Anexo 2
ANALISIS DEL SISTEMA

Anadlisis del sistema para el desarrollo de la nueva aplicacion de
gestion de casos de FUNDAPA

Este documento es propiedad de FUNDAPA, y su contenido es confidencial. Este documento no
puede ser reproducido, en su totalidad o parcialmente, ni mostrado a otros, ni utilizado para
otros propdsitos que los que han originado su entrega, sin el previo permiso escrito de
FUNDAPA. FUNDAPA no podra ser considerada responsable de eventuales errores u omisiones
en la edicién del documento.
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Anotaciones previas:

Las imagenes que se adjuntan son meramente orientativas. Los resumenes, disefos, tablas etc. que
aqui se muestran pueden ser objeto de modificacion en el transcurso del desarrollo de la
herramienta, ya sea por cuestiones técnicas, cambios organizativos u otros motivos.

Lo que aqui se presenta tiene como objeto labores presupuestarias. No se permite la copia,
traslado, modificacion o aplicacidon de lo que aqui se ha disefiado con un objetivo distinto al de
hacer el presupuesto para su ejecucion.
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Analisis del sistema de informacion

1. Conceptos generales

1.1. Objetivo:

El objetivo es el disefio de una aplicacion informatica que permita el almacenamiento, la gestion
coordinada, la recuperacion de datos de forma operativa y el cumplimiento de las normas vigentes,
de la informacidn utilizada por Fundapa para el desarrollo de sus funciones.

1.2. Cumplimiento de la normativa actual para la gestion de la informacion en
administraciones publicas:

La aplicacion debera contar con los sistemas oportunos para garantizar que puede dar
cumplimientos de las siguientes normas:

- Proteccion de Datos (RGPD y LOPDGDD): La normativa principal para el tratamiento de
datos personales por el sector publico, exigiendo medidas técnicas y organizativas,
ademas del nombramiento de un Delegado de Proteccidn de Datos (DPD).

- Actuacion Electrénica (RD 203/2021): Regula el funcionamiento de la administracién por
medios electrénicos, incluyendo el expediente y archivo electrénico.

- Transparencia y Acceso a la Informacién: La Ley Foral 5/2018, de 17 de mayo, de
Transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno regula el derecho de los
ciudadanos a acceder a la informacién en posesion de la Administracion navarra.

- Transparencia (Ley 19/2013): Regula el acceso a la informacion publica, buscando la
publicidad activa y el derecho de acceso.

- Intercambio de Datos (Art. 155 LRISP): Las administraciones deben facilitar el acceso de
otras administraciones a los datos que posean para agilizar tramites, asegurando la
seguridad.

- Seguridad de la Informacion (Esquema Nacional de Seguridad): Obliga a garantizar la
integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacién

1.3. Anotaciones generales referentes a toda la aplicacioén:

- Los accesos a los usuarios y la modificacién/adicion de cualquier dato quedara registrado
en una tabla a tal efecto.

- Todos los formularios en forma de tabla deben incluir las opciones de filtro y sumatorio
(suma, cuenta, maximo y minimo) salvo que se indique lo contrario

- Todos los formularios en forma de tabla incluirdn el botén histérico (salvo que se indique
lo contrario).

- Todos los formularios en forma de tabla mostrardn por defecto los elementos que se
encuentren activos.

- Todos los formularios de tabla deben incluir la casilla de seleccidn

- Los botones afiadir abrirdn el formulario de detalle en el modo introduccién de datos

- Los botones eliminar abrirdn siempre una ventana de confirmacién antes de realizar la
eliminacion, indicando el nimero de registros que se van a eliminar

- Todos los formularios e informes de la aplicacidn deben permitir ser ampliados

- Todos los campos de texto mayores a 200 caracteres deben permitir el almacenamiento y
creacion de texto enriquecido
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- Lostextos tendran la opcidn de correccidn ortografica

- Enel presente documento no se muestran todos los formularios detalle ni de introduccién
de datos, debido a la repetitividad en su diseiio. No obstante, las normas para su realizacién
son las siguientes:

o Los formularios detalle y los formularios para la introduccién de datos tendran, en
su generalidad, los mismos campos

o Entodos los formularios los campos se presentardn en formato apilado (en una o
varias columnas) o justificado.

o Todos los formularios detalle deben incluir todos los campos informativos (no los
técnicos) de su tabla de referencia y las descripciones de los FK relacionados con la
misma. Los descriptores apareceran en cuadro combinado.

o Todos los formularios detalle incorporaran (salvo que se indique lo contrario) las
opciones editar y eliminar

1.4. Aclaraciones léxicas:

Para evitar errores, en el documento actual el concepto “usuario” se refiere siempre a los
usuarios de la aplicacidn (personal de Fundapa) mientras que el término “persona” se utilizara
para referirse a las personas apoyadas por Fundapa.

ap .
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Espacio de trabajo

El espacio de trabajo sera configurable por cada usuario de la aplicacion. Se guardara siempre la
ultima configuracién que el usuario haya utilizado en todos los ambitos (mddulos, pestafias
cargadas, areas extendidas y colapsadas...)

Si un médulo no esta activo en el escritorio, se podra mantener abierto y coexistir con la vision de
la persona, o cualquier otro modulo, en una pestafia diferente.

Habrd un explorador que permita visualizar la carpeta del expediente de la persona y acceder a
todo su contenido

Habrd un arbol resumen de contenido que permita acceder directamente a las diferentes
secciones de datos

"
' Datos usuario aplicacién (& )
fu nd u@ Mis rendiciones  Mis Usuarios  Mis presupuestos  Facturacion retribucion Mistareas  Mis intervenciones
| Adiadit Buscar persona
l Apellidos y nombre DNI FNac: dd/mm/yy Referentes FUNDAPA: Nombre Apellido, Nombre Apellide, Nombre Apellido E
M — - et - o
[ Documentos automaticos Informes automaticos Creador de informes E
-
»  DatesGenarales RS I
Persona Reg. 8N Liamadas -t R ———
> Mentlflcacldn Perona fieg: Avisos Ut
# Shuacidn en Fundaps
* Referentes Fundapa -
#  Pautas pars el trabajo <an s persona ]
i il @ S @)
¥ Peraonas de contacta e oy
# Salde dispesieloncs no programadas ! e I
» Presupuesto Hgenta
#  Randtiones i !
5 CantxasefasyFin |
7 Datos Econdmicas e rhr—-
>  Dates Seclales @ @
*  Datos juridicas e
w o FXREMIFMTES PRRSCNALFS Shun T l
|
~ ABRSURY ANTMASEERSE FRANCISEC MVIER @ [y, [
- .
LA LLONOMILDE
TS WRIGIFDS l
L LA bTIALS E———— e
7 DCZUMINTCS Llamadas g
IEETARIT) v Q Q
HENLETONE ! o A e -]
. — | ]
12/07/2022 Aows Teonercn Ha lamado su hermano, pars solictar permise pars |a compes 1 Mt e Gl o
de XF*“ B
LU07/2022 Avwa Soual, Resdazada b valoracsin de dependence Oren Dependerte ) ]
Z5/06/2022 Acwa Ad vat et va. Llamar @ s hermmens @ pertr de las 15:00 horss _—
~ -~

El Boton de busqueda de persona permitira realizar la busqueda en un cuadro combinado, de
forma directa o permitira desplegar la opcién de busqueda completa, que abrira el formulario de
busqueda de personas. Junto a la busqueda, se encontrara el botdn “afiadir persona”, que abrira
el formulario de datos generales en modo introduccion de datos

1. Busqueda/Seleccion de personas

El Boton de busqueda de persona de la parte superior del escritorio de trabajo, permitira realizar
la busqueda en un cuadro combinado, de forma directa o permitira desplegar la opcién de
busqueda detallada que abrira el formulario de busqueda de personas.
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La busqueda directa abrird automaticamente en el area de datos de la persona, los datos de la
persona buscada

Para la busqueda detallada de personas, se abrird un formulario donde se podrd realizar la
busqueda segun diferentes criterios.

