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1 OBJETIVO

El objetivo del presente documento es describir desde el punto de vista funcional el
procedimiento “Solicitud de plazas de Escuela Infantil Municipal” que regula la convocatoria de
plazas de escuela infantil municipal. Este procedimiento se ha definido y modelado como
desarrollo especifico para la Diputacion de A Corufia y para su implantacién en los Concellos
de la provincia adscritos al proyecto.

1.1 NORMATIVA APLICABLE

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

Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la Reforma de la Funcién Publica

Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General
de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de
Provisiéon de puestos de trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de
la Administracion General del Estado

Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores

Resolucion del 11 de febrero de 2015 por la que se regula el procedimiento de
adjudicacion de plazas en las escuelas infantiles 0-3 dependientes de la Axencia Galega
de Servizos Sociais.

Ordenanzas Municipales.

RS: Decreto de 17 de junio de 1955, Reglamento de Servicios de las Corporaciones

Locales.

1.2 DOCUMENTACION A APORTAR

En el caso de la tramitacién de Solicitud de plaza el interesado debe aportar la siguiente
documentacion:

* Solicitud debidamente cumplimentada.

* Fotocopia del DNI de los padres o tutores.

* Certificado de empadronamiento y/o convivencia.
* Libro de Familia.

* Copia de la Declaracion del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas
(individual / Conjunta).

» Certificacion de los datos existentes en la Administracién. Certificacion negativa de
Facenda.

*  Documentacion acreditativa de salario/nivel de renta.

» Justificante de pensiones de la Seguridad Social.
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e Certificacion del INEM, en su caso.

* Certificacion de minusvalia de algun miembro de la unidad familiar.

* Informe del organismo competente sobre el grado de minusvalia y necesidad de

integracion.

* Informe de Servicios Sociales por situacion especial de la Unidad Familiar.

¢ Titulo de familia numerosa.

* En caso de trabajadores por cuenta propia (autbnomos): ultimo recibo del pago de la

cuota a la Seguridad Social.

* Otros documentos que haga constar la ordenanza municipal.

1.3 ELEMENTOS DE TRAMITACION

Elementos Descripcion Valor
Grupo de EIl grupo de tramitacion sobre el que se PCD  SEIM (en el
permisos de asignaran permisos de tramitacién procedimiento
tramitacion para estos expedientes “Solicitud de Plaza en
Escuela Infantil
Municipal”)
Asunto Sede Asunto con el que se identifican las
solicitudes que se reciben a través de
registro telematico
Familia de Familia administrativa a la que SERVICIOS
Tramitacion pertenece el Procedimiento SOCIALES
Cddigo de Cdédigo que identifica el procedimiento S003
Procedimiento en el Catalogo
Tramitacion Indica si esta disponible la tramitacion
integrada con integrada con el correspondiente
Decretos expediente de Decretos

Forma de inicio Forma en que se inician los
expedientes

A instancia de parte
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Efecto del Silencio
Administrativo

Recursos Potestativo de
Reposicion  (en el
plazo de un mes)

Contencioso
administrativo (en el
plazo de dos meses)

Plazo de
Resolucion

2 PROCEDIMIENTOS SOLICITUD DE SELECCION PERSONAL
LABORAL TEMPORAL

Este procedimiento regula y permite la tramitacion de la solicitud de plazas en las escuelas
infantiles municipales (en adelante EIMs).

2.1 DATOS ESPECIFICOS

El expediente de Solicitud de Plaza en Escuela Infantil Municipal se inicia a instancia de parte,
es decir, en el momento en el que se recibe una solicitud por parte de los interesado para
solicitar nuevas plazas, renovaciones o bajas en las EIMs y se relacionara con su
correspondiente expediente de Convocatoria de Plaza de Escuela Infantil Municipal.

Durante la tramitacion de ambos tipos de expedientes es preciso que cierta informacion esté
accesible “a primera vista” por parte del tramitador, sin que sea necesario acceder a los
documentos para conocer estos detalles de la tramitacion.

Para recoger esta informacién que podra ser utilizada tanto para la generacion de documentos
como para la realizacion de busquedas, se han definido en los modelados de los
procedimientos entidades que permiten incorporar estos datos.

2.1.1 SOLICITUD EIM

En esta entidad se almacenan los datos relativos a la solicitud de plaza en escuela infantil
municipal.

