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1 OBJETIVO

El objetivo del presente documento es describir desde el punto de vista funcional el procedimiento
de que da respuesta a la necesidad de tramitar la Solicitud Servicio Axuda no Fogar desde los
ayuntamientos, asi como los cambios que se puedan producir. como desarrollo especifico para la
Diputacion de A Corufia y para su implantacion en los ayuntamientos de la provincia adscritos al
proyecto.

1.1 NORMATIVAAPLICABLE.

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

e Ordenanzas reguladoras municipales

e Decreto 149/2013, de 5 de septiembre por el que se define la cartera de servicios sociales
para la promocion de la autonomia personal y la atencion a las personas en situacion de
dependencia y se determina el sistema de participacion de las personas usuarias en la
financiacién de su coste.

e Decreto 99/2012, de 16 de marzo, por el que se regulan los servicios sociales
comunitarios y su financiacion.

e Orden de 22 de enero de 2009 por la que se regula el servicio de ayuda en el hogar.

e Ley 13/2008, de 13 de diciembre de servicios sociales de Galicia.

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

e Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

e Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales.

1.2 DOCUMENTACION AAPORTAR.
Documentacion requerida para el acceso:

Solicitud.

Informe médico.

Justificantes econémicos de la unidad de convivencia.
Certificaciones de bienes de la persona solicitante.
Declaraciones de la renta o certificado de no obligatoriedad.
Certificados de grado/nivel de dependencia.

Resoluciones PIA.

De acuerdo con la politica de consulta de datos, todas las consultas pertinentes, en caso de ser
posibles, deben realizarse a través de las plataformas de interoperabilidad integradas,
garantizando asi el acceso eficiente y seguro a la informacioén necesaria.

1.3 ELEMENTOS DE TRAMITACION.

Elemento Descripcién Valor

Grupo de permisos de El grupo de tramitacion sobre el que se PCD
tramitacion asignaran permisos de tramitacion para SOL_AXUDA FOGAR
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estos expedientes

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 que pertenece Servicios sociales
el Procedimiento

Cddigo de Procedimiento  Cdédigo que identifica el procedimiento en S002
el Catalogo

Tramitacién integrada con Indica si esta disponible la tramitacion Si
Decretos integrada con el correspondiente
expediente de Decretos

Forma de inicio Forma en que se inician los expedientes  Oficio/instancia de
parte

Efecto del Silencio
Administrativo

Recursos

Plazo de Resoluciéon

2 PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE SAF

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.

2.1 DATOS ESPECIFICOS.

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.

2.2 ENTIDAD ‘DESCRIPCION SAF’

Esta entidad que se recogen los datos especificos del servicio de ayuda en el hogar, mediante la
mecanica nuevo/guardar, de modo que se iran listando los distintos cambios.
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Expediente Documentos

Publicaciones Oficiales Descripcion SAF Acceso SAF

Participantes

Registros E/S

Seguimiento SAF

Descripcion SAF

Tasa Xunta Tasa Concello Tasa Usuario

Num. Cta. Usuario

Tipo Baja Horas Asignadas

Causa Baja

Capacidad Economica

Fecha Inicio Fecha Baja

O O

Seguimiento (meses)

Figura 1 Descripcion SAF

(02:13¢] o]} Significado

Tasa Xunta Numérico
Tasa Concello Numeérico
Tasa Usuario Numeérico
Capacidad Econémica Numérico

N.° Cuenta usuario

Numérico de 26 caracteres

Fecha Inicio Fecha
Fecha Baja Fecha
Tipo Baja Lista de valores:

e Renuncia

e Cambio PIA

e Cambio proyecto de intervencion
e Traslado de residencia

e Fallecimiento

e Falta reiterada de pago
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e Desaparicion de las causas

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

2.3 ENTIDAD ‘ACCESO SAF’

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

Expediente Documentos Participantes Registros E/S

Publicaciones Oficiales Descripcion SAF Acceso SAF Seguimiento SAF

Acceso SAF

=]

Tipo de Acceso Estado SAF Contenido Servicio m m

Observaciones Contenido Servicio

Valoracion Autonomia Personal Valoracion Apoyo Social

Valoracion Familia/Menores Valoracion Otros

Valoracion Total

Grado Dependencia Nivel Dependencia Expte. SIUSS
Fecha Resolucion SIUSS Fecha Resolucidn P1A