Personas

A Criterios de busqueda

Nombre: Referente:

Apellido 1: Reside en: CENTRO RESIENCIAL v
Apellido 2: Direccién:
— Poblacién:
DNINIE: Teléfono:
F.C .- Desde ™ Hasta: il o

. Caducidad DNI/NIE ; :- Tipo de Plaza: V
el pesse = e £ F. Proxima Rendicion: Desde “ Hasta: e
= Defuncion pese ‘:“ st :"‘ Grado de dependencia v
FAlta Pesde I s £ Grado de discapacidad
F. Baja: Desde ™ Hasta: i

Dependencia social

-

Motivo Baja:

-

Programa

Situacién en Fundapa Sactor social

-

Tipo de medida de apoyo

Num. Procedimienta
Juzgado v

Alkcance de la medida Ambito

Alcance Limpiar Buscar

Una vez se seleccionan los criterios de blsqueda, se abrira un formulario en el que se presentaran
las personas que cumplen las condiciones introducidas en la buisqueda. El formulario tendra las
opciones de filtro y sumatorio en cada columna. También permitird agrupar. La informacidn para
visualizar en el formulario de respuesta a la busqueda sera: los campos utilizados en la busqueda
y los siguientes datos:

Apellidos, Nombre (en un solo campo)
DNI/NIE

Reside en

Centro

Referentes

Estado Fundapa

Programa

Tipo medida

Las acciones para realizar son las siguientes:

Eliminar: borrado fisico, no se podra eliminar una persona si tiene informacién relacionada.
Detalle: Muestra de la persona seleccionada y se trabajara sobre ella en el drea central.

Excel: exportard a Excel el contenido de la tabla.

Dar de alta tarea: Dara de alta una tarea en todas las personas seleccionadas

Dar de alta referente Fundapa: Abrird el formulario de modificacién de referentes, permitiendo
dar de alta a un referente para todos los resultados de la busqueda

Crear documento/Informe automatico: Permitira crear un documento/Informe automatico (a
seleccionar entre los existentes) para todos los resultados de la busqueda
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Si se selecciona a una persona del listado se abrira su informacidn en el area de datos central,
mostrando un formulario continuo. La dltima configuracién (en cuanto a los que se encuentra
extendido o colapsado) que haya utilizado el usuario de la aplicacion, sera la que se aplique al
abrir los datos de la persona apoyada.

Area de datos de persona apoyada

Todos los datos estaran bloqueados para la edicién, pero no para la seleccidn y copia. Cada
seccion contara con los botones editar y guardar para poder modificar los datos que contenga. La
opcion eliminar, siempre mostrara un mensaje de confirmacion.

1. Datos Generales

Datos Generales
@ Expandir Todo @Colapsaltodo

A |dentificacion de la Persona:

i Modificar

DNUNIE: F. Caducidad: 4 X Aviso
Nombre:
o© &© &©
Apellido 1:
Apellido 2:
Mote:
it M. Edad: Resideen: CENTRO RESIENCIAL v — it
Residencia
X| Aviso cuiplédnos UTC FEDERICO SOTO v —
Tipo de Plaza v
Estado Civil: ¥ Sexo: v
Direccion:
TIS:
Poblacion: C.P.:
NSS:
F. Fallecimiento, ¥ Taletene: Wt
. -~ Centro de salud de referencia
F. Baja: 3
CSM de referencia
Motivo Baja: v

Diagnéstico

Se mostrara siempre el lugar de residencia que no tiene fecha de baja.

Al presionar el botén modificar se activard el modo de edicidn en todos los campos que no sean
calculados.

Actuaciones campo “Reside en”:

Al intentar modificar el apartado “Reside en” aparecerd automaticamente el formulario de cambio
de residencia, donde se podra introducir la fecha de baja (por defecto la fecha actual) del domicilio
qgue consta en la aplicacién, el selector del tipo de nuevo domicilio, las casillas de direccidn,
poblacién y cp, el selector del nombre del domicilio, la fecha de alta (por defecto, la actual) del
nuevo domicilio y el selector del tipo de plaza. En caso de que en el apartado “Reside en” del
formulario de cambio de residencia, se seleccione la opcion: “DOMICILIO PARTICULAR”, se activara
la opcidn para introducir la direccidn, el cédigo postal y la poblacion.

Tendra dos botones: Cambio de referentes y Cambio de contactos residencia
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- Botén: Cambio de referentes

o Abrira el formulario de Cambio de Referentes Fundapa, que mostrara una tabla con
todos los referentes activos, sus ambitos, sus fechas de alta y el campo de fecha de
baja. Contendra un botén: Asignar nuevos referentes por centro. Al presionarlo, la
aplicacion creara automdticamente las lineas de nuevos referentes Fundapa
vinculados con el centro, con fecha de alta actual por defecto. La tabla permitira
dar de baja a los referentes que se desee, seleccionando el campo de fecha de baja
y modificdndolo

o El formulario también permitira afiadir nuevos referentes de Fundapa, distintos a
los asignados al centro y eliminar los que se han creado automaticamente

o Avisos referentes Fundapa: Casilla de verificacidon que se encuentra seleccionada
por defecto. Si esta seleccionada se generara un aviso tanto a los nuevos referentes
como a los que se haya dado de baja (si existieran), indicando el cambio realizado.

- Botén: Cambio contactos residencia
o Abrira el formulario de Cambio de Contactos por cambio de centro residencial.
Mostrara una tabla con todos los contactos activos, referentes al nuevo centro, y
permitird seleccionar aquellos que se desee. Existird la casilla de verificacién: Dar
de baja referente antiguo centro. Al ejecutar se afiadiran los contactos a la persona
y en funcién de lo seleccionado en la casilla de verificaciéon, se dardn de baja los
referentes de centros anteriores. Contendra el botén “Gestidon contactos Centro
residencial”
= Gestidén contactos residencial: Abrird un formulario con una tabla que
incluye todos los contactos vinculados a la entidad y permite afiadir, darlos
de baja, eliminarlos, modificarlos y sustituirlos.
e Sise intenta eliminar o dar de baja un contacto que estd asociado
a otras personas se confirmara que se quiere eliminar o dar de baja
de todas ellas.
e Sise afiade un contacto habra dos casillas que de opcidn:

o anadir a todas las personas que tienen ese centro como
domicilio: Al ejecutar se afiadird ese referente a los
contactos de todas las personas que tienen el centro como
domicilio. Siempre con confirmacion.

o Sustituir contacto: Si se selecciona sustituir, se activara un
selector que permitira elegir de entre los referentes del
centro, a quien va a sustituir. Al darle a ejecutar, se afiadira
el referente a los contactos de todas las personas que
tengan vinculado al referente seleccionado, y se eliminara
el referente seleccionado.

e Siseselecciona “modificar” se podran editar los datos del contacto
o Sino se seleccionada ninguna de las dos opciones el contacto se afiadird al centro
y a la persona, pero no se trasladara ninglin cambio a otras personas

Actuaciones campos “Centro de salud de referencia” y “CSM de referencia”

Al modificar los apartados “Centro de salud de referencia” y “CSM de referencia” aparecera
automaticamente el formulario de modificacién de CS o CSM. donde se podra introducir la fecha
de baja (por defecto la fecha actual) del CS o CSM que consta en la aplicacion, el selector del nuevo
CS o0 CSM y la fecha de alta (por defecto, la actual) . Una vez seleccionado el nuevo CS o CSM se
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cargara un subformulario que mostrara una tabla con todos los contactos activos, referentes al
nuevo CS O CSM, y permitird seleccionar aquellos que se desee. Existira la casilla de verificacion:
Dar de baja referente antiguo. Al ejecutar se afiadirdn los contactos a la persona y en funcion de lo
seleccionado en la casilla de verificacion, se daran de baja los referentes de CS O CSM anteriores
Contendra el botén “Gestidn contactos CS O CSM”, cuyo funcionamiento es el mismo que el de la
gestién de contactos del centro residencial

Actuaciones campo Fecha de fallecimiento:

En el momento en que se introducir una fecha de fallecimiento, la fecha de Baja de Fundapa
adquirira automaticamente esa misma fecha. Y el motivo de la baja pasara, automaticamente, a
“Fallecimiento”

2. Situacion en Fundapa

A Situacién en la Fundacién

Estado: - Intensidad Ambito i #  [] No eliminar a los 5 afios
Eptado: del la % _

= intervencion | 200 Intensidad media
Tipo de Medida: 94 Uetale —

” - BdmanimiG Alta intensidad
Progeama: i Economico Alta intensidad
-

Sector: v i Juridico Baja intensidad

Alcance de la Medida: .
Observaciones: =p

Ambito Alcance Resumen de a medida '
Salud Asistendial

Personal Asistencial
Economico Representativa

Juridico Mixta

El campo “Estado” es un campo calculado que puede tener los siguientes valores:

- En caso de tener como Unico procedimiento “Provisién de apoyos” el estado sera:
Pendiente provisidon de apoyos

- Alta (si la fecha de baja esta sin rellenar)

- Baja Parcial (pdte fin Procedimiento: si la fecha de baja estd rellenada, pero existe un
procedimiento de apoyos activo)