MANUAL: MANUAL SOLICITUD PLAZAS ESCUELA INFANTIL MUNICIPAL
TEDeC24-MU-AIM-Manual de Solicitud Plazas Escuela Infantil Municipal .docx Pagina 6 de 16



../../../../../../Downloads/TEDeC24-MU-ATR-Pautas%20para%20el%20diligenciado%20de%20planeamiento%20urban%C3%ADstico_V1.docx

Expediente: PC0.001.2020.00362 é’ C 0 n C e l l o

Deputacion
DACORUNA &S Dixital

Solicitud EIM

Escuss s Izl
Procedimien o de Scceso FolicaBalbdad Shed | nceric Plodalidad Extracs dinasic

[ . LT
Tipo de Reserea ¢ MEreso Estado Thigez de Flaza

[ I
Fidmero de plaza Srupo de edad &l gue sccede Fecha de machenienco
Edad Seguridad Social ™ Pl e, Ukl Familiar Pressvtisaciin
Tasa de matsicuia Tasa meensu RAevisiim o Frecio Fazvisiten Tasa Menswal

Cucnta B o i Eaja Causa Baja
Horasio

Seruicio Comedor Cheque infanci

L T B e

Datos especificos de la entidad Solicitud EIM.

Significado de campos concretos

Campos ‘Valor

Escuela Infantil Texto
Procedimiento de Tabla de validacion
Acceso

Modalidad Tabla de validacion
Ordinario

Modalidad Tabla de validacion
Extraordinario

Tipo de Reserva / Tabla de validacion
Ingreso

Estado Tabla de validacion
Tipo de Plaza Tabla de validacion

Numero de plaza Numero

Grupo de edad al Texto
que accede
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Fecha de Fecha
nacimiento
Edad Texto

Seguridad Social Texto

N° Miembros Numero
Unidad Familiar

Puntuacion Numero

Tasa de matricula Numero

Tasa mensual Numero

Revision de Precio Tabla de validacion

Revision Tasa Numero

Mensual

Baja Tabla de validacion
Causa Baja Texto largo
Jornada Tabla de validacion
Horario Texto largo

Servicio Comedor Tabla de validacion

Cheque infantil Tabla de validacion

Observaciones Texto largo

Cuenta Bancaria Texto

2.1.2 OTRAS ENTIDADES

Se incluyen en el expediente las entidades de uso genérico en TEDEC (expediente,
participantes, documento, registro E/S). Es necesario tener en cuenta que en la entidad
participantes se indicaran los datos del menor representado.

2.1.3 INTEGRACION CON PASAXE

Las consultas del certificado de discapacidad estan disponibles para este procedimiento

Para solicitar la activacion de la integracion con PASAXE para estas consultas y
procedimientos deben ponerse en contacto con el servicio de Soporte.
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2.2 ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO

Los expedientes iniciados de este tipo siguen una misma estructura que se compone de las
siguientes fases secuenciales:

Fase de Inicio.

Fase de Instruccion.

Fase de Terminacion.

Fase de Archivo.

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases y tramites definidos para este procedimiento:
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Fases del procedimiento ‘Solicitud de Plaza en Escuela Infantil Municipal’

3 PROCESO DE TRAMITACION

A continuacién se describe el proceso de tramitacién para los expedientes iniciados en base a
este procedimiento especificando los tramites a realizar y los documentos que forman parte de
ellos.

3.1 FASE DE INICIO

Dentro de la Fase de Inicio del expediente se realiza la siguiente tramitacion:

Se recoge la solicitud asi como la documentacion que acompafia a ésta entregada por el
interesado que entra por registro en el documento vinculado a nivel de fase de Inicio
denominado Anexo a solicitud y la propia Solicitud en el documento homoénimo.

La documentacion a entregar puede variar en funcion de las ordenanzas municipales pero
debe incluir como minimo la indicada en el apartado 1.2.
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En el caso de que se detecte alguna deficiencia documental en la solicitud se requerira al
interesado que complete la documentacién entregada para proceder a la instruccion del
expediente. Para ello se hace uso del tramite Solicitud subsanacion.

La documentacion adicional aportada que entra por registro se recoge en el tramite Aportacion
documentaciéon en el tipo de documento Escrito interesado expediente y en el documento
Aportacion documentacion

Se incluye ademas un tramite Comunicacién con dos tipo de documentos:

e Comunicacion pensado para las comunicaciones que tenga que realizar el Concello
hacia el/los interesado/s u otro/s participante/s.