Figura 2 Entidad Acceso SAF
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Campo Significado

Tipo de acceso

Lista de valores:

e Libre concurrencia
e Dependencia

Estado SAF

Lista de valores:

e Temporal
e Indefinido

Contenido del servicio

(Multivalor)
Lista de valores:

e Aseo personal

e Tareas domésticas

e Psicosocial/educativo
e Complementario

o Otros
Valoracién autonomia personal Texto largo
Valoracion apoyo social Texto largo
Valoracién familia/menores Texto largo
Valoracion otros Texto largo
Valoracioén total Texto largo
Grado dependencia Texto
Nivel dependencia Texto
Expte. SIUSS Texto
Fecha resolucion SIUSS Fecha
Fecha resolucion PIA Fecha

2.4 ENTIDAD ‘SEGUIMIENTO SAF’

En esta entidad se registraran todos los datos referentes al seguimiento del servicio de ayuda en
el hogar, mediante la mecanica nuevo/guardar, de modo que se iran listando los distintos

cambios.
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Expediente Documentos Participantes Registros E/S

Publicaciones Oficiales Descripcion SAF Acceso SAF Seguimiento SAF

Seguimiento SAF

Fecha Seguimiento Causa

Periodo Contenido Cambios

Auxiliar Observaciones

Figura 3 Entidad Seguimiento SAF

(0£:17¢] o T} Significado

Fecha Seguimiento Fecha
Causa Texto largo
Periodo Lista de valores:

e Bimensual
e Extraordinario

. . Texto largo
Contenido cambios 9
. Texto largo
Observaciones 9
o Lista de valores:
Auxiliar
e Aux1
e Aux?2
MANUAL: MANUAL DE SOLICITUD DE SAF Pagina 9 de 19

TEDeC24-MU-AIM-Manual de Solicitud de SAF.docx


file:///D:/Downloads/TEDeC24-MU-ATR-Pautas%20para%20el%20diligenciado%20de%20planeamiento%20urban%25C3%25ADstico_V1.docx

vy
Expediente: PC0.001.2020.00362 Deputacién C 0 n C e l l o

DACORUNA  &DDixital

e Aux3

2.5 OTRAS ENTIDADES

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

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

e 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.

e En la entidad Participantes, todas las personas fisicas y juridicas relacionadas con el
expediente (tramitador, notificados, traslados...)

2.6 ESTRUCTURADEL PROCEDIMIENTO

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

Fase de Inicio

Fase de Instruccion.
Fase de Terminacion.
Fase de Ejecucion.
Fase de Archivo.

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases y tramites definidos para este procedimiento:
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E "1’ Fase Inicio
L]
B e ,
: _'|! Solidiud subsanadon
I'rI

_||: Comiumnicacon

_'ﬂ Apartacon documenlason

_'|! Pulicacidn - Integracdin

Iﬂ _'|! Dectamen Comisién Infarmal..

_'|! Expadionbe de Aoordo - Inl...
I+I
IE
I1'I
I:E _'|! Dertificaddn Resobucion
ITI _'|! “Tramile
E' .

= Documentacidn complementania

_'|! Expadiente de resolusdn -.
_'|! Propuesta da resolucsin

_'|! Notifcacon Regalucdn

HI _'|! Expedienbe Electronioo

E o Solidiud

HI S Amaxn a Soliciud

I;E _} Safde - Instancia

I?I Sl Sede - Justiflicante

E_}} Sede - Docurments de aviden...
L ) Sede - Arenos

E "1’ Fase Insiruccin
|
I;E '_'|! Proyveda [ntersenciin
I?I _'|! Solidiud subsansson
E'
I+I

_'|! Informe Social Valoraodin

_.'ﬂ Recursos adrmanistrativos
_'|! Apartasan docwmenlason

_'|! Dectamen Comigion Infarrmal...
I1'I

IE

T H Notificadion Resolucn

_'|! Propuesta da Basoludcion

I?I £ Cartificasin Resobuciin
E'_-lﬂ Expadionbe de resolucsdn -...
HI _'|! Expedienbe de Ascordo - Ink...
_||! Pubdicacitn - Integracidin