- Baja Total (Si hay fecha de baja en el usuario y el procedimiento)

Si el estado de la persona esa Baja Parcial o baja total, se mostrara una linea roja gruesa en la
parte superior del escritorio, bajo el menu de persona con la leyenda de la causa de la baja

- Enfuncién del Estado, la fuente que lo describe tendra un color diferente: Baja: Rojo, Baja
Parcial: Naranja, Pendiente de provisidn de apoyos: Azul, Alta: Color automatico (Como el
resto de los campos del formulario)

Si se selecciona la casilla “No eliminar a los 5 afos” , la persona no sera eliminada en las
limpiezas automaticas de registros

Intensidad de la intervencion (por areas):
Grado de intensidad de la intervencidn:

Baja Intensidad: Requiere principalmente informacién, orientacién y asesoramiento, o
tramitacién de ayudas puntuales sin seguimiento estrecho.
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Intensidad Media: Requiere seguimiento periddico, disefio de un Plan de Caso, mediacion,
o gestion de servicios de atencién a domicilio (SAD) con baja dependencia,

Alta Intensidad (Alta Complejidad): Requiere intervencion familiar intensiva, proteccion
infantil, trabajo interdisciplinar, atencidon en crisis (ej. violencia, desahucio inmediato)

3. Referentes Fundapa
Se podran afiadir un nimero indeterminado de referentes:

A Referentes Fundapa

) Adiadir O Baja 4 Detalle &) Excel Histérico
Ambito ¥ Nombre y Apellidos ¥5% Desde ¥%  Hasta L5
O
O
O
O
4. Pautas para el trabajo con la persona (Pautas para personal Fundapa):

IMPORTANTE: Estas pautas son para el personal de Fundapa. No son pautas para la persona.

Este apartado permite que los referentes dejen unas pautas para el tratamiento de la persona
apoyada, que pueden ser consultados por todos los usuarios de la aplicacion.

Los estados seran: Vigente o anulada. Por defecto solo se mostrardn las pautas vigentes. El botén
“histdérico” permitira visualizarlas todas

A Pautas para el trabajo con la persona
) Afladic | ) Eliminar | g4 Detalle &) Excel Historico
Iv Tipo Ev IV Tipp v Estado ¥  Observaciones IV
5. Tareas Pendientes

W Tareas pendientes

| Ariadir ® Eliminar #4 Detalle 2 Excal Historico
F.Creacién §F Descripcion $7 Observaciones Y7 Persona asignada IV Aviso E7 Estado ZY FERevision 3
O O
m} [}
g O
o |
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Se mostrara un listado con las tareas pendientes (en proceso), que contenga los campos mas
descriptivos de la tarea: Descripcidn, observaciones, fecha de creacidn, fecha de revision y a quien
se encuentra asignada.

La asignacion siempre se hard al puesto (aunque pueda mostrarse el nombre del trabajador). Es
decir, se asignara al referente (referente econdmico, referente juridico, referente administrativo...)
aunque se muestre el nombre de la persona que en la actualidad ostenta ese puesto. De esta forma,
si existe un cambio de referentes, las tareas se trasladaran automaticamente al nuevo referente.

El botdn editar en la tabla permitira editar los campos que aparecen en el formulario.
La edicién solo esta permitida para la persona creadora.

El botdn detalle abrird el formulario de detalle/modificacién de tarea.

Se podran asignar tareas a otros usuarios, pero estos siempre podrdn rechazarlas

Eliminar una tarea: Solo el usuario que ha creado la tarea, puede eliminarla.

5.1. Formulario anadir tarea:

1. Si el usuario de la aplicacion crea una tarea para si mismo, la tarea tendra por defecto el
estado de “Pendiente”

2. Siun usuario de la aplicacién aflade una tarea a otro usuario, la tarea tendra por defecto el
estado de: “Pendiente de aprobacidn”. Al crearla, la tarea le aparecera automdaticamente a
la persona asignada en su listado de Tareas pendientes/a aprobar.

3. Al crearla, el campo “Creador” se rellenara automdticamente, tomando los datos del
usuario registrado en la base de datos.

4. Al afiadir una tarea se podra seleccionar la opcidn “generar un aviso”. En ese caso se abrira
el formulario “Nuevo aviso” con los datos de descripcién y fecha de aviso, heredados de la
tarea. El aviso podra programarse para el creador, para el asignado o para todos los
referentes

5. Sise selecciona la casilla “Eliminar de la rendicién”, la tarea no se trasladara a la rendicion
anual

5.2. Formulario Detalle de tarea:

1. Si la tarea se encuentra como pendiente de aprobacién y es abierto por la persona
asignada, los botones validar o rechazar estaran activados. En los demdas casos se
encontraran desactivados.

2. Asignar tareas a referentes: A la hora de afadir una tarea, se podra asignar a todos los
referentes a la vez, en cuyo caso, se generarad una tarea por cada referente con la misma
descripcién y fechas.
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6. Intervenciones
¥ Intervenciones
| Afiadir ) Eliminar | | @4 Detalle & Excel Historico
Fintervencion Y Descripcion ¥ Observaciones IY  Conclusiones ¥

O
O
O
|

7. Personas de contacto:

Se podran afiadir un nimero indeterminado de personas de contacto

A Personas de contacto

ARadic | Eliminar B Detate & Exvel
Tipo

4

i

w?

El afiadir o eliminar un referente desde este apartado, lo afiade o elimina como referente de la
persona, pero no actla en la gestion de referentes vinculados con centros residenciales, de salud,
de salud mental, notarias, etc...

Si al afiadir un contacto en el selector de tipo se selecciona la opcién

“Referente Centro residencial”, se cargara un subformulario que permitira seleccionar una
o varias de las personas que consten como contactos del centro residencial. Este formulario
contendra un Boton: Gestionar contactos del centro

o Botdn: Gestionar contactos centro. Abre un formulario con una tabla que incluye
todos los contactos del centro y permite afiadir, dar de baja, eliminar, modificar y
sustituir. Si se intenta eliminar o dar de baja un contacto que estd asociado a otras
personas se confirmara que se quiere eliminar o dar de baja de todas ellas. Si se
afiade un contacto habra dos casillas que de opcion:

= afadir a todas las personas que tienen ese centro como domicilio: Al
ejecutar se afiadira ese referente a los contactos de todas las personas que
tienen el centro como domicilio. Siempre con confirmacion.

= Sustituir contacto: Si se selecciona sustituir, se activara un selector que
permitira elegir de entre los referentes del centro, a quien va a sustituir. Al
darle a ejecutar, se afiadird el referente a los contactos de todas las
personas que tengan vinculado al referente seleccionado, y se eliminara el
referente seleccionado.
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Si no se seleccionada ninguna de las dos opciones el contacto se afiadira al centro
y a la persona, pero no se trasladara ningiin cambio a otras personas.

“Referente salud mental” se cargara un subformulario que permitird seleccionar una o
varias de las personas que consten como contactos del CSM. Este formulario contendra un
Botdn: Gestionar contactos CSM

o Botdn: Gestionar contactos CSM. (Funcionamiento igual que referentes centro
residencial)

“Referente centro de CS” se cargard un subformulario que permitird seleccionar una o
varias de las personas que consten como contactos CS. Este formulario contendra un Botén:
Gestionar contactos CS

o Botdn: Gestionar contactos CS. (Funcionamiento igual que referentes centro

residencial)
8. Saldo disposiciones extraordinarias no programadas
A | Disposiciocens extraordinarias no programadas
; miescloiada F e P . Nueva Orden de Gasto -
B N
Presupestado FechaValor ¥ Concepto J ¥ Observaciones E 7| Importe b4
. 10022026 2208 gastos 2206 gaslos 1%
Hecutado i 041022026 308 extra 30€ extra -0
280172026 100€ calentador 100€ calentador -120
26/01/2026 80€ carnet moto 80€ carnet moto -120
) Disoonibl 260172026 220E GASTOS 220E GASTOS 140
Isponible 1210172026 200€ gastos personales 200€ gastos personales 100
23122025 100CEXTRANAVIDAD  100C EXTRANAVIDAD 10
161122025 S0 CARNET VEHICULO  $0¢ CARNET VEHICUL 260
25112025 350 EXTRAY GASTOS 350 EXTRAY GASTOS | 200

11/11/2025 150€ gastos 150€ gastos -50
10/11/2025 200€ gastos fijos 200€ gastos fijos 180
7112025 20€ extra 20€ extra -20

nEMT AN G et - an

Presupuestado: Se mostrara la cantidad adjudicada a la partida presupuestaria del presupuesto
vigente relativa a las Disp. Extraordinarias no programadas

Ejecutado: Mostrara la suma de las ordenes ejecutadas contra esa partida (antes de contabilizar),
del periodo correspondiente al presupuesto vigente

Disponible: Mostrara el resultado de lo presupuestado menos lo ejecutado. En caso de que sea
positivo se mostrard en verde, en caso de que sea negativo, se mostrara en rojo.

