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Que puc fer per millorar la gestio d'expedients amb molts
documents?

Taula de continguts

¢ 1. Incorporar a la graella el nimero d'anotacié
e 2. Crear carpetes per agrupar documents de temes o interessats
¢ 3. Utilitzar els tipus i relacions de documents

La gestio electronica d'expedients que contenen molts documents presenta dificultats addicionals de gestié. Tot
seguit mostrem alguns aspectes a tenir presents per minimitzar la complexitat de gestio d'aquests tipus
d'expedients. S'esta treballant amb el proveidor la millora de la gesti6é dels expedients tenint en compte aquesta
casuistica.

1. Incorporar ala graella el nUmero d'anotacio

Aquesta funcio us sera especialment (til en el cas d'expedients que contenen moltes sol-licituds d'entrada.
Incorporant el nimero d'anotacio d'entrada i de sortida com a columna en la graella de documents permet agrupar
tots els documents d'una sol-licitud.

Per incorporar la informacio de I'anotacié d'entrada en la graella de documents cal que seguiu els segiients
passos:

1. Posicioneu-vos sobre un document i amb el boto dret del ratoli seleccioneu I'opcié Personalitzar columnes

2. Afegiu la fitxa "Anotacio registral" del menu desplegable de Fitxes i seleccioneu el camp Numero de la anotacién
o NUm Anotaci6 sortida.

3. Arrossegueu el camp al bloc de Columnes visibles i modifiqueu, si cal, I'ordre en qué ha d'aparéixer.

4. Deseu el canvi en la configuracié amb el bot6 Aplicar canvis.
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Recordeu que podeu ordenar per la columna de nimero d'anotacid fent clic a sobre de la capcalera de la columna
(el nom de la columna).

2. Crear carpetes per agrupar documents de temes o interessats

Una altra opcié és crear carpetes dins de I'expedient. Us recomanem l'entrada d'aquesta wiki especifica: Com
crear carpetes dins d'expedients [1]

Les carpetes dins d'expedients tenen només efectes a nivell de visualitzacié de la informacio, pero no sén
expedients i per tant, no es poden buscar de forma separada.

3. Utilitzar els tipus i relacions de documents

Una altra opcié de visualitzar només una part de I'expedient és fer servir el filtre de Tipus de document que
trobareu a la pantalla de visualitzacio dels documents d'un expedient.

Aquesta opcié (num. 1 de la seglient imatge) us permetra filtrar els document d'un tipus (per exemple, només les
sol-licituds, o només les natificacions).

Cal tenir present que la documentacié que annexeu a una sol-licitud queda vinculada a aquesta com a document
relacionat de forma automatica. Aquest fet us permet veureu en la graella només les sol-licituds (num. 2) i els
documents relacionats a la pestanya de la Informacié addicional (num. 3).
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Enllagos:
[1] https://setdiba.diba.cat/wiki/com-crear-carpetes-dins-dexpedients
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