£ Oficio

_||: Documentaadn oomplementaria

I+I
EI

Iﬂ £} Expadisnte Electrinio

El{l'_' Fase Terminacion

ﬂl Expediente de resolucian -...
ﬂl Expediente de Acorde - Int...
ﬂl Resolucion

ﬂl Motificacion Resolucien

ﬂl Certificacion Resolucian

ﬂl Acuerdo de Servicio

"d!l Recursos administrativos
"d!l Propuesta de resolucidn

"d!l Dictamen Comision Informat...
"d!l Publicacion - Integracion
"ﬁ!f Oficio

"d!l Documentacion complementaria

£ 2 Expediente Electrénico

1]
L

-E||_' Fase Ejecucidan
"d!l Seguimiento SAF
"ﬁ!f Szja SAF
"d!l Revisiones SAF
"d!l Acuerdo de Servicio
"d!l Resolucian
"d!l Motificacidn Resolucién
"d!l Certificacion Resolucian
"d!l Propuesta de resolucidn
"d!l Expediente de resolucian -...
"d!l Expediente de Acordo - Int...
ﬂl Publicacion - Integracion
ﬂl Dictamen Comision Informat...

- & Documentacién complementaria

= 2l Expediente Electrénico

Figura 4 Fases del procedimiento “Solicitude de servizo de axuda no fogar”.

MANUAL: MANUAL DE SOLICITUD DE SAF
TEDeC24-MU-AIM-Manual de Solicitud de SAF.docx

Pagina 11 de 19


file:///D:/Downloads/TEDeC24-MU-ATR-Pautas%20para%20el%20diligenciado%20de%20planeamiento%20urban%25C3%25ADstico_V1.docx

= Concello

Expediente: PCO.001.2020.00362 Deputacig’m
DA'CORUNA  &BDDixital

3 PROCESO DE TRAMITACION

A continuacién, se describe un caso de uso genérico para el procedimiento de solicitud del
servicio de ayuda en el hogar especificando los tramites y documentos a generar en cada caso.

El modo de tramitacién puede ser diverso en funcion de si se trata de solicitudes de dependencia,
libre concurrencia o segun modo de resolucién municipal.

3.1 FASE DE INICIO

Dentro de la Fase de inicio habitualmente se comenzara con la recepcidon de la solicitud
presentada por el usuario o su persona representante a través de registro distribuido, con la
documentacion digitalizada y firmada electrénicamente. A partir de este registro iniciaremos el
expediente.

Estara disponible el tramite Providencia de inicio y, en caso de ser necesario emitir una
resolucién inicial (asi como sus respectivas notificaciones y certificaciones), habra dos
posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via 6rgano colegiado:

e Para la tramitacion Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con érganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucion por Acuerdo - Integraciéon: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesion que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6érgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesidn o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y
certificados.

Estaran también disponibles los tramites de Propuesta de resolucion y Dictamen Comisién
Informativa, relacionados con funcionalidades e integraciones de 6rganos colegiados y en los
que se podria incorporar también de forma manual los documentos homonimos en caso de no
hacer uso de las mismas.

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

El tramite de Comunicacién, se utilizara para realizar todas aquellas comunicaciones al
interesado o a otros organismos que sean necesarias.

En esta fase del expediente se dispondra del tramite Documentacion Complementaria, que
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. Finalizada la tramitacion inicial se
avanzara a la Fase de instruccion.

3.2 FASE DE INSTRUCCION

En el inicio de la fase de instruccion sera necesaria la emision 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 Valoracion, con la posibilidad de anexar el informe de
valoracion, asi como el documento de informe de visita domiciliaria.
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En el tramite Proyecto Intervenciéon y en el tipo de documento homénimo anexaremos el
documento en el que se recoge el itinerario ad hoc para el usuario, asi como la notificacion del
citado proyecto.

En caso de que se detecte una deficiencia en la documentacién aportada se habilita de nuevo el
uso de los tramites de Solicitud Subsanacion y Aportacion de documentacién, 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 caso de ser necesario emitir una resolucion (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano
colegiado:

e Para la tramitacion Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con érganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resoluciéon por Acuerdo - Integracién: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesién que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesion o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y
certificados.

