
Revisió 
documentació i 

valoració

PROCÉS DE RETORN D’INFORMES A 
TRAVÉS DE GENESYS *

Realitzar informe 
social acord al tipus 

que correspongui

Si s’escau, 
entrevista i/o 

sol·licitud de nova 
documentació a 

l’usuari

A pestanya 
“Expedients” 

cercar a 
“Tràmits 

pendents”

Obrir Expedient 

Clic a icones 
“Selecciona 

tots” i a “Editar 
document”

Posar títol i 
acceptar

Títol: “INF NOM COGNOMS USUARI DDMMAA”
Descripció: “informe social nom cognoms usuari nº expedient 
genesys”

A “Documents” 
marcar l’informe i 
clic a icona “Enviar 

a signar”

Autoseleccionar-
se del llistat de 

signants i finalitzar

A la pestanya 
portafirmes, clic a 

icona “Signar 
document” i signar

A “Expedient”, a “Tràmits” 
clic a icona “Nou/Canvi 

tràmit” seleccionar “Retorn”                

Ususari: qui ens ho hagi 
sol·licitat

Data: 2 setmanes
Tancar tràmits: Sí 

A la pestanya 
“Documents” clic 
a icona “Annexar 
nou document”

Escollir Tipus 
“Informe” i cercar 

l’arxiu

Guardar la 
documentació 
que es 
consideri a 
l’expedient 
virtual.

Registrar a Hestia 
el tràmit i, si 
s’escau, el recurs
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* Informes Ajuts Habitatge, Informes vulnerabilitat entitats bancàries,…

Sol·licitud 
d’informe a SSB a 

través del 
Registre

Administració 
SSB obre 

expedient i 
l’assigna a 
referent

Sol·licitud 
d’informe a SSB 

per un altre Dept. 
de l’Ajuntament

Enviament 
annexant informe

Finalitza 
expedient

Si la petició d’informe és 
de fora de l’Ajuntament, 

Administració fa ofici amb 
registre de sortida i signat 

Extern a SSB

Administració SSB

Tècnic SSB

Guardar en 
format .pdf a 
l’expedient 
virtual.
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