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El objetivo del presente documento es describir desde el punto de vista funcional el
procedimiento “Solicitud Servicio Axuda no Fogar” desarrollo especifico para la
Diputacion de A Coruiia y para su implantacién en los Concellos de la provincia adscritos
al proyecto.

La definicién del modelado de este procedimiento estd basado en la normativa legal
vigente que se indica a continuacion:

e Ordenanza reguladora do prezo publico pola prestacién do Servicio de Axuda a
Domicilio do Concello de Teo.

e Ley 39/88 del 28 de diciembre, reguladora de las Haciendas Locales.

e Orden del 22 de enero de 2009, de Vicepresidencia da Igualdade e do Benestar,
por la que se regula el servicio de ayuda en el hogar.

e Ley4/1993, del 14 de abril, de Servicios Sociales de Galicia.

e (Cartera de servicios para personas dependientes, prevencion de la dependencia
y promocién de la autonomia personal. (Xunta de Galicia. Conselleria de Traballo
e Benestar)

Requisitos para acceder al servicio:

* Acreditar residencia efectiva y continuada en la Comunidad Auténoma
los dos afios anteriores a la presentacion.

* Empadronamiento en el municipio donde se preste el servicio.

* Informe de valoracién médica, social y/o psicoldgica en el que se
recomiende el acceso al servicio.

Documentacién requerida para el acceso:
* Impreso oficial de solicitud.

e Certificado médico con el diagndstico y con la posologia del tratamiento
farmacoldgico a suministrar, dietas especificas, etc.
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* Documentos acreditativos de la personalidad, tarjeta sanitaria, seguro de
decesos, datos bancarios, etc.

e Justificantes de ingresos/rentas.

* Informe psicoldgico, en su caso.

* Informe social del profesional de referencia de los servicios sociales
comunitarios o de salud.

Elemento

Descripcion

Valor

Grupo de
tramitacion

permisos de

El grupo de tramitacién sobre el que se
asignaran permisos de tramitacion para
estos expedientes

PCD SOL_AXUDA_FOGAR

Asunto Sede

Asunto con el que se identifican las
solicitudes que se reciben a través de
registro telematico

Familia de Tramitacion

Familia administrativa a la
pertenece el Procedimiento

que

Inscripciones registrales,
acreditaciones y
comunicaciones

Caédigo de Procedimiento Caddigo que identifica el procedimiento | S002
en el Catalogo

Tramitacion integrada con | Indica si esta disponible la tramitacion | Si

Decretos integrada con el correspondiente

expediente de Decretos

Forma de inicio

Forma en inician los

expedientes

que se

A instancia de parte y de
oficio

Efecto del
Administrativo

Silencio

Recursos

Plazo de Resolucion
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El procedimiento de Servicio de Ayuda en el hogar (en adelante, SAF), se modela con la
finalidad de gestionar la demanda de esta prestacion, que tiene por objeto prestar un
conjunto de atenciones a las personas y/o familias , desde una perspectiva integral y
normalizadora, para facilitar su autonomia personal y la permanencia en su entorno
habitual.

Un expediente de SAF se puede iniciar a instancia de parte, tras la presentacion por
registro de la solicitud correspondiente. Este tipo de expedientes también se podra
iniciar de oficio, por parte de los servicios sociales del Concello, como un procedimiento
de urgencia.

Para dar cabida a los datos mas relevantes se han creado entidades especificas que se
describen a continuacion.

Esta entidad que se recogen los datos especificos del servicio de ayuda en el hogar.

Expediente Documento Participantes Descripcion SAF Acceso SAF Seguimiento SAF

Registros E/S

Descripcion SAF

Tasa Xunta Tasa Concello Tasa Usuario Capacidad Econdmica
Num. Cta. Usuario Fecha Inicio Fecha Baja
Tipo Baja Causa Baja

Horas Aslgnadas Segulmlento (meses)

Datos especificos Entidad Descripcion SAF.
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Significado de campos concretos

Campo Valor

Tasa Xunta Numérico

Tasa Concello Numérico

Tasa Usuario Numérico

Capacidad Econémica Numérico

N.2 Cuenta usuario Numérico de 26 caracteres
Fecha Inicio Fecha

Fecha Baja Fecha

Tipo Baja Lista de valores:

. Renuncia

. Cambio PIA

e Cambio proxecto de intervencion
*  Traslado de residencia

. Falecemento

. Falta reiterada de pagamento

. Desaparicion das causas

Causa baja Texto largo
Horas asignadas Numérico
Seguimiento (meses) Numérico

En esta entidad se registrardn los datos referidos a las condiciones que tiene el
solicitante para acceder al servicio de ayuda en el hogar.