Estaran también disponibles los tramites de Propuesta de resolucion y Dictamen Comisién
Informativa, relacionados con funcionalidades e integraciones de 6rganos colegiados y en los
que se podra incorporar también de forma manual los documentos homénimos en caso de no
hacer uso de las mismas.

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, que
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.

Finalizada la instruccion del expediente se avanzara la Fase de Terminacion.

3.3 FASE DE TERMINACION

En la fase de terminacion 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
resolucion se realiza via decreto o via 6rgano colegiado, y de si en el Concello se dispone de la
integracion con decretos y actas, habra dos posibilidades:

En caso de ser necesario emitir una resolucion (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano
colegiado:

e Para la tramitaciéon Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:
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o Expediente de resoluciéon - Integracion: que permite generar el documento
Decreto y sus notificaciones y certificados vinculados en el expediente relacionado
de Tramitacion de Decretos.

e Para la tramitacién integrada con érganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resoluciéon por Acuerdo - Integraciéon: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesidn que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesion o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y
certificados.

Estaran también disponibles los tramites de Propuesta de resolucion y Dictamen Comisién
Informativa, relacionados con funcionalidades e integraciones de érganos colegiados y en los
que se podra incorporar también de forma manual los documentos homénimos en caso de no
hacer uso de las mismas.

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

Se dispone del tramite 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 remisidn y acuse de recibo.

Estara también 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, que
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.

3.4 FASE DE EJECUCION

En esta fase dispondremos en primer lugar del tramite Seguimiento SAF, que dispone de los
documentos: Acta reunion SAF, Informe revision SAF, Parte de trabajo SAF, Factura, acuse de
recibo y notificacion. 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
tramite Baja SAF, con los documentos: Revision proyecto intervencion (si procede en funcion de
la causa de baja), Solicitud baja SAF, Informe social baja SAF, Notificacion, acuse de recibo y
Resolucion.

En el tramite Revisiones SAF se podran anexar las revisiones correspondientes al informe social
y al proyecto de intervencién, y podra generarse un nuevo tramite Acuerdo de Servicio en el cual
se recoja el documento homonimo junto con el resto de documentacion necesaria.

En caso de ser necesario emitir una resolucién relacionada con los eventos y cambios en el
servicio (asi como sus respectivas notificaciones y certificaciones), habra dos posibilidades
dependiendo de si se realiza via decreto o via 6rgano colegiado:

En caso de ser necesario emitir una resolucion (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano
colegiado:

e Para la tramitacion Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:
o Expediente de resolucion - Integracion: que permite generar el documento
Decreto y sus notificaciones y certificados vinculados en el expediente relacionado
de Tramitacion de Decretos.
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e Para la tramitacion integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:
o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesidn que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
o6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesion o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y
certificados.

Estaran también disponibles los tramites de Propuesta de resolucion y Dictamen Comisién
Informativa, relacionados con funcionalidades e integraciones de 6rganos colegiados y en los
que se podra incorporar también de forma manual los documentos homédnimos en caso de no
hacer uso de las mismas.

En esta fase del expediente se dispondra del tramite Documentacién Complementaria, que
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.

3.5 FASE DE ARCHIVO

En cualquier momento de la tramitacion se podra hacer uso de la accion "Enviar a Fase Archivo",
que desencadenara el estado administrativo cerrado en la propia fase de Archivo. Esta accién
podra retrotraerse estableciendo una fase anterior, lo que permitiria continuar con la tramitacion.
Si se desea realizar el cierre definitivo del expediente, se seleccionara "Archivar", que no
permitira el retroceso y desencadenara un estado administrativo archivado también en la fase de
archivo. Desde el archivo definitivo la Unica accién posible sera la de generar expediente
electrénico.

En todas las fases de tramitacion 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.

4 FUNCIONALIDAD “TRAER DOCUMENTACION”

TEDeC dispone de un procedimiento denominado Ficha Social Municipal, que se ha integrado
con HSUe, y donde se debera incorporar toda la documentacion que el usuario vaya aportando
para las distintas gestiones realizadas con el Concello.