Tabla detalle: Mostrara el detalle de las cargas y ordenes que se han ejecutado contra esa partida
del periodo correspondiente al presupuesto vigente

Boton “Nueva orden de gasto”: El botdn abrira el formulario basico de “Nueva orden de gasto”

9. Presupuesto vigente/ultimo presupuesto
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A P p 0 vi /Ultimo pr
Vigente: Desde Hasta Estado: F. Ultima revision Seleccionar otro: v 4 Detalle 1= Excel
Ingresos
Concepto ¥Y | Descripcién %5 | Importe T 57 | PeriodicidadT57 Repeticiones Total anual ¥ 7
Total Ingresos 8.500,32€
Gastos
Concepto =Y | Descripcién %% | Importe ¥ | Periodicidad%.57 Repeticiones Total anual 357

Total GASTOS: 7.149,97€

TOTAL PRESUPUESTO 1350,35€

La ficha mostrard predeterminadamente el presupuesto que se encuentra vigente. De no existir
ninguno, mostrara el ultimo creado, con una franja roja en la parte superior del formulario con la
leyenda “NO VIGENTE”

El color de la fuente de la descripcién del estado contable varia en funcion de este:

- Pendiente de revision técnico econdmico: Azul
- Revisado técnico econdmico: Verde

Si el total Absoluto (total ingresos -total gastos) es negativo se mostrara el borde y la fuente en rojo
y si es positivo en verde.

El boton detalle abrira el detalle del presupuesto.

El formulario de detalle del presupuesto permitird afiadir, eliminar y modificar partidas. El
formulario detalle del presupuesto se explica mas adelante. Los presupuestos se podran gestionar
desde el apartado “Gestidn de Presupuestos” dentro de los datos econémicos

Lo técnicos econdmicos tendran una consulta en su area de usuario que les permita comprobar los
ultimos presupuestos de todas las personas que se encuentre de alta. Desde ese formulario podran
duplicar directamente los

10. Rendiciones

Por defecto se mostraran todas las rendiciones, ordenadas dpor fecha, de mas actual a menos.
También habra un botdn para crear una nueva rendicién (que abrira el formulario: Nueva rendicion)
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¥ Rendiciones e inventarios

) Afiadir © Eliminar 4 Detalle & Excel Histérico Marcar enviadas Marcar aprobadas | | Ver documento

Tipo E¥Y  Desde IV Hasta EV Estado IY F.Finalizaddén £ F. EnvioI¥ F. Aprobacion Sol. Retribucion TV importe ZY

O o0oogao

10.1. Detalle rendicion

Cuando se marque una casilla de finalizacion de ambito, se guardara la fecha de fin de ese
ambito de forma automatica. Se podra modificar a través del formulario detalle de gestion de
rendiciéon, que se abre con el botén modificar, situado a su derecha.

Cuando se marque la Ultima casilla de Fin de ambito el estado de la rendicidn pasara
automaticamente a pendiente de envio, y se guardara la fecha.

Detalles de INVENTARIOS, RENDICIONES Y CUENTAS GENERLAES JUSTIFICADAS = k&
Tipo: W Desde '_"‘ Hasta: :" Estado: Modificar Seleccionar otro: v
Fin documentacion: [[]  Fin Ambito administrativo [] Fin Ambito Econémico: [[] Fin Ambito Social [] Fin Ambito Juridico [] Modificar
Aclaraciones sociales Ly | Modficar
Aclaraciones economicas gy | Modfiar
Solicitud Retribucién Judicial: v Importe: Modificar
Adlaraciones juridicas Ly | Modmar
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1. Contrasenas y Pin

Aqui se almacenaran todos los pins y contrasefias de la persona (en caso de que nos corresponda
su gestidn) Contendra las contrasefias bancarias (si por el caso son individuales), de hacienda, de
tiendas online....

W Contrasefias y Pin

_JAfiadir | Eliminar

Entidad Iv Usuario b4 Perioricidad Observaciones v
=
W
12. Permiso de conducir
¥ Permiso de Conducir
) Afladir  ||(® Eliminar | Detalle & Excel Ver elementos de Baja

Del | Fachs Expedicion valido desde Valido hasta Tipo Vehiculos Observaciones Active Fecha de baja Doc Eat

13. DATOS ECONOMICOS

La ordenacion de datos (primero econédmicos, luego sociales y después juridicos) estd vinculada a
la habitualidad de su consulta por parte de las diferentes dreas. Asi, dado que los datos econémicos
son los mas consultados, se han puesto en primer lugar, en segundo los sociales y en tercer lugar
los juridicos (que son los menos consultados normalmente).

13.1. Ordenes de gasto

W  Ordenes de gasio
|Afiadir () Eliminar | $4 Detalle &) Excel Documents Orden gasto Historico j\ Dupticas

Fecha Importe v Concepto IV Tipo ¥ Perioricidad Estade T v Partida v Observaciones P4

Se mostrara un listado con las ordenes, que contenga los campos mas descriptivos de las mismas.

Se mostrard por defecto las ordenes: Activas, Propuestas, en proceso. El botdn histérico mostrara
todas las ordenes referentes a la persona apoyada independientemente de su fecha o estado.

Las ordenes de gasto podran ser duplicadas, en cuyo caso, la nueva orden, tendra por defecto la
fecha actual.

Las ordenes de gasto podrdan ser modificadas libremente hasta que se produzca el envio de la
rendicion anual que contenga sus fechas. A partir de ese momento, solo podra ser modificado su
estado.
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En las ordenes de gasto se gestionaran también las cargas de las tarjetas prepago. En el detalle de
la orden de gasto habra una opcidn que permitira trasladarla como movimiento a la cuenta de
tesoreria.

Los estados de las ordenes de gasto seran: Propuesta, en proceso, activa, anulada y ejecutada,

13.2. Cuentas y movimientos bancarios

W Cuentas bancarias y tesorerias

| Afiadi © Eliminar # Detalle &) Excel Historico Consultar movimientos Ajustes de saldo Importar Excel &) Manual

Tipo cuenta Entidad TV | Numero de comta IV  sido EV  Fechamaldo TV | Fechacancelacion Habitual

gojojojo

Segun el cddigo de balance de la cuenta el saldo se mostrara en positivo o en negativo. La suma de
saldos de la parte inferior se hara con estos signos.

Por defecto, solo se mostraran las cuentas activas. Presionar el botdn histérico hara que se
muestren todas las cuentas de esa persona, independientemente de su estado.

Desde el apartado de las cuentas bancarias se podran consultar los movimientos (de una de ellas o
de todas a la vez)

Existira un botdn que permitira hacer ajustes de saldo, otro para importar movimientos desde Excel
y otro para meter movimientos de manera manual

13.3.  Acreedores y pagos a crédito

L
|Afiadic | Eliminar | #4 Detalle &) Excel Documents Orden gasto Historico ﬂ Dupticar

Tipo Iv | Fechaaia By Descipeion v Acreedor 3 v Observaciones IV | saldadaXV

| o

Por defecto, solo se mostraran las deudas activas. Presionar el botdn histérico hard que se muestren
todas las deudas de esa persona, independientemente de su estado.

13.4.  Deudores y fianzas

|Afiadir | Eliminar | #§ Detalle &) Excel Documents Orden gasto Historico ’jmumr
Tipo v |Fechaatta ¥V Descipcion EV | Aceedor 3 v' Observaciones TV || saldsdaEV
| »
O w
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Por defecto, solo se mostraran los deudores activos. Presionar el botén histérico hard que se
muestren todos los deudores activos de esa persona, independientemente de su estado.

13.5.  Gestion presupuestaria:

W Presupuestos

Afiadir © Eliminar 4 Detalie &) Excel jﬂun&oa! Comparativas
F.Creacion  Inicio vigencia Fin vigencia Ultima revision  Revision realizada por Importe Observaciones Estado

Podran existir varios presupuestos para un periodo de rendicion de cuentas. Su periodo nunca
podra ser superior a un afio.

El fin de periodo del dltimo presupuesto vigente debe coincidir con el fin de periodo de la rendicién.

En caso de crear un nuevo presupuesto antes de la fecha fin de la rendicion, la fecha fin del
presupuesto anterior se modificard automaticamente para tomar el valor del dia anterior al inicio
del nuevo presupuesto.