Expediente Participantes Descripcion SAF Acceso SAF Seguimiento SAF

Registros E/S

Acceso SAF

Tipo de Acceso Estado SAF Contenldo Servicio

Observaclones Contenido Servicio

Waloraclidn Autonomia Personal Waloraclan Apoyo Soclal

Waloracian Famihia/Menores Waloracion Otros

Waloracion Total

Srado Dependencla Mivel Dependencla Expte. SIUSS

Fecha Resolucion SIUSS Fecha Resolucidn PLA

Datos especificos Entidad Acceso SAF.
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Significado de campos concretos

Campo Valor

Tipo de acceso

Estado SAF

Contenido del servicio
Valoracién autonomia personal
Valoraciéon apoyo social
Valoracion familia/menores
Valoracién otros

Valoracion total

Grado dependencia

Nivel dependencia

Expte. SIUSS

Fecha resolucién SIUSS
Fecha resolucion PIA

Lista de valores:
. Libre concurrencia
. Dependencia
Lista de valores:
¢ Temporal
° Indefinido
Texto largo
Texto largo
Texto largo
Texto largo
Texto largo
Texto largo
Texto
Texto
Texto
Fecha
Fecha

En esta entidad se registraran todos los datos referentes al seguimiento del servicio de

ayuda en el hogar.

Expediente Documento

Registros E/5

Participantes Descripcion SAF Acceso SAF Seguimiento SAF

Seguimiento SAF

Fecha Seguimiento Causa

Periodo Contenldo Cambios

Auxiliar Observaciones

Datos especificos Entidad Seguimiento SAF
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Significado de campos concretos

Fecha Seguimiento Fecha
Causa Texto largo
Periodo Lista de valores:

. Bimensual
. Extraordinario

Contenido cambios Texto largo

Observaciones Texto largo

Auxiliar Lista de valores:
. Aux 1
. Aux 2
. Aux 3

Se incluyen ademas en el expediente el resto de entidades de uso genérico en TEDEC
(expediente, participantes, documento, registro E/S).

En concreto, se recomienda hacer uso de las entidades Expediente y Participantes.

* En la entidad expediente se recomienda cumplimentar, al menos, el campo
“asunto” e “interesado principal”. Si el expediente se ha iniciado desde registro
distribuido, el interesado principal se autocumplimentara.

* Enla entidad Participantes, todas las personas fisicas y juridicas relacionadas con
el expediente (tramitador, notificados, traslados...)

La tramitacién de un expediente de ‘Solicitude de Servizo de Axuda no Fogar’ consta de
las siguientes fases secuenciales:

Fase de Inicio.

Fase de Instruccién.

Fase de Terminacion.

Fase Ejecucion.

Fase de Archivo.

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases junto con sus tramites y documentos,
gue detallaremos a continuacion.
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Cabe destacar que en la fase de ejecuciéon hay un tramite denominado “seguimiento
SAF” que no es tal: al instanciarlo abre una serie de actividades (3) que hay que
cumplimentar y por el orden en el que se presentan. Al terminar de cumplimentar las
tres, podemos continuar con la tramitacién habitual.

ToF solicitud Servicio Axida o Fogar
E'ﬂt Fase Inicio
E_'ﬂ Carrunicadan
. Ej Carrunicadidn e
Ej Esirito interesado exped...
i Ej Deuse de redbo
E_'.! Solicitud subsanaciin
. Ej Salicitud subsanaciin
Ej Motificasdn solictud 5.
Ej Informe tdonico deficen. .

