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ANNEX 2. OPERATIVA D’ELABORACIO DE L’ICR PER 

DEMANDA D’EMPADRONAMENT 

Des del SASSEP es treballa amb la següent operativa de cara a l’elaboració d’ICR per a demandes 

d’empadronament provinents de persones que s’adrecen a lle Oficines d’Atenció a la Ciutadania 

(OAC): 

0. La persona s’adreça a l’OAC per a fer demanda d’empadronament: 

 La persona va sola o acompanyada per entitat/particular/etc. a fer demanda a l’OAC 

(Oficina d’Atenció al ciutadà). 

1. Recepció i transmissió de dades 

 La demanda la rep l’OAC i la registra en un programa intern que enviarà les dades a 

l’Oficina de Prestacions Socio Econòmiques (OPSE). Amb aquestes dades l’OPSE 

elabora un Excel que es penja en una carpeta compartida amb el SASSEP. 

 Aquest Excel té una part en blau que serà la informació complimentada per l’OPSE i 

una part en verd que serà la part que haurà de complimentar el SASSEP. 

 Per part del SASSEP, a aquesta carpeta hi té accés Suport Administratiu (SA), Oficina 

Tècnica (OT) i Equip Directiu (ED). 

2. Periòdicament, es fa un filtratge de l’Excel de les dades complimentades per l’OPSE: 

3. El filtratge previ es fa des de Suport Administratiu (SA). Setmanalment,  s’analitza l’Excel per 

determinar amb la informació disponible de quin servei és cada cas. Els casos de SAS i SDI es 

traspassaran per fer comprovació de pernocta i elaboració si s’escau de l’ICR L’Oficina 

Tècnica treballa amb l’Excel filtrat, passant totes les persones filtrades com a demandes 

d’ICR al MOBERT (base de dades interna del SASSEP): 

 Abans de passar les demandes al mobert, Suport Administratiu fa una primera 

trucada de comprovació del lloc de pernocta.   

 S’ha creat un camp de demanda anomenat “ICR” al MOBERT, amb uns ítems a omplir 

que seran les columnes en verd de l’Excel. 

o Oficina Tècnica entra cada ICR com a demanda al MOBERT, adreçada a l’equip 

corresponent. 

o Els ICR positius s’introduiran al SIAS, base de dades municipals que reportarà el 

volum de casos tramitats 

4. Els equips d’intervenció incorporaran les demandes a les seves rutes de prospeccions. 

Els equips d’intervenció fan prospeccions nocturnes de dilluns a dijous amb diferents encàrrecs: 

recollir informació a nivell d’Observatori de Sensellarisme de la ciutat, contactar i vincular a 



 
  
 

Departament de Serveis Socials d’Intervenció a l’Espai Públic 
Direcció de Serveis d’Atenció al Sensellarisme 
Institut Municipal de Serveis Socials 

 

5 
 

persones en situació de sensellarisme, donar resposta a les diferents demandes (GUB, 

Ciutadania, Districte, etc.). 

5. Els equips intenten contactar amb les persones i donar resposta a les demandes via 

MOBERT: 

 A les persones amb les que contactin les informaran que en 7-10 dies ja podran 

passar a recollir el seu ICR a l’OPSE informant d’adreça i horaris d’aquesta oficina: C/ 

Aragó 344. 

 En cas que els professionals es trobin demandes al respecte de persones amb les que 

ja van contactar per confirmar pernocta, les adreçaran a l’OPSE sempre. 

 Els equips han de poder demanar la documentació a la persona per tal de poder 

certificar filiació, però també podria ser que no la tingui, situació que dificultaria el 

registre al SIAS. 

 El fet d’utilitzar el MOBERT permet registrar a les persones contactades (que 

segurament són conegudes pel SASSEP però no es disposa de la seva filiació). 

6. Suport Administratiu rep les respostes i complimenta la part en verd de l’Excel amb 

aquestes. 

7. Suport Administratiu redacta els ICR d’aquells casos que sí que constin com a contactats: 

 A l’ICR constarà Casp 126-128 com adreça de notificació. 

 Les entitats com Arrels, ASSÍS, Santa Ana, etc. ja no podran empadronar als seus 

usuaris als seus centres. Les persones s’hauran d’adreçar a l’OAC. 