Cada expediente de prestacién que se le inicie a cada usuario podra captar de forma
automatizada documentacién que obre en la ficha social, de modo que no sera necesario pedir
continuamente al usuario documentacion que obra ya en poder de la administracion.

Para incorporar esa documentacion que obra en la Ficha Social Municipal, primero, habra que
relacionar el expediente en cuestién con la ficha del ciudadano, seleccionando la relaciéon FICHA
SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL:
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Relacionar expediente

Expediente Tipo de Relacion OtraRelacion

2022/5009/000001 n FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL v

Una vez relacionados, se tendra que hacer uso de la funcionalidad “Traer documentacién” que
estara disponible en la barra lateral izquierda de los procedimientos de la familia de servicios
sociales:

Asistente de tramitacion

A Acciones

Crear alerta

Dar traslado

Cambiar asignacion
Recuperar tramite
Delegar 'Fase Inicio'
Devolver fase
Recuperar fase
Establecer fase
Comprobar Documentacian
Clonar Expediente
Relacionar expediente
Enviar a Archivo

Enviar alapapelera

Traer documentacion

Al seleccionar traer documentacion, se mostrara el expediente de Ficha Social Municipal que
corresponde al interesado del expediente:

Listado de Expedientes

1 registro encontrado

N° Expediente Relacién
2023/5014/000029 FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL

1 registro encontrado

Exportar listado a:

Tras pulsar en el numero de expediente, se mostraran todos los documentos que obran en la
Ficha Social y podremos seleccionar aquellos que sean necesarios incorporar al expediente que
se esta tramitando. Esta documentacion se incorporara a la entidad Documentos.

Seleccionar Documentos

10 por pagina v M 0 1/2de2elementos | P M
O Descripcién Estado Firma Nimero Expediente
TEST_TEDEC Firmado 2023/5014/000029
] TEST_TEDEC Firmado 2023/5014/000029
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5 TAG DE PLANTILLAS

Se enumeran a continuacion los tags o etiquetas que permiten la extraccién de la informacion
contenida en las entidades especificas de los procedimientos.

5.1 DESCRIPCION SAF

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

Campo Significado

Tasa Xunta <ispactag entity="CONC_DESCRIPCION_SAF'
property="TASAXUNTASAF'/>

Tasa Concello <ispactag entity="CONC_DESCRIPCION_SAF'
property="TASACONCELLOSAF'/>

Tasa Usuario <ispactag entity="CONC_DESCRIPCION_SAF'
property="TASAUSUARIOSAF'/>

Capacidad Econémica <ispactag entity="CONC_DESCRIPCION_SAF'
property="CAPACIDADSAF'/>

Num. Cta. Usuario <ispactag entity="CONC_DESCRIPCION_SAF'
property="CUENTAUSUARIOSAF'/>

Fecha Inicio <ispactag entity="CONC_DESCRIPCION_SAF'
property="FECHAINICIOSAF'/>

Fecha Baja <ispactag entity="CONC_DESCRIPCION_SAF'
property="FECHABAJASAF'/>

Tipo Baja <ispactag rule='"PropertySubstituteRule'
entity="CONC_DESCRIPCION_SAF'
property="STIPOBAJASAF'
codetable="CONC_VLDTBL_TIPOBAJA'
code="VALOR' value='SUSTITUTO' />

Causa Baja <ispactag entity="CONC_DESCRIPCION_SAF'
property="CAUSABAJASAF'/>

Horas Asignadas <ispactag entity="CONC_DESCRIPCION_SAF'
property="HORASIGSAF'/>

Seguimiento (meses) <ispactag entity="CONC_DESCRIPCION_SAF'
property="SEGUIMIENTOSAF'/>
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U W W U N —
5.2 ACCESO SAF

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

Campo Significado

Tipo de Acceso <ispactag entity="CONC_ACCESOSAF'
property="TIPOACCESOSAF'/>

Estado SAF <ispactag rule='"PropertySubstituteRule'
entity="CONC_ACCESOSAF' property="ESTADOSAF'
codetable='ESTADOSAF' code='"VALOR'
value="'SUSTITUTO' />

Contenido Servicio <ispactag rule='"PropertySubstituteRule'
entity="CONC_ACCESOSAF'
property="CONTENIDOSERVICIOSAF'
codetable="CONC_SERVICIOSAF' code="VALOR'
value='SUSTITUTOQO'/>