Ej Meuse de redbo

EI_'ﬂ Agortedon doourmentaciin
B B3 Malilz il
. 3 Motihic
Ej Agortadin doourmentaciin B ) frarse i vieibes

Ej Escrito interesado exped. ..

EI_III Providencia de inicia
i | E 5 providencia de irice
| B g st
Ej Anexo a Salicitud
I:I'T Fase Instruodidn
EI_',! Informe Social Valoracidn
i Ej Tniforine visita domicilia. ..
i B9 Iroeme Sodal de Valora...
| 73 propecta tervanciin
Ej Provedo de Inbervendin
Ej Motificacdidn Proyeda In...
Ej Pewse de redbo

E_'ﬂ Solicitud subsanaciin

v
O Aruse de recla

Ej Saolicitud subsanaciin
Ej MNotificastn salictud 5...
Ej Informe bbonico deficen...
Ej Aouse de redlo
E_'ﬂ Rerwrsos administrativos
Ej Cocurnentacidn de recursa
| Ej Esirito interesado exped..
EI_'ﬂ Aportadin doourmentaciin
. Ej Esirito inleresado axped.
Ej Aportadin doourrmentaciin
E_'ﬂ Dictamen Comigidn Informat. ..
| Ej Dictamen Comisidén Inform..
B onicio
Eo B oo
Ej Pouse de redlo
EI_'ﬂ Propuesta Resolucion
Ej Propuesta Resolucdn por. ..
Ej Propuesta Resolucsdn gor. ..
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g W Fase Eptudidn
g8 £ Sigursnirla SAF
B 3 Al reunein SAF
L S Fante di Traba g SAF
B3y Tnfonma Revisin SAF
B 3 Motleaadn Infonrs:

Ej.s.-:.u—

B O Birvratn Pripecia
Intsare..

B I Solictud B SAF

i sl Baga SAF
B O Motlcaadn Sam SAF
B9 mikaiiin Baja SAF

L rs——

B O Gocunmanlaciie
carpkimelare

B Decurmntacin
carpkomist...

L T eep——

L B ke du racibe
B O kimahaain
B O Bizaihaadn por D
B Biohaiiin o Aruirda
g8 2B ol s n BushaiGn
B B Motilcaadn Reshesdn

B Mutifeacitn Busokastn

B s g vacites
B O Coartilcaadn Rissluzegn

B Cartificastn
s ohaidn...

B 5 Cortificain
asihacdi...

& £ Expedienile di resslucin

L 3 Fropola Diarita

B8 2 Expiadiimbe di Acorda
Ti—.

B Cancaa
L ¥ Meuncacsn
L4 S Lotz v Propeosta

B Dinarma da proposta
L ' J-TE TS

Sni i B e
2 2w Acnda
un sz

B Conificacion ursanca

5-1 Fase Archivo

"7:"-_3,‘ Archivo ded expediente
E"-E.‘ Expadients Electronico

Fases y tramites/actividades del procedimiento ‘Solicitude Servizo Axuda no Fogar’
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A continuacién se describe un caso de uso genérico para el procedimiento de solicitud
del servicio de ayuda en el hogar especificando los trdmites y documentos a generar en
cada caso.

Es necesario recalcar que, dados los tipos de datos recogidos en este expediente, el
modo de tramitacion puede variar mucho segun el modo de tramitar de cada Concello.
Por otra parte, si se considera necesario, podremos crear un grupo de tramitacion
especifico al que solamente tenga acceso el personal de servicios sociales y restringido
al resto de personal del Concello. Si queremos activar esa configuracion deberemos
solicitarlo al servicio de soporte.

Dentro de la Fase de inicio comenzaremos recibiendo en nuestra bandeja de entrada de
TEDEC la solicitud presentada por el usuario a través de registro distribuido, con la
documentacién digitalizada y firmada electronicamente. A partir de este registro
iniciaremos el expediente.

En caso necesario, y tras revisar la documentacion presentada, abriremos el tramite de
Solicitud subsanacion. Para recibir la respuesta a la solicitud de subsanacién abriremos
el tramite de Aportacion Documentacion. Si recibimos esta aportacion por registro
distribuido, la anexaremos al expediente en el cual ya estamos trabajando.