Se podrd acceder mediante el botén comparativa a la comparativa de las partidas presupuestarias
con:

- Lo ejecutado en su periodo en movimientos bancarios
- Lo ejecutado en su periodo en ordenes de gasto

Los presupuestos solo podran ser creados, eliminados y/o modificados por los usuarias de los
puestos econdmicos y administrativos

Los presupuestos no podrdn ser modificados una vez la rendicidon que comprenda su periodo haya
sido enviada

Tienen que permitir que se repita la partida, pero con una descripcién diferente

El formulario de detalle del presupuesto permitira afiadir, eliminar y modificar partidas.
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La informacidn de un presupuesto es la siguiente:
Estado temporal:

- VIGENTE (si la fecha actual se encuentra entre las fechas del presupuesto)
- NO VIGENTE: Si la fecha actual no es encuentra entre las fechas del presupuesto

Estado contable:

- PROPUESTO

- PENDIENTE REVISION TEC ECO (Serd el estado por defecto de todos los nuevos
presupuestos

- REVISADO: Solo podran activar esta opcién los técnicos econémicos. Al presionar el botén
se abrird un formulario que mostrara una casilla que permitird seleccionar la fecha de
revision. Puede haber varias fechas de revision para un mismo presupuesto

- Ultima revisidn: Marcara la ultima fecha en la que se ha revisado el presupuesto

- Fechade alta: Sino hay ningln presupuesto en la rendicidn, la fecha de desde sera la fecha
de inicio del periodo a rendir.

- Fechade baja: en una rendicién sélo podra existir un presupuesto activo (sin fecha de baja),
no se puede modificar ni eliminar la fecha de baja de un presupuesto si existen en la
rendicion presupuestos con fecha de alta posteriores a su fecha de alta.

- Usuario: sera el usuario que da de alta el presupuesto, en el caso de que el presupuesto se
haya generado duplicando algun presupuesto serd el usuario que hace el duplicado.

- Importe: dato calculado, que sera el sumatorio del valor calculado en el periodo de las
partidas de ingresos menos el sumatorio del valor calculado en el periodo de las partidas
de gastos.

Al igual que en la consulta de presupuesto se presenta una tabla con las partidas, en este caso
apareceran en distinta tabla las partidas de ingresos y las de gastos.

Las partidas se podran afiadir al hacer doble clic en ellas o al dar al botén afadir partida:
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13.6.  Seguros
¥ Seguros . i i
() Afiaci | Efiminar | 44 Detalle (& Excel Ver elementos de Baja
W oe | TiPo_securo COMPARIA N_POLIZA NUMPROP Activo Est |
13.7.  Propiedades Inmuebles
¥ Propledades inmusbies
'} Adfiadis (S Eliminar M Dotale o Excal Historioo
SETRD AQELTI0N 153 ST (LOR CATASTRAL PVl

Desde el formulario detalle del inmueble también se permitirad acceder a los formularios detalle de:

Alquiler, del seguro y de los copropietarios.

Alquiler avisos: En el caso de los contratos de alquiler: Debe permitir poner un aviso a fecha de

finalizacion

13.8. Pertenencias

¥ Pertenencias

jAfiack | (@ ERminar |4 Detalie 4 Excnl Historion
SETPO LOCALTAD0N 0 STECON

13.9.  Vehiculos

¥ Vehiculos

_) Afiadir ) Efiminar M Detalle &) Excel Ver elementos de Baja

El Mamculs [Te——— — — ] Ea
13.10. Personas contratadas

A Personas Contratadas .

| ) Afiadir || Eliminar | $§ Detalle | | & Excel Ver elementos de Baja

Num Contrato F. Aita F. Baja Nombre Importe Mensual N® de Pagas Observaciones

Al afiadir una nueva persona contratada, se creara un contacto en el usuario, con el tipo
“empleado” y en la descripcion y los datos de nombre apellidos, teléfono, mail
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14. DATOS SOCIALES:

Los botones modificar de todos los elementos activan la posibilidad de edicién de los campos que
se muestran (siempre que no estén bloqueados por otras razones)

Los botones detalle abren los formularios detalle de cada uno de los elementos, mostrando todos
los campos y dando la opcién de modificarlos

14.1. Diagnéstico, dependencia y discapacidad

Datos Sociales
G) Expandir Todo G}Co}apsar todo

A Diagnéstico, dependencia y discapacidad

n Ultima revision: 3 Moxihcar
Diagnéstico =

Grado de dependencia W Ultima valoracion | octificar | | Historico

" - r 1 £ ]
Discapacidad: [ Ultima valoracion ® [ Moitcnr | [ Histinien Dependencia social: [0 Ultima valoracion B (extiticor | [ Hishisien

14.2.  Dimension personal y dinamismos vitales

Cada area de trabajo permite afiadir unos objetivos, y asignarles unas tareas vinculadas. Cada area
solo mostrara los objetivos y tareas que tiene asociadas.

Al afiadir una tarea o un objetivo esta tomara de manera predeterminada el indicador del area al
que pertenece (dinamismos vitales, familia, vivienda...), pero permitira ser modificado. Se podran
afadir tareas no vinculadas a los objetivos si, al afiadirlas, se borra el objetivo asociado.
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A Di ion pe y dii i vitales

Situacién actual:  Ultima revision: B ociem | "M Dol 3 [ noma || mistsrico

W Objetivos/propuestas de trabajo
| [)Adadic | | @Eiminar | | #)Detale | | (&)Excel | | Histérica -

Descripcién I7| Estado T7| Ffecha Creacién yy Fochalitima o Fecha Préxima o o o oraciones T

Ooooao

W Tareas vinculadas
(et | | @ Ziminar | | #Detale | | @Excel | | Historico | v

Descripcon TV  Objetivo TV Fecha Creacién T7 Fecha RevisisnTY | Asignadaa... v

Oooo

14.3. Salud

A salud

Situacién actual: Ultima revision: 2 Modicar M Dotalle ' [ ] nuea || pistérico

W Objetivos/propuestas de trabajo

| B)Afiadic | | f)Eiminar . #dDetalle | &)Excel | Histérico | (" Modificar |
Descripcion 3y Estado IV Fecha Creacion IV Fecha Ultima Iy mé:énkln T Observacionas Y
O
O
O
O
W Tareas vinculadas
[ Afadic | | € Eliminar | | @4 Detalle | [ @)Excel | [ Histarico | (wroditaar’)
Descripcian IV Objetivo EV Fecha Creacién 37 Fecha Revisién3Y Asignada a... 7
O
O
O
D 1
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14.4.  Autonomia y dependencia

A Autonomia y dependencia

Situacién actual: Ultima revision: W oitcar A Dotalle % [ By mueva | [ pistorico

W Objetivos/propuestas de trabajo
| [)Adadic | | @ Eiminar | #4Detalle | | E)Excel | | Histérico | ("ogiicar |

Fecha Ultima | Fecha Préxima

Descripcion Iy Estado LIV FechaCreadén TV o0 TV rewisin LY Observaciones 1Y

Ooooao

W Tareas vinculadas
(" Afiadic | | @ Eliminar | | @ Detalle | | &)Excel | | Histdrico | (sodicar )

Descripdién IV Objetivo TV Facha Creacion T Focha RevisiénY¥ Asignadaa... Y

Oo|Q@|olo

14.5.  Familia y convivencia

A Familia y convivencia

Situacién actual: Ultima revision: B [ o | "W 0GR EY Nuea Wistbiico

W Objetivos/propuestas de trabajo

| [Adadic | | @ Eliminar | ¢4 Detalle | | (E)Excel | Histérica | ( Wodiicar |
Descripcién IV Estado IV facha Creacion | Foche Oima oo Fecha Proxima . - Observaciones IV
O
O
a
O
W Tareas vinculadas
() Ariadic GEiminar_ @ Detalle | | @)Excel | | Histérico | | Modificar |
Descripcion IV Objetivo TV (Fecha Creacién TV Fecha RevisiénYV Asignadaa... d
O
O
O
O
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14.6.  Relaciones y contactos sociales