Observaciones Contenido Servicio <ispactag entity="CONC_ACCESOSAF'
property="OBSERVACIONCONTENIDOSAF'/>

Valoraciéon Autonomia Personal <ispactag entity="CONC_ACCESOSAF'
property="AUTONOMIASAF'/>

Valoraciéon Apoyo Social <ispactag entity="CONC_ACCESOSAF'
property="APOYOSOCIALSAF'/>

Valoracion Familia/Menores <ispactag entity="CONC_ACCESOSAF'
property="FAMILIAMENORESSAF'/>

Valoracion Otros <ispactag entity="CONC_ACCESOSAF'
property="OTROSSAF'/>

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

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

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

Expte. SIUSS <ispactag entity="CONC_ACCESOSAF'
property="SIUSSSAF'/>

Fecha Resolucién SIUSS <ispactag entity="CONC_ACCESOSAF'
property="FECHASIUSSSAF'/>

Fecha Resolucion PIA <ispactag entity="CONC_ACCESOSAF'
property="FECHAPIASAF'/>
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5.3 SEGUIMIENTO SAF

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

Campo Significado

Fecha Seguimiento <ispactag entity="CONC_SEGUIMIENTOSAF'
property="FECHASEGUIMIENTOSAF'/>

Causa <ispactag entity="CONC_SEGUIMIENTOSAF'
property="CAUSASEGSAF'/>

Periodo <ispactag rule='"PropertySubstituteRule'
entity="CONC_SEGUIMIENTOSAF'
property="PERIODOSAF' codetable="PERIODOSAF'
code='"VALOR' value='SUSTITUTO' />

Contenido Cambios <ispactag entity="CONC_SEGUIMIENTOSAF'
property="CAMBIOSSAF'/>

Observaciones <ispactag entity="CONC_SEGUIMIENTOSAF'
property="OBSERVACIONSAF'/>

Auxiliar <ispactag rule='"PropertySubstituteRule'
entity="CONC_SEGUIMIENTOSAF'
property="AUXILIAR' codetable="AUXILIARSAF'
code='"VALOR' value='SUSTITUTO'/>
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1 OBJETIVO

El objetivo del presente documento es describir desde el punto de vista funcional el procedimiento
“SOLICITUD DE PLAZAS EN ESCUELA INFANTIL MUNICIPALY PAI” desde los ayuntamientos,
como desarrollo especifico para la Diputacién de A Corufia y para su implantacion en los
ayuntamientos de la provincia adscritos al proyecto.

1.1 NORMATIVAAPLICABLE.

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

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

o 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 Provision de
puestos de trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado

o 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

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

¢ Ordenanzas Municipales.

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

1.2 DOCUMENTACION AAPORTAR.

Los documentos exigibles de forma especifica para este tipo de expedientes son:
e Solicitud debidamente cumplimentada.

e Fotocopia del DNI de los padres o tutores.
e Certificado de empadronamiento y/o convivencia.
e Libro de Familia.

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

o Certificacion de los datos existentes en la Administracion. Certificacion negativa de
Facenda.

e Documentacion acreditativa de salario/nivel de renta.

o Justificante de pensiones de la Seguridad Social.

e Certificacion del INEM, en su caso.

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

e Informe del organismo competente sobre el grado de minusvalia y necesidad de
integracion.

e Informe de Servicios Sociales por situacion especial de la Unidad Familiar.
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e Titulo de familia numerosa.

e En caso de trabajadores por cuenta propia (autbnomos): ultimo recibo del pago de la
cuota a la Seguridad Social.

e Otros documentos que haga constar la ordenanza municipal.

De acuerdo con la politica de consulta de datos, todas las consultas pertinentes, en caso de ser
posibles, deben realizarse a través de las plataformas de interoperabilidad integradas,
garantizando asi el acceso eficiente y seguro a la informacion necesaria.