El trdmite de Comunicacion, se utiliza para informar al interesado de que se ha dado
inicio al expediente asi como para recibir sus escritos al respecto.

Finalmente disponemos del tramite Providencia de inicio en la que se comunica
administrativamente el inicio del expediente.

Finalizado este tramite se avanza a la Fase de instruccion.

En el inicio de la fase de instruccion sera necesaria la emisidn por parte de los técnicos
de servicios sociales de un informe que valore la situacion de las personas solicitantes,
para lo cual se dispone del tramite de Informe Social Valoracién, con la posibilidad de
anexar el informe de valoracidn asi como el documento de informe de visita domiciliaria.
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En el tramite Proyecto Intervencion y en el tipo de documento homdénimo anexaremos
el documento en el que se recoge el itinerario ad hoc para el usuario, asi como la
notificacidn del citado proyecto.

En caso de que se detecte una deficiencia en la documentacién aportada se habilita de
nuevo el uso de los trdmites de Solicitud Subsanacién y Aportacion de documentacion,
en los mismos términos que los indicados en fase de inicio.

El usuario puede presentar un recurso administrativo en relacién a la propuesta de
resolucion del servicio, para lo cual se habilita el tramite Recursos Administrativos.

En base a toda la documentacion recabada en la instruccién del expediente se genera la
Propuesta de Resolucion en el tramite y tipo de documento homdnimo. Si dicha
propuesta ha de ser dictaminada en comision informativa, se instanciara el tramite
Dictamen Comision Informativa, en el cual anexaremos el documento del dictamen. Si
disponemos de la tramitacion electronica de érganos colegiados, relacionaremos el
expediente de SAF con el de Gestién de Comisiones Informativas en el cual se haya
dictaminado la propuesta.

Tendremos disponible el tramite Oficio para remitir comunicaciones de salida al
interesado o a las entidades que corresponda, de ser necesario.

Finalizada la instrucciéon del expediente avanzamos fase y pasamos a la Fase de
Terminacion.

Dentro del catdlogo TEDEC existe un procedimiento especifico de Recursos
Administrativos. De disponer de él, se iniciard el expediente correspondiente y se
relacionarédn ambos. De no disponer de él, podrad solicitarse su activacion a soporte.

En la fase de terminacién se resuelve el expediente, de modo que debera emitirse la
resolucion, con sus correspondientes notificaciones y certificaciones, de ser el caso.
Dependiendo de si esta resolucién se realiza via decreto o via drgano colegiado, y de si
en el Concello se dispone de la integracion con decretos y actas, habra dos posibilidades:

e Siel Concello S/ dispone de la tramitacidn Integrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:
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o Expediente de resolucion - Integracion: que permite generar el
documento Decreto y sus notificaciones y certificados vinculados en el
expediente relacionado de Tramitacién de Decretos.

o Resolucion por Acuerdo - Integracidén: que permite anexar el documento
de Acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en Xunta de
Goberno o en el Pleno, y sus correspondientes notificaciones y
certificados.

e Siel Concello NO dispone de la tramitacidn Integrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:
o Resolucion.
o Notificacién Resolucion.
o Certificacion Resolucion.
En este segundo caso, deberemos relacionar manualmente el expediente de SAF
con el que corresponda (tramitacién de decretos u érganos colegiados)

El usuario puede presentar un recurso administrativo en relacion a la resolucién, para lo
cual se habilita el tramite Recursos Administrativos.

Se dispone del trdmite Acuerdo de Servicio, en el cual se recogen distintos documentos,
para recoger todas las posibilidades de comunicacion del acuerdo: acuerdo de servicio,
notificacion de acuerdo de servicio, plan de cuidados, oficio de remisidon y acuse de
recibo.

Tendremos disponible el tramite Oficio para remitir comunicaciones de salida al
interesado o a las entidades que corresponda, de ser necesario.

En esta fase del expediente se dispondra del tramite Documentacion Complementaria,
gue permite la incorporacion al expediente de otro tipo de documentos que no tienen
ubicacién en el resto de tramites habilitados en el modelado del procedimiento. Se
definen en él tres tipos de documentos de tipo: entrada, salida e interno.