A Relaciones y contactos sociales

Situacion actual: Ultima revision: ¥ (wourew | Woonlle ’ [ D) mueaa || wisterico
¥ Objetivos/propuestas de trabajo
| [)Afiacic | | @) Eliminar | | @4 Detalle | | @)Excel | | Histérico | | Modificar |
Descripeién IV Estado IV Facha Creacién T :ﬁ‘;‘"“"‘ | foche Proxima o< Observaciones TV
o
O
O
O
W Tareas vinculadas
[T Afiadic | | € Eliminar | | 4§ Detalle  @)Excel | | Histérico | | Modifcar
Descripdén IV Objetive LV Fecha Creacion 57| Fecha Revisién Y Asignada a... bid
O
O
O
O
14.7.  Vivienda, residencia y entorno
A Vivienda, residencia y entorno
Situacién actual: Ultima revisién: f [ Moziticar | "t Dotalle: : (B woeva || visterico
¥ Objetivos/propusstas de trabajo
| [)Adadic | | @ Eliminar | | ¢4 Detalle | | &) Excel | | Histérico | [ Medificar |
Descripcién Y Estado EY focha Creacién Ty FochaUitima o Fecha Préxima 5« Observaciones T

oooog

¥ Tareas vinculadas

[ Aadi | | @€ Eliminar | | @4 Detalle | | E)Excel | | Histérico | [m—

Desciincdd

o|lg|olo
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Provision de cuidados

el [ B) nuea

| Histérico
W Objetivos/propuestas de trabajo
[ )Afiadr | | @Eiminar | | 4 Delale | | &)Excel | | Histérico | | Modificar |
Descripcion IV Estado IV Fecha Creacién Ty FocheUMima po Pl PONM oo Observacionss TV
| |
|
|
O
W Tareas vinculadas
[Afiade | [ € Eiminar | | ¢4 Detalle | | @)Excel | | Histérico | ( Modincar )
Descripcion LY ' Objetivo LY Fecha Creacion TV Fecha RevisiénTY Asignada a... boird
O
|
O
O
14.9.  Dimensién ocupacional/laboral
A Dimensién ocupacional/laboral
Situacién actual: Ultima revision: [ Mositicar | | i Detalle [ ) nuea | | missérico
W Objetivos/propuestas de trabajo
| [)Adadic | | @) Eliminar | @4 Detalle | | EExcel |  Histérico | " Modificar |
Descripcion IV Estado IV FechaCreacién [y| FochaUtima g P PO s Observaciones TV
m|
|
|
|
W Tareas vinculadas
[ Afiadic | | € Eliminar | | $Detalle | | @)Excel | | Histrico | Modifiar
Descripdén IY | Objetive TT Facha Creacién 57| Fecha RevisionT7 Asignadaa... b
|
O
O
O
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15. DATOS JURIDICOS

En el caso de los datos juridicos, las tablas mostraran los elementos activos y los elementos de baja.
Se mostraran en la parte superior de las tablas los elementos activos y en la parte inferior los no
activos. Las tablas tendran un formato tipo arbol, agrupandose por procedimientos vinculados. El
procedimiento principal sera siempre el procedimiento que este activo, de todos los vinculados. En
caso de haber mas de uno activo, se mostrard como principal el de fecha mas actual. Los
procedimientos finalizados se mostraran con el fondo en color gris claro en vez de blanco.

15.1. Resumen (en leguaje claro y accesible) de la situacién juridica actual

A Resumen situacién juridica

Situacion actual: Ultima revision:

[id

15.2.  Medidas de apoyo y cautelares

Al dar de baja una medida por inhibicidn, se preguntara si se quiere trasladar el alcance de esta. Si
es que si, se abrird el formulario de “Nueva medida” y se copiardn los datos del alcance, las
observaciones y el resumen de la medida que se inhibe, a la nueva medida.

Y Medidas de apoyo y cautelares

) Afiadir © Eliminar ¢4 Detalle &) Excel Modificar

3 » Tipo Proxima ¥ . = : : =
F. Aceptacion TY Juzgado TIY¥ N°Proced LY Procadimients . E7 | aevisibe IV | FechaBaja IY CausaBaja T Observaciones Y

ooono

15.3.  Detalle medidas de apoyo y cautelares

MEDIDAS DE APOYO Y CAUTELARES = O X
Numero Procedimiento F. Ultima Revision ':' F.Alta ':
luzgado F. Proxima Revision ™ F.Baja: i
Tipo Medida v Motivo Baja: v
Alcance de la Medida:

Ambito Alcance Resumen de [a medida
Salud
Personal
Economico
Juridico
Autorizacion ingreso |:| Anulacién derecho a voto: |:|
Observaciones:
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15.4.  Procedimientos de provisién de apoyos y Defensas Judiciales
W Medidas de apoyo y cautelares
| Afadir ® Eliminar #4 Detalle &) Excel Modificar

) Tipo Préxima . =m0 <
F. Aceptacién IY Juzgado TY N°Proced IY Procedimicote. - =7 | sevisidn IV  FechaBaja IV | CausaBaja 357 Observaciones Y

a|goygog

15.5.  Autorizaciones judiciales

| Afiadir ® Eliminar 4 Detalle &) Excel Modificar

Aprobada por el
juzgado

O

Y Tipo autorizacion EY Estado T IV | F Auto $Y Ohservaciones Y

o ood

O
O
O

15.6.  Procedimientos judiciales

Al crear un nuevo procedimiento, los apartados letrado y procurador serdn cuadros desplegables
que permitira elegir entre los letrados y procuradores de la tabla entidades o afiadir nuevo
contacto.

Si se elige un contacto entre los existentes, al darle a guardar, se creara un nuevo contacto en la
persona (con el tipo “Juridico”), donde, en el campo de observaciones se afiadira “letrado en el
procedimiento N2 Procedimiento+Subtipo” (en el caso del campo letrado) o “procurador en el
procedimiento N2 Procedimiento+Subtipo” (en el caso del campo procurador. Si el contacto ya
existiera en el usuario, se afiadira una linea al campo observaciones con el texto anteriormente
indicado.

Si se selecciona afadir nuevo contacto, se abrird la ventana afadir entidad, con el tipo de contacto
predeterminado como letrado o procurador. Una vez se guarde el contacto en la tabla entidades,
también se creara el contacto en el usuario (con el tipo “Juridico”) y en observaciones el texto se
pondrd: “letrado en el procedimiento N2 Procedimiento+Subtipo” o “procurador en el
procedimiento N2 Procedimiento+Subtipo” (en el caso del campo procurador

Si se abre el formulario detalle del procedimiento, al lado del nombre del letrado y el procurador
aparecera el botdn “Ver Contacto”, que abrira el formulario detalle del contacto

Afiadir © Eliminar 4 Detsle &) Excel

L] Tipo de Procedimiento £V Sublipo de procedimient g P o . Iv IV F bnd ¥
a
LY Tipo de Proce v O P A IV ¢ bid Iy o ¥
of+
O +
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o|o
IC“%" Gobierno de Navarra Fundacién Publica Navarra para la Provision de Apoyos a Personas con Discapacidad
s gg;zzg;'gg"d‘;eg;‘r‘:chos o Desgaitasuna duten Pertsonei Laguntza Emateko Nafarroako Fundazio Publikoa
Economia Social y Empleo ' C/ Navas de Tolosa 27-29 31002 Pamplona (Navarra) Teléfono 848431270 Fax 848431271

Eskubide Sozialetako, Ekonomia -
Sozialeko eta Enpleguko Departamentua  WWW.fundapa.org e-mail: fundapa@fundapa.org



funda@

15.7.  Expedientes notariales y contratos
W Procedimientos Notariales y Contratos
| Adiadir ® Eliminar 4 Detalle & Excel

F. Inicio 57 Tipo de Procedimiento T Nataria Ty | osiclonanient 685 il Extado T F Baja T Observaciones o

el procedimiento

o|ojgoia

Al crear un nuevo procedimiento, el apartado “Notaria” sera un cuadro desplegable que permitira
elegir entre las notarias existentes en la tabla entidades o afiadir una nueva notaria.

Si se elige una notaria entre las existentes, se cargara un subformulario que permitira
seleccionar una o varias de las personas que consten como contactos de la misma. Este
formulario contendra un Botdn: Gestionar contactos de la notaria

Botdn: Gestionar contactos de la notaria. Abre un formulario con una tabla que
incluye todos los contactos de la notaria y permite afiadir, eliminar o modificar.

Si se selecciona afadir nuevo contacto, se abrira la ventana afiadir entidad, con el tipo de entidad
predeterminado como notaria. Una vez se haya guardado la nueva entidad, se creard
automaticamente un contacto en el usuario, afadiendo en el campo de observaciones “Notaria en
el procedimiento “Tipo de procedimiento””

Si se abre el formulario detalle del procedimiento, al lado del nombre de la notaria aparecera el
botén “Ver Contacto”, que abrira el formulario detalle del contacto

15.8.  Derechos, obligaciones y condenas

Los derechos, obligaciones y condenas se podran vincular a procedimientos juridicos,
administrativos y extrajudiciales.