1.3 ELEMENTOS DE TRAMITACION.

Elemento Descripcion Valor

Grupo de permisos de El grupo de tramitacion sobre el que se PCD SEIM
tramitacion asignaran permisos de tramitacion para
estos expedientes

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 que SERVICIOS SOCIALES
pertenece el Procedimiento

Cddigo de Procedimiento Codigo que identifica el procedimiento S003
en el Catalogo

Tramitacion integrada con Indica si esta disponible la tramitacion
Decretos integrada con el correspondiente
expediente de Decretos

Forma de inicio Forma en que se inician los expedientes A instancia de parte

Efecto del Silencio
Administrativo

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

Contencioso administrativo
(en el plazo de dos meses)

Plazo de Resoluciéon
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2 PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE PLAZA EN ESCUELA INTANTIL
MUNICIPALY PAI

El procedimiento de SOLICITUD DE PLAZA EN ESCUELA INFANTIL MUNICIPAL Y PAI se
modela con la finalidad de permitir a los tramitadores del departamento encargado llevar a cabo
este tipo de solicitudes en el ayuntamiento.

2.1 DATOS ESPECIFICOS.

Un expediente de SOLICITUD DE PLAZA EN ESCUELA INFANTIL MUNICIPALY PAI se inicia a
instancia de parte. Para dar cabida a los datos mas relevantes se ha creado una entidad
especifica que se describe a continuacion.

2.2 ENTIDAD ‘SOLICITUD EIM’

Esta entidad recoge los datos especificos de Solicitud de Plaza en Escuela Infantil Municipal y
PAl y otra informacion relevante:

Publicaciones Oficiales Solicitud EIM

Solicitud EIM
Escuela Infantil
Procedimiento de Acceso Modalidad Ordinario Modalidad Extraordinario
Tipo de Reserva/ Ingreso Estado Tipo de Plaza
Nimero de plaza Grupo de edad al que accede Fecha de nacimiento
Edad Seguridad Soclal N Miembros Unidad Familiar Puntuacién
Tasa de matricula Tasamensual Revisidn de Preclo Revislon Tasa Mensual
Cuenta Bancarla Baja Causa Baja
el
Jornada Horarlo
P
Servicio Comedor Cheque Infantil

Observaclones

P

Figura 1 — SOLICITUD EIM
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Valor

Escuela Infantil

Texto

Procedimiento de Acceso

Lista de valores:

Ordinario
Exraordinario

Modalidad Ordinario

Lista de valores:

Renovacioén
Traslado
Nuevo ingreso

Modalidad Extraordinario

Lista de valores:

Ingreso urgente
Fuera de plazo
Otros

Tipo de Reserva / Ingreso

Lista de valores:

Renovacion
Nuevo ingreso
Otros

Estado

Lista de valores:

Admitida
Pendiente
Excluida
Otros

Tipo de Plaza

Lista de valores:

Atencién con comedor
Atencioén si comedor

- NEAE
- Emergencia Social
- Otros
NiUmero de plaza Numero
Grupo de edad al que accede Texto
Fecha de nacimiento Fecha
Edad Texto
Seguridad Social Texto
N° Miembros Unidad Familiar Numero
Puntuacién Numero
Tasa de matricula Numero
Tasa mensual Numero

Revision de Precio

Lista de valores:

Si
No

Revision Tasa Mensual

Numero

Cuenta Bancaria

Texto
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Baja

Lista de valores:
- Si
- No

Causa Baja

Texto largo

Jornada

Lista de valores:

- Completa continua

- Completa turnos
Completa compartida
Media jornada mafiana
Media jornada tarde

Horario

Texto largo

Servicio Comedor

Lista de valores:
- Si
- No

Cheque infantil

Lista de valores:
- Si
- No

Observaciones

Texto largo

2.3 OTRAS ENTIDADES

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

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

e 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.

e En la entidad Participantes, todas las personas fisicas y juridicas relacionadas con el
expediente (tramitador, notificados, traslados...)

2.3.1 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.

2.4 ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO

La tramitacion de un expediente de ‘SOLICITUD DE PLAZA EN ESCUELA INFANTIL MUNICIPAL

Y PAI’ consta de las siguientes fases secuenciales:

FASE INICIO

FASE INSTRUCCION
FASE TERMINACION
FASE DE ARCHIVO
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En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases y tramites definidos para este procedimiento:
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Figura 2 - Fases del procedimiento “SOLICITUD DE PLAZAS EN ESCUELA INFANTIL MUNICIPAL Y PAI”.
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3 PROCESO DE TRAMITACION

A continuacion, se describe un caso de uso genérico para el procedimiento de SOLICITUD DE
PLAZA EN ESCUELA INFANTIL MUNICIPAL Y PAI especificando los tramites y documentos a
generar en cada caso.

