
Incomplet

Entrevista i 
acord d’ajut

Presencial

Usuari registra 
a OAC: 

Sol·licitud, 
Instància i 

documentació

Es lliura Sol·licitud 
amb documentació 

marcada

Possibilitat de  
deixar a “Doc. per 
recollir” Sol·licitud 
amb documentació 

marcada

No 
presencial

Tècnic SSB 
valora 

compliment de 
requisits i revisa 
documentació

Administració 
SSB obre 

expedient i 
inicia tràmit *

PROCÉS PER A LES PRESTACIONS ECONÒMIQUES SOCIALS 
PROCÉS ORDINARI

Documentació necessària:
•DNI/NIE sol·licitant
•Volant convivència
•Llibre família
•Sentència separació/divorci
•Títol família nombrosa/monoparental
•Certificat discapacitat
•Valoració dependència
•Justificant ingressos de tots els membres (3 
últims mesos) o declaració jurada
•Extracte bancari de tots els membres (3 
últims mesos)
•Justificant pagament habitatge (3 mesos)
•Justificant pagament manutenció (3 mesos)
•Declaració responsable
•Altra que es consideri necessària
•Acreditativa de la demanda (factures,...)

Documentació específica (si cal)
•Document acreditatiu de dades bancàries
•Documentació representant legal

Documentació consultable telemàticament:

• DNI/NIE/TIED.General Policia

• Volant convivènciaPadró Municipal H.

• IRPF darrer exercici

• Certificat imputacions

• Certificat pensions o ajuts exempts de 
tributació

• Certificat de no tenir deutes

Ag. Est. Ad. Tributària

• Certificat de no tenir deutesAg. Tributaria Catalunya

• Certificat de no tenir deutes

• Vida laboral
Tres. G. Seguretat Social

• Certificat prestacionsS.P. Empleo Estatal

• Certificat prestacionsI.N. Seguretat Social

• Certificat prestacionsS. Ocupació Catalunya

• Certificat DependènciaI. Mayores y Serv.Soc.

• Títol F. nombrosa

• Títol F. monoparental

• Certificat discapacitat

Dep. Drets Socials

Important:
•No es demanarà documentació que:

• ja consti a l’expedient
•es pugui aconseguir d’ofici (si l’usuari 
autoritza)

•Validesa de la documentació econòmica 3 
mesos, si no hi ha canvis 

Requisits:
•> 18 anys o emancipat legalment o en 
tràmit legal d’emancipació
•Empadronament a Olesa, excepte 
persones acollides en recursos o persones 
migrades en situació d’especial necessitat.
•Renda disponible  en relació a IRSC **
•No disposar de bens immobles (≠ 
habitual), bens mobles, rendes 
econòmiques o de capital que 
proporcinoin recursos alternatius 
suficients.
•No tenir prestacions d’altres 
administracions que cobreixin la mateixa 
necessitat
•Presentar situació de vulnerabilitat/risc 
social

Tècnic SSB 
valora situació 

econòmica i 
social familiar

Full de 
valoració 

econòmica i 
social

Requeriment de 
documentació a 

Administració

Complet

Informe 
favorable

Informe no 
favorable

Realització 
d’Informe 

tècnic

* Veure Fluxograma detallat del Procés de tramitació a Genesys

Acompanyar 
d’informe social

Rebuda de 
documentació 

complementària

** Valor mensual IRSC 2023: 717,09€
Renda mensual: ≤ IRSC X 1,3. 
Per cada membre se suma el valor resultant 
de multiplicar aquesta quantitat per 0,3.

Membres Mensual

1 932,22€

2 1211,88€

3 1491,55€

4 1771,21€

5 2050,88€
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Incomplet

Usuari registra a 
OAC: Sol·licitud, 

Instància i 
documentació

Valoració 
compliment de 

requisits i revisió 
documentació

Administració 
SSB obre 

expedient i 
inicia tràmit a 

Genesys

PROCÉS DE TRAMITACIÓ A GENESYS

Valoració situació 
econòmica i social 

amb el model

Full Informe 
tècnic

A Documents 
marcar pestanya 

“Crear nou 
document”

Requeriment de 
documentació

Complet

Tràmit 
“Documentació 

complementària” 
a Tècnic referent

Tècnic obre la 
pestanya 

“Expedients” i 
cerca a 

“Tràmits 
pendents”

Obre Expedient 

Clic a icones 
“Selecciona 

tots” i a “Editar 
document”

L’usuari ha donat 
consentiment per consultar 
documentació i s’escau la 

consulta

Clic a icona 
“Annexar nou 

document”

Afegir 
documentació 
de Via Oberta

Seleccionar 
“Tipus de 

document, 
marcar “Via 

Oberta” i 
“Acceptar”

Clic a icona “Dades 
Document”. Marcar 

tipus i posar Títol 

Al Títol surt automàticament 
el tipus de document. Afegir 
“nom document ddmmaa”

A la pestanya 
“Tràmit”, clic a 

icona “Nou/Canvi 
tràmit”

Informe 
desfavorable

Informe 
favorable

Escollir Document 
Requeriment

Posar títol

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

Redactar informe i 
desar

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: Calizrs
Data: 2 setmanes
Tancar tràmits: Sí 

A la pestanya 
“Tràmit nou”, triar 

“Requeriment”

A la pestanya 
“Documents” clic 

a icona “Crear nou 
document”

Escollir informe 
Ordinari o 

Excepcional

A “Tràmits” 
seleccionar “Retorn 

Requeriment”

Afegir consulta d’altres 
membres si s’escau  *

L’usuari no ha donat 
consentiment per consultar 

documentació o no s’escau la 
consulta

Quan usuari registri 
nova documentació 

trobarem tràmit 
“Retorn 

Requeriment”

“Tràmits 
pendents 

d’Expedients”

Administració

Afegir 
documentació 
que ja tenim

Marcar “Fitxer/ 
document 

digital”

Escollir arxiu
Marcar Tipus i 

posar Títol

Escollir que es 
vol consultar, 

afegir la 
informació 

addicional que 
demani i 

“Finalitzar”

* Veure Procediment a part

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

Trucada o correu 
a l’usuari per 

reclamar

Usuari 
registra a OAC 
documentació

No es 
localitza A “Tancar altres tràmits?” 

marcar “No”

Marcar document i edició i guardar a l’expedient virtual

A “Descripció” 
posar 

documentació que 
falta i signar

Registrar a Hestia 
el tràmit i el recurs

Anotar el motiu
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