W Obligaciones y condenas
Adiadir (® Eliminar | | ¢} Detalle &) Excel

"I Tipe 37| Descripeion TT = IV omists LY Fechalnico TV fechafin LY Cuantia T¥ Centro

Ooooo

15.9.  Expedientes administrativos y extrajudiciales

¥ Expedientes administrativos y extrajudiciale

Afiadir ® Eliminar A Detalie &) Excel

LY Tipodeaxpedients - LY Descripcion v

IV Entidad T Extadk IV F By LY Observaciones IY.

ojo|oo

Al crear un nuevo procedimiento, el apartado “Entidad” sera un cuadro desplegable que permitira
elegir entre las notarias existentes en la tabla entidades o afiadir una nueva entidad.
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Si se elige una entidad entre las existentes, al darle a guardar, se creara un contacto en el usuarioy
en el campo de observaciones se pondra “personada en el procedimiento “Tipo de procedimiento””

Si se selecciona afiadir nuevo contacto, se abrird la ventana afiadir entidad. Una vez se haya
guardado la nueva entidad, se creara automdaticamente un contacto en el usuario, afnadiendo en el
campo de observaciones “Personada en el procedimiento “Tipo de procedimiento””

Si se abre el formulario detalle del expediente, al lado del nombre de la entidad aparecera el boton
“Ver Contacto”, que abrira el formulario detalle del contacto
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Menu Persona
En el menu persona, se situara en el escritorio, debajo del nombre de la persona.

Las opciones de documentos e informes automaticos creardn los distintos documentos con los
datos del usuario. Estos documentos podran ser trasladados a Word, guardados o impresos en PDF.

1. Llamadas

Mostrard un listado con las llamadas de la persona, ordenadas de mas reciente a mas antigua. Se
podra exportar a Excel

2. Diario

Abrira el diario de la persona con los apuntes ordenados de mas reciente a mas antiguo. Se podra
exportar a Excel

3. Documentos automaticos y semiautomaticos:

Son documentos semiautomaticos aquellos que se basan en una plantilla preestablecida, pero
permiten la adicién de datos en un campo libre.

- Solicitud de posiciones a bancos

- Solicitudes de movimientos

- Solicitudes de inclusién en cuentas

- Solicitudes de estado de deuda entidades /deudores
- Solicitudes estado de deuda juzgados

- Rastreos bancarios

- Comunicacién medida

- Comunicaciones fallecimiento bancos/entidades

- Solicitudes juzgados aprobaciones retribucion

- Solicitudes juzgados aprobaciones rendiciones finales
- Solicitudes juzgados informacion procedimiento

- Solicitud de informes sociales

- Solicitudes de autorizacion judicial

- Comunicaciones juzgado

- Solicitudes de justicia gratuita ¢?

- Solicitudes PNC

- Solicitudes valoraciéon dependencia

- Solicitud renovacion DNI

- Solicitud Aukxilio Policial

- Solicitudes bajas suministros

- Solicitudes tesoreria centros

- Solicitudes hacienda

- Solicitudes informes de salud

- Solicitud Autorizacién judicial (semiautomatico)

- Solicitud de prueba (semiautomatico)

- Presentacién de recurso(semiautomatico)

- Solicitud de aclaraciones juridicas (semiautomatico)
- Contestacién a demanda (semiautomatico)

- Comunicaciones juzgado (semiautomatico)
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4. Informes automaticos:

Simples: Los informes simples incluiran los datos personales basicos (nombre, apellidos, DNi, edad,
lugar de residencia), y los datos basicos de la medida (fecha aceptacién, numero, juzgado, tipo y
alcance) ademas de los datos que se indican a continuacién

Informe social: Grado de dependencia, grado de discapacidad, dependencia social, Tis,
situacion actual en todos los ambitos,

Informe econdmico: Presupuesto, Texto econdmico de la Ultima rendicidn.
Informe juridico. Resumen de la situacion juridica actual

Informe general: Incluye todos los datos de los informes anteriores

Detallados: Los informes detallados incluiran los datos personales completos (nombre, apellidos,
DNi, edad, lugar de residencia, estado civil, Grado de dependencia, grado de discapacidad,
dependencia social, TIS, NSS, centro de salud de referencia, centro de salud mental de referencia,
referentes Fundapa) y los datos completos de la medida (fecha aceptacién, numero, juzgado, tipo
y alcance, observaciones, ultima revisidn) ademas de los datos que se indican a continuacién

Informe social: Antecedentes, situaciéon actual en todos los ambitos, objetivos activos,
tareas realizadas en el Ultimo afio, intervenciones realizadas en el ultimo afio,

Informe econdmico: Presupuesto, Texto econémico de la Ultima rendicion, cuentas y sus
saldos, acreedores y saldos, deudores y saldos, bienes inmuebles, vehiculos, datos seguros,

Informe juridico: Resumen de la situacién juridica actual, datos procedimientos apoyo,
datos autorizaciones judiciales, datos procedimientos juridicos, datos procedimientos
notariales y administrativos

Informe general: Incluye todos los datos de los informes anteriores

5. Creador de informes.

El creador de informes permite afadir un titulo y un texto libre ademas de incluir los campos que
se deseen de las tablas.
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Registro de llamadas

Todos los registros tienen el formato de introduccién de datos y el formato de consulta. La
introduccion de datos en el registro sera realizada por los usuarios administrativos de caso y
administrativos generales, a través de su menu de usuario. La opcion de consulta estara habilitada
para todos los usuarios

1. Gestion de llamadas
En el registro de llamadas incluyen las siguientes modificaciones con respecto a la aplicacién actual.

Poder asignar una llamada a un area o a varias, pudiendo incorporar varios destinatarios y aunque
uno haya marcado que la llamada ha sido atendida por un destinatario siga apareciendo como
“pendiente” para el otro.

2. Registro de llamadas

En el formulario de introduccion de llamadas, al seleccionar a un usuario, se cargara directamente
en otro subformulario, la informacién, de sus referentes, la medida y el alcance en cada area, y las
pautas de trabajo de la persona

. Fecha: se cargara automaticamente
. Hora: se cargard automaticamente
° Tipo de emisor lista desplegable con los siguientes valores: Usuarios,

Profesionales, Familiares, Asesoramiento, Informacion, Pretutela.

. Observaciones: texto libre. Mantener espacio (amplia capacidad). (1) Una vez
grabado, el texto debe quedar “protegido” para que no pueda editarse desde las
consultas y que se pierda la informacidn. Sélo editable en pantalla principal, NO
editable en formato tabla (consultas).

. Tutelado de Referencia campo no obligatorio, se presenta un
desplegable con los distintos tutelados—> cuando se seleccione un tutelado se ha de
presentar un cuadro con informacion del tutelado.

-- Referentes: 4 > TSOCIAL — ADMTVO — ECONOM — JURIDICO

-- 12 linea de direccion: domicilio particular / centro .... / piso ....)
-- Juzgado del procedimiento (opcional si se incorpora el referente juridico)

-- Pauta de llamada: para ello debe crearse el campo e introducir el dato
paulatinamente, en funcién del criterio decidido. --> texto libre que se obtiene
de la informacién registrada en el area Social.

-- Cambiar a linea con color, si el tutelado es baja en Fundacion (fallecimiento,
remocion, recapacitacion).

-- Los combos de tutelados con las bajas con **

. Destinatario: lista desplegable con las distintas areas y los distintos
profesionales pudiendo seleccionar mas de un destinatario, cuando se graban los
destinatarios se guardaran con el campo contestada a no (0), cada uno de ellos
marcara que la ha contestado independientemente.
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3. Consulta de llamadas

A la pantalla de consulta de llamadas se le podra llamar desde 2 puntos diferentes y los filtros
se autoseleccionaran dependiendo del origen de la llamada.

e Desde consulta de llamadas: se autoseleccionara el destinatario, el campo estara
habilitado.

e Desde la ficha del tutelado: se autoseleccionara el tutelado y el campo aparecera
deshabilitado.

e Existira un campo para escribir respuesta u observaciones a la llamada para que se
puedan ver desde recepcién

Criterios de busqueda

Destinatario: si se entra desde la consulta de llamadas, por defecto en el campo
aparecera por defecto el usuario.

- Persona: si se entra desde la ficha de la persona, la persona aparecerd seleccionada y
no sera editable, desde la consulta de llamadas el campo de busqueda serd editable.

- Tipo de emisor
- Llamadas entre fechas
- Las pendientes de contestar/contestadas/todas, este campo va por destinatario.

