o EE3 ] Pt mod * l

Procedéncia del cas Familars o Prof refecent [ADMINISTRADOR CAOC ADMINE| ®

Tous de familia. Monoparental i I 4

Residéncia del nuch familar SENSE ASSIGNAR v

Persones vinculades  Actuacions [1] Demandes Problemitiques Recursos [1]  Tramis  Plans db 5111 Habitatge Docs propis  Enflagos extems  Documents [4]
Y. Tiol Datanici; [ 1/ 1/2018 | Datafi. 311272018 |

Expedient

Titol Dt Descripcd ent Copia  Sgnatura
1.1.1 SERVEI BASIC D'ATENCIO SOCIAL EXP2012/00§33

cfessonal Dt_creacié identficador

MINISTRADOR CAOC ADMINISTRADOR  4/12/2018 1250 9821520002_10000519_2018_226
1.1.1 SERVE] BASIC D'ATENCIO SOCIAL_COPIA  ExP2018/0§93 (MINISTRADOR CAOC ADMINISTRADOR  4/12/2018 1250 9821520002_10000519_2018_227
1.1.1 SERVE! BASIC D'ATENCIO SOCIAL_COPIA  EXP2018/00853 INISTRADOR CAOC ADMINISTRADOR  4/12/2018 1251 9821520002_10000513_2018_229
PLA DINTERVENCIO PEPA P1 4_12_2018 EXP2018/000% IDMINISTRADOR CAOC ADMINISTRADOR  4/12/2018 17:36 9821920002_10000519_2018_344

oo

Les columnes de copia i signatura ens informen de si es tracta d’un document que ha estat
copiat i si conté una signatura respectivament.

Pel que fa a les tipologies “Informes”, “Coordinacions/Derivacions” i “Altres expedient” les
pot triar el professional en pujar documents que no siguin de les categories de les pestanyes
existents al propi Héstia (recurs, plans d’intervencid i tramits). Aquestes s’assignen
automaticament als documents quan aquests es generen des de la pestanya a qué fa referencia

o Document X
? Tial: | |
Tipologia: | Informes >
Origen” | Caordinacions/Derivacions
Altres Expedient
Data creacié: L g
Fitxer: ‘ ‘ Examina
+ Dades
Estat elaboracio Original e
Descripcid
Associats
Guarda Cancella

| Manual Gestor documental.doc | 051218 |
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Els documents especifics de cadascuna de les pestanyes (recursos, plans d’intervencié i
tramits) es poden veure a la pestanya a la que pertanyen, relacionats, per exemple, amb el
recurs de que depenen, a més de a la pestanya general “Documents”.

Quan una categoria té relacionats documents, apareix una fletxa en el marge esquerre del
recurs en concret (o tramit o pla d’intervencid) que ens permet obrir els desplegable que ens
mostrara tota la informacid referent al document

A Q & i — g | Utew:
Iriici Cercador Agenda Explotacic Memaones Gestio de SAD Uit M:u B.\FIT TRUST

Expedent [ExP2018/00099 | 1d: [10000513 Stusci expedient | Sense assgnar ~| 2 Observacions:
Estat: |oben [41272018124453 | Graurisc Sense: Valorar v ?

Sedtor Aach Equip referert: GENT GRAN (©]

Subseclor Ract Prof, aa |ADMINISTRADOR CAGC ADMINL|

Mo famiiar [E==8 Prof. med ]

Focesns 44 co - O Pol e [FOMNSTRACORCAOC AOWN] ()

Tipus de familia: Monoparental w2

a del nuch familar: SENSE ASSIGNAR v

Actuacions [1] Demandes Problemtiques Recursos [1] Tramits Plans dintervencit [1] Habtatge Genograma Docsprops  Enllaos etems  Documerts [4]

Estat:  VIGENTS i
cions  5el.  Data inici Dt fi Estat Tipus prestacid Recurs Beneficiaris Persona tiular Prof_ alta
O oanzame Nnze Preassignat 1. PRESTACIONS DE SERVEIS 1.1.1 Servei basic d'atencid social 1 BART TRUST TRUST ADMINISTRADOR CAOC ADMINISTRADOR
Opcions  Titel Tipalegia Dt creacid Descripeit dertficador Cépia Fema
*  1.1.1 SERVEI BASIC D’ATENCIO SOCIAL Recursos 41272018 1250 S821520002_10000515_2018_226
= 1.1.1 SERVEI BASIC D'ATENCI) SOCIAL_COPIA Recursos  4/12/2018 1250 9821920002_10000513_2018_227 [
*  1.1.1 SERVEI BASIC D'ATENCK) SOCIAL_COPIA Recursos 412/201812:51 9821920002_10000519_2018_229 3

Per veure els beneficiaris d’un recurs, en cas d’haver-ni un 0 més d’un, situant-nos a sobre del
nombre de la columna “Beneficiaris” veurem rapidament el seu nom complet, documentacio 1
telefon, en una finestra emergent

= gdﬂ - I EXP2017/0000
Cercador Agenda Explotacid Memories GeohodeSAD Ot fitxes-| ANDREU BUEN