La definicion de este tipo de documento permite que sea registrado de salida desde el
tramitador.

e Escrito interesado expediente pensado para recoger aquellas comunicaciones
entrantes, es decir, dirigidas al Concello realizadas en este momento de la tramitacion.

» Este tipo de documento esta definido como documento de entrada, es decir, puede
incorporarse desde un registro distribuido.

Completa la documentacién se procede a la instruccion del expediente, avanzando a la Fase
de Instruccion.

Se recomienda iniciar el expediente a partir de la distribucion de registro, habiendo previamente
digitalizado y firmado la documentacion recibida.

* Se deberan tener en cuenta aquellas solicitudes recibidas a través de la Sede Electronica.
Podran iniciar expediente de forma automatica, segun la configuracion seleccionada por el
Concello.

* Se recomienda recibir la documentacion aportada por el ciudadano, en respuesta a una
Solicitud de Subsanacion a partir de la distribuciéon de registro, habiendo previamente
digitalizado la correspondiente documentacion.

* Para la puesta en marcha de estos procesos, podra ponerse en contacto con el servicio de
soporte.

3.2 FASE DE INSTRUCCION

En esta fase se instruye el expediente, es decir, se recopilan todos los documentos precisos
para apoyar a los drganos municipales competentes en la toma de decision.

La tramitacion a realizar incluye la emision por parte de los servicios técnicos competentes de
sus informes. Para ello se dispone del tramite Informe técnico en el que se incluye el tipo de
documento homoénimo. Los servicios juridicos del Concello podran emitir también en esta fase
su informe para lo cual se define el tramite Informe juridico, con tipo de documento vinculado
homaonimo.
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En caso de que se detecte una deficiencia en la documentacion aportada se habilita de nuevo
el uso de los tramites de Solicitud Subsanacién y Aportacion de documentacion.

Se recoge ademas la documentacion personal sobre datos de ingresos, etc. en esta fase para
lo que se dispone del tramite Documentacién Baremacion. En este tramite se encuentra un
tipo documental homonimo, que permite anexar en él la documentacién que entre por registro
de entrada.

Una vez publicado el listado de admitidos los solicitantes podran presentar Alegaciones, que
se recogeran en el tramite del mismo nombre.

Finalmente, en base a toda la documentacién recabada en la instruccion del expediente, se
genera la Propuesta de Resolucion en el tramite y tipo de documento homoénimo.

Ademas, en esta fase, se ofrece la posibilidad de realizar el tramite Oficio y de incluir la
documentacion de los posibles Recursos administrativos que se presenten.

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

* Se recomienda la tramitacion de los posibles recursos administrativos en el procedimiento
homonimo disponible en el catalogo TEDeC y relacionar ambos expedientes. Para la puesta
en marcha de este procedimiento deben ponerse en contacto con el servicio de soporte.

3.3 FASE DE TERMINACION

En esta fase podra ser necesario resolver modificaciones sobre la solicitud inicial, que se ha
resuelto en el procedimiento de convocatoria relacionado (bajas, modificaciones, etc), para lo
cual estaran disponibles los siguientes tramites:

* Resolucion:

Acto administrativo en el que se emite la resolucién. Si el Concello dispone de la tramitacion
Integrada con Decretos/6rganos colegiados se mostraran disponibles los tramites:

* Resolucion - Integracion: que permite generar el documento Decreto y sus
notificaciones y certificados vinculados en el expediente relacionado de Tramitacion de
Decretos.

* Acuerdo - Integracion: 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.

Si el Concello NO dispone de la tramitacion_Integrada con Decretos/6rganos colegiados se
mostraran disponibles los tramites:

v Resolucion
v Notificacion Resolucion

v Certificacion Resolucion
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En este caso se iniciaran los expedientes de tramitacion de decreto o de gestidén de érganos
colegiados que corresponda, y se relacionaran manualmente con el expediente de licencia.

En el caso de que el interesado presente recurso ante la resolucidon anterior, se podra hacer
uso del tramite Recursos administrativos para la inclusién de la documentacion entregada
para fundamentar el recurso. En caso de que se detecte una deficiencia en la documentacion
aportada se habilita de nuevo el uso de los tramites de Solicitud Subsanacion y Aportacion
de documentacion.