8. Direcció del SASSEP signa l’informe: 

 Suport Administratiu del SASSEP obre i tanca atenció al SIAS com a “Gestió externa”. 

9. Suport Administratiu penja els ICR signats a la carpeta compartida i passa els casos 

tramitats a la pestanya corresponent: 

 Els documents ICR signats i escanejats es penjaran a una segona carpeta compartida. 

 El document Excel de la carpeta compartida té 2 pestanyes (EN TRÀMIT, JA 

TRAMITATS). Suport Administratiu passarà els casos finalitzats a la pestanya 

corresponent. 
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ANNEX 3. DADES DEL SASSEP 

Dades del SASSEP corresponents als mes de maig de 2024: 
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ANNEX 4: INVENTARI D’EQUIPS INFORMÀTICS I TELEFONIA 

• Equips assignats específicament al servei:  
o 46 Dock Stations amb teclat, pantalla i ratolí (no inventariats per l’IMI) 
o 17 aparells de telèfon fix (no inventariats per l’IMI) 
o 4 ordinadors fixos amb els següents números d’inventari IMI: 

- NS019289 
- NS019292 
- NS012992 
- NS019306 

o 63 ordinadors portàtils amb els següents números d’inventari IMI:  
- NP010017 
- NP010125 
- NP010089 
- NP009454 
- NP010022 
- NP010016 
- NP010117 
- NP010121 
- NP010116 
- NP010122 
- NP009447 
- NP010090 
- NP009582 
- NP010129 
- NP009516 
- NP009560 
- NP009503 
- NP010099 
- NP009528 
- NP010111 
- NP010028 
- NP010104 
- NP009453 
- NP010119 
- NP009562 
- NP009548 
- NP009430 
- NP009599 
- NP010096 
- NP010011  
- NP010018 
- NP010084 
- NP009561 
- NP009579 
- NP010097 
- NP009343 
- NP009532 
- NP009508 
- NP010098 

- NP010109 
- NP009563 
- NP010115 
- NP010095 
- NP010086 
- NP009554 
- NP009465 
- NP010083 
- NP010023 
- NP010024 
- NP009460 
- NP010087 
- NP009565 
- NP009438 
- NP009451 
- NP010103 
- NP010015 
- NP010041 
- NP010007 
- NP010025 
- NP010104 
- NP010096 
- NP010119 
- NP010116
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• Equips compartits amb altres serveis ubicats a l’equipament del carrer Casp 126:  

o 3 màquines amb funcions d’impressió, fotocopiadora i escàner amb els següents 
números d’inventari IMI: 
- PR007289 
- PR008135 
- PR008139 
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ANNEX 5. INSTRUCCIÓ TÈCNICA PER A L’APLICACIÓ DE 

CRITERIS DE SOSTENIBILITAT EN ELS VEHICLES 

http://www.ajsosteniblebcn.cat/instruccio_vehicles_2018_120507.pdf 

 

  

http://www.ajsosteniblebcn.cat/instruccio_vehicles_2018_120507.pdf
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ANNEX 6. COMUNICAT D’INCIDÈNCIES ACTIVITAT 

(Incidències greus i molt greus) 

ENVIAR A REFERENT MUNICIPAL DEL SERVEI/EQUIPAMENT: 
e mail :  

 

DATA: ....................…………………   HORA:................................. 

CENTRE:  ……………………………………………...............................................……………… 

REFERENT DEL CENTRE: 

…………………………….............................………………………………………..…. 

TELEFON DE CONTACTE: ………...................….............................................………   

CORREU ELECTRÒNIC: ………………....................………........................................ 

 

DESCRIPCIÓ INCIDENCIA: 

……………………………….......…………………………………………………….………………………………….......…

………………………………………………….……………………………………………………………………………………

………………………………………………………………............................................................ 

OBSERVACIONS :   

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

.……………………………………………….........................…………………………….....................................

...............…………… 

 

SIGNATURA : 
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ANNEX 7. REGISTRE DE COMUNICACIÓ D’AMENACES I/O 

AGRESSIONS ALS PROFESSIONALS DELS SERVEIS SOCIALS
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