En esta fase dispondremos en primer lugar del tramite Seguimiento SAF, que dispone de
los documentos: Acta reunidn SAF, Informe revisién SAF, Parte de trabajo SAF, Factura,
acuse de recio y notificaciéon. En este tramite incluiremos toda la documentacion
relacionada con el proceso periddico de seguimiento del servicio.

En el caso de que el usuario cause baja por alguna de las razones previstas, se instanciara
el trdmite Baja SAF, con los documentos: Revisidon proyecto intervencion (si procede en
funcién de la causa de baja), Solicitud baja SAF, Informe social baja SAF, Notificacion,
acuse de recibo y Resolucién.

En esta fase existirdn resoluciones relacionadas con el expediente, de modo que debera
emitirse la resolucidén, con sus correspondientes notificaciones y certificaciones, de ser el
caso. Dependiendo de si esta resolucién se realiza via decreto o via drgano colegiado, y
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de si en el Concello se dispone de la integracién con decretos y actas, habrd dos
posibilidades:

e Siel Concello S/ dispone de la tramitacidn Integrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:

o Expediente de resolucion - Integracion: que permite generar el
documento Decreto y sus notificaciones y certificados vinculados en el
expediente relacionado de Tramitacién de Decretos.

o Resolucion por Acuerdo - Integracidon: que permite anexar el documento
de Acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en Xunta de
Goberno o en el Pleno, y sus correspondientes notificaciones y
certificados.

e Siel Concello NO dispone de la tramitacidn Integrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:
o Resolucion.
o Notificacion Resolucion.
o Certificacién Resolucion.
En este segundo caso, deberemos relacionar manualmente el expediente de SAF
con el que corresponda (tramitacién de decretos u érganos colegiados)

En esta fase del expediente se dispondra del trdmite Documentacion Complementaria,
qgue permite la incorporacion al expediente de otro tipo de documentos que no tienen
ubicacion en el resto de tramites habilitados en el modelado del procedimiento. Se
definen en él tres tipos de documentos de tipo: entrada, salida e interno.

En la fase de ejecucién se encuentran los tramites mencionados, pero también una
subfase con unas caracteristicas especiales de tramitaciéon, denominada Revision SAF y
gue esta marcada con un icono diferente al resto:

¥ Revicion SAF

Se ejecutara cada actividad, que consta cada una de una serie de documentos. Iremos
incorporando los documentos pertinentes, en el orden que establece y pulsando al
finalizar cada una de ellas en “avanzar actividad”. Cuando avanzamos actividad en la
Ultima, salimos de Revision SAF y volvemos al contexto habitual del procedimiento.
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F Revisidn SAF
# Muevo

Documento

Motificacion
Revision P

Revision Informe
Social

Revision Proyecto
Imtervencicon

Avanzar Actividad

* Nuevo

Documento

Matificacion
Resolucion Revisidn
SAF

Resolucion Revision
SAF

Avanzar Actividad

* Nuevo

Documento

Maotificacion
Revision A5,

Oficio de Remisidn

Revision Acuerdo
de Servicio

Revision Plan
Cuidados

Avanzar Actividad

A esta fase se puede derivar en cualquier momento de la tramitacion y se puede
adjuntar en ella el documento ‘Archivo del expediente’.

En todas las fases del expediente estard disponible el tradmite Expediente
Electrénico, desde el cual generar el XML del expediente. Para que un documento
pueda incorporarse al expediente electrénico debe estar firmado electronicamente, y
tener cubiertos los campos origen y estado de elaboracion.
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Se enumeran a continuacidn los tags que permiten la extracciéon de la informacién
contenida en las entidades especificas de Solicitud Servicio Axuda no Fogar.