Se define ademas el tramite Matriculacion que permite la incorporaciéon de la documentacién
de la matricula en la EIM. Se han incluido en él tres tipos de documentos:

¢ Solicitud Matricula
¢ Matricula

¢ Documentacion Matricula

De producirse la baja de un alumno se dispone del tramite Baja Escuela Infantil, previsto para
recoger la siguiente documentacion:

» Solicitud Baja Escuela Infantil

* Documentacién Baja Escuela Infantil

Por ultimo, estara disponible el tramite Documentaciéon complementaria, que esta disponible
para recoger aquella documentacion que por sus caracteristicas no se ajusta a los tramites
anteriores. Los documentos que contiene este tramite son los siguientes:

*  Documento “Documentacién complementaria”.

* Documento “Escrito interesado expediente”.

* Documento “Oficio de remision”.

¢ Documento “Acuse de recibo”.

* Es posible tramitar de forma integrada este expediente con sus correspondientes decretos,
notificaciones y resoluciones, asi como con la gestion de propuestas para érganos colegiados.
Para la puesta en marcha de la tramitacion integrada deben ponerse en contacto con el
servicio de soporte.

* Se recomienda la tramitacion de los posibles recursos administrativos en el procedimiento
homoénimo disponible en el catalogo TEDeC y relacionar ambos expedientes. Para la puesta
en marcha de la tramitacion integrada deben ponerse en contacto con el servicio de soporte.
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3.5 FASE DE ARCHIVO

A esta fase se puede derivar en cualquier momento de la tramitacion y se genera en ella la
Resolucion de Archivo del expediente.

Es la fase durante la cual el expediente se encuentra en archivo de oficina, una vez emitida la
resolucion correspondiente. Los posibles tramites y documentos a realizar seran:

* Archivo del expediente

Necesario en caso de ordenarse el archivo del expediente por caducidad, renuncia o
desistimiento del mismo. Incluye los siguientes documentos:

v Documento “Archivo del expediente”: Documento mediante el cual se ordena el
archivo del expediente, indicando las causas de dicha accion si fuese necesario.

En todas las fases del expediente estara disponible el tramite Expediente Electrénico, desde
el cual generar el XML del expediente. Para que un documento pueda incorporarse al
expediente electronico debe estar firmado electronicamente, y tener cubiertos los campos
origen y estado de elaboracion

4 TAGS DE PLANTILLAS

Se muestran a continuacion los tags especificos del procedimiento necesarios para la
extraccion de datos de las distintas entidades

4.1 SOLICITUD ESCUELA INFANTIL MUNICIPAL

Para esta entidad los datos a extraer las correspondientes etiquetas son:

Campo Significado

Escuela Infantil <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
property='"NOMBRE_EIM'/>

Procedimiento de Acceso <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
property="ACCESO_EIM'/>

Modalidad Ordinario <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
property="ORDINARIO_EIM'/>

Modalidad Extraordinario <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
property="EXTRAORDINARIO_EIM'/>

Tipo de Reserva / Ingreso <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
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Deputacion
DACORUNA &S Dixital

property="RESERVA_INGRESO_EIM'/>

Estado <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
property="ESTADO_EIM'/>

Tipo de Plaza <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
property="TPLAZA_ EIM'/>

Numero de plaza <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
property='"NUM_PLAZA_EIM'/>

Grupo de edad al que <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'

accede property='"GRP_EDAD_EIM'/>

Fecha de nacimiento <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
property="FNACIMIENTO_EIM'/>

Edad <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
property="EDAD_EIM'/>

Seguridad Social <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
property='"NSEGSOCIAL_EIM'/>

N° Miembros Unidad <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'

Familiar property="MIEMBROFAM_EIM'/>

Puntuacioén <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
property="PUNTUACION_EIM'/>

Tasa de matricula <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'

property="TMATRICULA_EIM'
numberformat="#,###.00'/>

Tasa mensual <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
property="TMENSUAL_EIM'
numberformat="####.00'/>

Revision de Precio <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
property='"REVPRECIO_EIM'/>
Revision Tasa Mensual <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'

property='"REVTASAMENSUAL_EIM'
numberformat="#,###.00'/>

Baja <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
property="CTABANCARIA_EIM'/>

Causa Baja <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
property="BAJA_EIM'/>

Jornada <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
property="CBAJA_EIM'/>

Horario <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
property="JORNADA EIM'/>

Servicio Comedor <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
property="HORARIO_EIM'/>

Cheque infantil <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
property="COMEDOR_EIM'/>

Observaciones <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
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property="CHEQUEINF_EIM'/>

Cuenta Bancaria <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
property="OBSERV_EIM'/>
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