- Finalizada: todos los destinatarios han completado la llamada.

Si estamos en un usuario, podremos consultar las llamadas asociados a él a través del menu
persona.

Cuando se graba una llamada, a los destinatarios les saldra un sobre, parecido al del Outlook.

Se podran listar las llamadas resultantes de la busqueda.

Fecha* Hora* Tipo*de Emisor Observaciones Destinatario Tutelado de Finalizada
Referencia
Personas Ver los distintos destinatarios S/N *
apoyadas

Profesionales
Area/s=> Contestado(S/N)

Familiares

Profesional/es>

Asesoramiento contestado(S/N)

Informacién
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Finalizado (S/N)* - Ssitodos los destinatarios han atendido la llamada, N si algin destinatario

no ha atendido la llamada.

Gobierno de Navarra

Nafarroako Gobernua

Departamento de Derechos Sociales,
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Registro de entradas y salidas

Todos los registros tienen el formato de introduccién de datos y el formato de consulta. La
introduccion de datos en el registro sera realizada por los usuarios administrativos de caso y
administrativos generales, a través de su menu de usuario. La opcion de consulta estara habilitada
para todos los usuarios

El registro de entradas y salidas permite la introduccion manual de una entrada/salida.

Cuando se crea un documento desde la base de datos, cuando se vaya a cerrar, se preguntara si
desea darle salida. Si la respuesta es positiva, se generara automaticamente un registro en el
registro de salidas, y se pondra en el documento una linea que indique el nimero de salida y la
fecha

Todos los registros tienen el formato de introduccién de datos y el formato de consulta. La
introduccion de datos en el registro sera realizada por los usuarios administrativos de caso y
administrativos generales, a través de su menu de usuario. La opcidn de consulta estara habilitada
para todos los usuarios

Los numeros de registro se pondran a 0, de manera automatica, al inicio de cada afio.

¥ Registro entradas/salidas

Entrada/Salida w
MNamero
Fecha
Modo w
Procedencia/destino ~
Asunto
Persona ~
Tipo de documento w
Entregado a fsolicitada por W
:%3 Gobierno de Navarra Fundacién Publica Navarra para la Provision de Apoyos a Personas con Discapacidad
a gg;z‘;'{g;';%g%‘;eg;‘r‘:chos Sociales, Desgaitasuna duten Pertsonei Laguntza Emateko Nafarroako Fundazio Publikoa
Economia Social y Empleo C/ Navas de Tolosa 27-29 31002 Pamplona (Navarra) Teléfono 848431270 Fax 848431271

Eskubide Sozialetako, Ekonomia .
Sozialeko eta Enpleguko Departamentua  WWW.fundapa.org e-mail: fundapa@fundapa.org



o
fundo@

Otros registros

En otros registros se encuentran comprendidos los de quejas y sugerencias, asesoramiento y
agresiones. Al seleccionar el tipo de registro, se cargara un subformulario con los campos
especificos de ese registro. Se ha planteado una tabla para todos los registros, pero se podrian
dividir en diferentes tablas.

¥ |Otros registros

Tipo de Registro ~
Namero
Fecha
Meodo -
Procedencia/destino -
Asuntn
Persona ¥
Tipo de documento -
Entregado a fsolicitada por w
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Avisos

Los avisos tienen varios formatos: Como introduccion de dato, como consulta y como modulo

ajustable. Los avisos se vinculan al usuario y a la persona. Se pueden poner avisos a un usuario o a
todos los referentes.

A Avisos
) Adadir @ Eliminar | 4 Detalle =) Excel Historico
Fecha ZV¥ | Tipo Ew  Descripcion TV
=y
=
@
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Menus usuarios

En el menu de cada usuario, las opciones abriran formularios que presenten los datos, pero que
también permita interactuar con ellos (cambiar estado, aprobar, dar salida...)

1. Opciones comunes a todos los usuarios:

Mi espacio de trabajo (permite configurar el espacio de trabajo), Mis Apoyados, Mis Llamadas, Mis
avisos, Mis tareas, Mis Rendiciones, Mis Intervenciones, registros, entidades, contactos,

2. Opciones para usuarios administrativos:

Mis Presupuestos vencidos, proximo vencimiento pendientes de revisar (tec) propuestas (admin)
con botén que permita duplicar directamente (con las fechas de la préxima rendicion), Mis Ordenes
de gasto, dni - caducidad, productos bancarios - caducidad

3. Opciones para usuarios Tec. Econémicos

Mis Presupuestos vencidos, proximo vencimiento pendientes de revisar (tec) propuestas (admin)
con botdn que permita duplicar directamente (con las fechas de la préoxima rendicion), seguros con
vencimiento cercano, productos bancarios con vencimiento cercano, localizacion llaves viviendas,
Mis procedimientos notariales y administrativos, mis empleados-personas alta, mis seguros -
personas alta,

4. Opciones para usuarios sociales

Diagnostico grado de dependencia o discapacidad por fechas, dimensién personal por fechas, salud
por fechas, autonomia por fechas, familia por fechas, relaciones y contactos por fechas, vivienda
por fechas, provisidon de cuidados por fechas, ocupacional por fechas, ambito por fechas, programa,

5. Opciones para usuarios juridicos

Mis Vistas, Mis citas, Mis procedimientos de apoyos, Mis medidas de apoyo, mis procedimientos
juridicos, Mis autorizaciones, Mis procedimientos notariales y administrativos, Mis rendiciones,
Rendiciones + procedimientos (de todo tipo), rendiciones +autorizaciones,

6. Opciones para usuarios de servicios generales

Introduccidon datos registros, introduccién datos llamadas, Solicitudes retribucién, Facturas
retribucién, Otras facturas, Rendiciones para enviar, ordenes vinculadas cuentas Fundapa,
mantenimiento de datos, cambio referente Fundapa centro, cambio contactos centros, solicitudes
bancos, solicitudes ANADP, solicitudes deudas, usuarios+cuentas+rendicion,
usuarios+deudas+rendicidn, gestion de llaves viviendas, Mantenimiento de tablas, Inventarios (de
viviendas) pendientes,

7. Opciones para usuarios de direccion

Rendiciones pendientes, datos sociales Ultima revision, Rendiciones, retribuciones
pendientes/cursadas afio, facturas, tareas pendientes, presupuestos pendientes, procedimientos
pendientes, notariales pendientes, extrajudiciales pendientes, inmuebles en venta, inmuebles sin
inventariar
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8. Ejemplos formularios usuarios

Personas de las que soy referente
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Mis rendiciones, Inventarios y cuentas generales justificadas
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Acciones automaticas:

Para el correcto mantenimiento de los datos y el cumplimiento de las politicas de privacidad de
datos, la aplicacion realizara automaticamente una serie de procesos.

- Eliminar a todos los usuarios (y datos en cascada) cuya fecha de baja de la ultima medida
de apoyo activo sea de 5 afios atrds (y no tengan marcada la opcién no eliminar datos)

- Eliminar a todos los usuarios (y datos en cascada) cuya fecha de baja del ultimo
procedimiento de apoyos cuya fecha de baja sea de 5 afios atrds (y no tengan marcada la
opcion no eliminar datos)

- A primeros de afio, reiniciar el nimero de todos los registros, creando el registro cero en el
formato de: nimero de regsitro+barra+afio entrante (0/2026)

- A primeros de afo, reiniciar el nUmero de las facturas

- Para los casos con medidas de apoyo: Crear las rendiciones para el afio siguiente el dia
31/12/, poniendo su estado como en proceso:

o Usuarios de alta: Ultima rendicidn + 1 afio en las fechas

o ¢si lo Ultimo es inventario? Fecha inicio= fecha inventario fecha fin= fecha
inventario — 1 dia mas 1 afio

o Siuna medida, en un area determinada, no tiene marcado ningun apoyo (o pone
sin apoyos) se marcaran como realizadas estas areas en la rendicion

- Comprobar cumpleafios y poner un aviso a los referentes con una semana de antelaciéon

- Creacion Excel para datos memoria el dia 01/01/ de cada afio

- Enlas medidas cautelares, al cumplirse un 11 mes del de alta de su procedimiento (y cada
afio, posteriormente), se activara automaticamente la tarea “revisién del caso” para todos
los referentes de la persona.

- Al dar de alta una medida de apoyo se activaran automaticamente las tareas “12 reunion
de acogida” (con fecha de un mes posterior a la aceptacidn de la medida), 22 reunién de
acogida (con fecha de 6 meses posteriores a la aceptacidon) y “Prevision traspaso” (a los 7
meses la aceptacion)
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