~ | EXP. SERVEIS SOCIALS BASICS

Expedent [EXP2017/00001 | id: [10000421 | Stuscié expedient: | Acolda v| 9 Observacions
Estat Obest jsmvmzﬁf Grau nisc: Rac vl 2 |
Sedkir Mravet Equp referert [Meavet 1@ |
Subsector Mesvet Prof. ata [ADMINISTRADOR CAOC ADMINL|
-~ T — T ‘
Procedéncia del cas Personaiment S| Prof eferent [ecwcoa @ |
Teus de famika: Monoparental v 2
Resdincia delnuckfamilar: | Tot a Catalunya v
Persones vinculades  Actuacions [32] Demandes [3] Problemitiques Recusos [2] Tramts [12] Plans 1] Habeatge Docs Enllagos extems  Documents [2)
Estat:  |VIGENTS o
N Opcions  Sel.  Data inc Data f Estat Tpus prestacio Recurs Beneficians Persona titular Prof. aka
o) - D 2611/20018 31122018 Concedt 1. PRESTACIONS DESERVEIS 111 Servel basc datencid social EU BUENAFUEN R CAOC ADMINISTRADOR
2 » [0 10102018 31122018 Concedt 2 PRESTACIONS ECONOMIGUES 2372 Auts pera R 2 s ADMINISTRADOR

675432195
ANDREU BUENAFUENTE PRIM  88177646Q 666112233
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5 Cercar documents des del cercador inicial d’Héstia

Fins ara I’Heéstia ens permetia cercar persones i expedients. Ara s’ha afegit I’opci6 de poder
cercar també documents i funciona igualment segons els permisos de qué disposa el
professional. Aquest cercador afegeix un filtre de dates

[ =]
A Q - il w H .
Inici Cercador Agenda  Explotacid6  Memodries  Gestié de SAD Ul fitxes:| PROVA PROVA
Mova Nou expedient CAD
‘t persona @ de Serveis Socials Basicg CER OR

) Persones Expedients ® Documents

[~] Tiol: | | (oataiic: [1/ 172018 <] Datafic pU122018 |} Cora Exporta

El Ilistat resultant de la cerca és exportable a excel. Si el filtre per dates ens resulta insuficient,
podem utilitzar la cerca avancada, que desplegarem amb la icona de la fletxa que hi ha al
lateral esquerre

A Q =B I — '
Inici Cercador Agenda Explotacic Memones Gestio de SAD Uit fitwes: me.pm\m

A'c @ .rn . CERCADOR

O P OE di ® D s

- Titol: | | Dmawc: [/ 17208 +| patat: prazame Corca Exparta
Tpologia: | TOTES w| Orgen: |TOTS ~|  Nim. assentament
aboracid: | TOTS v DNI/NIE/ Pass Expedert : | ] Netesa

Aquest cercador ampliat ens permet afegir a la cerca criteris com la tipologia del document,
’origen,... Si el document és dins I’ambit d’una fitxa personal i sabem el document
identificatiu de la persona (DNI/NIE/Passaport), el podrem cercar directament per aquesta
dada; igualment podrem cercar tots els documents que estan dins d’un expedient

= DEVTEST-TEST (SERVIDOR DE FORMACIC) - ADMINISTRADOR CAOC ADMINISTRADOR - 5.0.0.34 - Uttim accés: 4/12/2018 13:14:06

& . - g e
Eaplotacid Memaornes Gestio de SAD Uit fitxes: PFI)VAPMU‘R

,!. @ oo | ceErcapor
O r O Expedi ® D
- Tiol: | | Dsaiic [/ 172008 ] Datat: fr22008 ~ - —
Tookgia: |TOTES w| Crigen: |TOTS w|  Nim. assentazas
Estat elaboracié. | TOTS ~ DMI/NIE/Pass: 46566164 Edbedent -
Tital Persona Tipus Professional [t. creacia Descripcio idertificador Copia  Signatura
CONSENTIMENT DE DADES FANTA FRESCA BUENO  FANTA FRESCA BUENO Consentiment de dades  ADMINISTRADOR CAQC ADMINISTRADOR  4/12/2018 15:45 5821520002_10000028_2018_296
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6 Permisos d’accés als documents del gestor documental

dins I’Hestia

L’accés als documents esta restringit seguint el mateix criteri d’accés establert per als
diferents rols professionals segons I’ambit:

- Auxiliar administratiu: pot accedir a tots els documents de la pestanya “Documents”
de les fitxes personals, siguin el Consentiment de dades, els Documents basics o els
tramits i als tramits de I’expedient

- Administratiu técnic: pot accedir als mateixos documents de la Fitxa personal que
I’ Auxiliar Administratiu, perd a més també pot als dels recursos i “altres documents”
de I’expedient

- EIs TS/ES: poden accedir a tots els documents de la fitxa personal i a tots els
documents de 1’expedient de serveis socials basics, siguin del tipus que siguin
(recursos, tramits, plans d’intervencio, altres documents de I’expedient,...)

- Teécnic EAIA: només podra accedir als documents generats dintre de 1’expedient
especific d’EAIA i als de la fitxa personal

- Técnic Immigracié: només podra accedir als documents generats dintre de I’expedient
especific d’Immigraci6 i als de la fitxa personal

- Tecnic SAD: només podra accedir als documents generats dintre de I’expedient
especific de SAD i als de la fitxa personal

- Técnic SIAD: només podra accedir als documents generats dintre de 1’expedient
especific de SIAD i als de la fitxa personal

- Els rols de coordinador i administrador poden accedir a tots els documents de tots els
ambits a que tenen accés