Tasa Xunta

Tasa Concello

Tasa Usuario
Capacidad Econémica
Num. Cta. Usuario
Fecha Inicio

Fecha Baja

Tipo Baja

Causa Baja

Horas Asignadas
Seguimiento (meses)

Tipo de Acceso

Estado SAF

Contenido Servicio
Observaciones Contenido
Servicio

Valoracién Autonomia
Personal

Valoracién Apoyo Social
Valoracién
Familia/Menores
Valoracién Otros
Valoracién Total

Grado Dependencia
Nivel Dependencia
Expte. SIUSS

Fecha Resolucion SIUSS
Fecha Resolucion PIA

Fecha Seguimiento
Causa

Periodo
Contenido Cambios
Observaciones

Tag

Descripcion SAF
<ispactag entity="CONC_DESCRIPCION_SAF' property="TASAXUNTASAF'/>
<ispactag entity="CONC_DESCRIPCION_SAF' property="TASACONCELLOSAF'/>
<ispactag entity="CONC_DESCRIPCION_SAF' property='"TASAUSUARIOSAF'/>
<ispactag entity="CONC_DESCRIPCION_SAF' property='CAPACIDADSAF'/>
<ispactag entity="CONC_DESCRIPCION_SAF' property='CUENTAUSUARIOSAF'/>
<ispactag entity="CONC_DESCRIPCION_SAF' property='"FECHAINICIOSAF'/>
<ispactag entity="CONC_DESCRIPCION_SAF' property='FECHABAJASAF'/>
<ispactag rule='PropertySubstituteRule' entity='"CONC_DESCRIPCION_SAF'
property='STIPOBAJASAF' codetable='"CONC_VLDTBL_TIPOBAJA' code='VALOR'
value='SUSTITUTO' />

<ispactag entity="CONC_DESCRIPCION_SAF' property='CAUSABAJASAF'/>
<ispactag entity="CONC_DESCRIPCION_SAF' property="HORASIGSAF'/>
<ispactag entity="CONC_DESCRIPCION_SAF' property='SEGUIMIENTOSAF'/>

Acceso SAF
<ispactag entity="CONC_ACCESOSAF' property='TIPOACCESOSAF'/>
<ispactag rule='PropertySubstituteRule' entity="CONC_ACCESOSAF'
property="ESTADOSAF' codetable="ESTADOSAF' code='VALOR'
value='SUSTITUTO' />
<ispactag rule='PropertySubstituteRule' entity="CONC_ACCESOSAF'
property="CONTENIDOSERVICIOSAF' codetable='CONC_SERVICIOSAF'
code='VALOR' value='SUSTITUTO'/>

<ispactag entity="CONC_ACCESOSAF'
property='"OBSERVACIONCONTENIDOSAF'/>

<ispactag entity="CONC_ACCESOSAF' property='AUTONOMIASAF'/>
<ispactag entity="CONC_ACCESOSAF' property='"APOYOSOCIALSAF'/>

<ispactag entity="CONC_ACCESOSAF' property='"FAMILIAMENORESSAF'/>
<ispactag entity="CONC_ACCESOSAF' property='OTROSSAF'/>

<ispactag entity="CONC_ACCESOSAF' property='TOTALSAF'/>

<ispactag entity="CONC_ACCESOSAF' property='"GRADOSAF'/>

<ispactag entity="CONC_ACCESOSAF' property='NIVELSAF'/>

<ispactag entity="CONC_ACCESOSAF' property='SIUSSSAF'/>

<ispactag entity="CONC_ACCESOSAF' property='"FECHASIUSSSAF'/>
<ispactag entity="CONC_ACCESOSAF' property='"FECHAPIASAF'/>

Seguimiento SAF
<ispactag entity='"CONC_SEGUIMIENTOSAF'
property='"FECHASEGUIMIENTOSAF'/>
<ispactag entity="CONC_SEGUIMIENTOSAF' property='CAUSASEGSAF'/>
<ispactag rule='PropertySubstituteRule' entity="CONC_SEGUIMIENTOSAF'
property='"PERIODOSAF' codetable='PERIODOSAF' code='VALOR'
value='SUSTITUTO' />

<ispactag entity="CONC_SEGUIMIENTOSAF' property='CAMBIOSSAF'/>
<ispactag entity="CONC_SEGUIMIENTOSAF' property='OBSERVACIONSAF'/>
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<ispactag rule='PropertySubstituteRule' entity='"CONC_SEGUIMIENTOSAF'

property="AUXILIAR' codetable='AUXILIARSAF' code='VALOR'
Auxiliar value='SUSTITUTO'/>
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