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

La documentacion a entregar puede variar en funcién de las ordenanzas municipales, pero debe
incluir como minimo la indicada en el apartado 1.2.

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 Aportaciéon
documentacion en el tipo documental Escrito interesado expediente y en Aportacion
documentacion.

Se incluye ademas un tramite Comunicacion con tipos documentales Comunicacion, para las
comunicaciones que tenga que realizar el Concello hacia el/llos interesado/s u otro/s
participante/s y Escrito interesado expediente pensado para recoger aquellas comunicaciones
entrantes; es decir, dirigidas al Concello.

En esta fase del expediente se dispondra del tramite Documentacion Complementaria, que
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.

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

* Se deberan tener en cuenta aquellas solicitudes recibidas a través de la Sede Electrénica que
podran iniciar expediente de forma automatica, sequn la configuraciéon seleccionada por el
Concello.

* Se recomienda recibir la documentacién aportada por el ciudadano, en respuesta a una
Solicitud de Subsanaciéon a partir de la distribucion 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 érganos municipales competentes en la toma de decision.

Esto 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 homonimo, y el
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tramite Informe Juridico, con tipo documental homodnimo, de ser necesario que el jurista del
Concello emita en esa fase su informe.

Se incluyen ademas en esta fase el tramite Alegaciones que permite anexar esos documentos,
asi como generar los certificados e informes sobre éstas.

Se recoge ademas la documentacién 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 homoénimo, que permite anexar en él la documentacion que entre por registro de
entrada.

En caso de ser necesario emitir una resolucion (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano
colegiado:

e Para la tramitacidon Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con érganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resoluciéon por Acuerdo - Integracién: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesioén que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesion o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y
certificados.

Estaran también disponibles los tramites de Propuesta de resolucion y Dictamen Comisién
Informativa, relacionados con funcionalidades e integraciones de 6rganos colegiados y en los
que se podria incorporar también de forma manual los documentos homonimos en caso de no
hacer uso de las mismas. Dispondremos también del tramite Oficio, disponible para incorporar
los documentos de igual nombre.

En el tramite Recursos administrativos podremos adjuntar la documentacion relativa a los
mismos en caso de que se interpongan. El catalogo de procedimientos TEDeC dispone de un
procedimiento especifico de Recursos administrativos, en el cual deberia tramitarse el recurso
administrativo al completo relacionando ambos expedientes.

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

En esta fase del expediente se dispondra del tramite Documentaciéon Complementaria, que
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.

Finalizada la instruccion del expediente se avanzara la Fase de Terminacion.

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).
Dependiendo de si esta resolucion se realiza via decreto o via érgano colegiado, habra dos
posibilidades:
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e Para la tramitacion Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucién por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesion que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6érgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesidn o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y
certificados.

También esta disponible el tramite Dictamen Comisién Informativa relacionado con
funcionalidades e integraciones de 6rganos colegiados y en los que se puede incorporar también
de forma manual los documentos homoénimos en caso de no hacer uso de las mismas.
Dispondremos también del tramite Oficio, para los documentos de igual nombre.

En el tramite Recursos administrativos podremos adjuntar la documentacion relativa a los
mismos en caso de que se interpongan. El catalogo de procedimientos TEDeC dispone de un
procedimiento especifico de Recursos administrativos, en el cual deberia tramitarse el recurso
administrativo al completo relacionando ambos expedientes.

El tramite Matriculacion permite la incorporacion de la documentacion de la matricula en la EIM
o el PAIL Incluye tres tipos documentales: Solicitud Matricula, Matricula y Documentacion
Matricula. Por otra parte, en caso de producirse la baja de un alumno se dispone del tramite Baja
Escuela Infantil previsto para recoger la Solicitud Baja Escuela Infantil y Documentacion Baja
Escuela Infantil.

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

En esta fase del expediente se dispondra del tramite Documentacion Complementaria, que
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.

3.4 FASE DE ARCHIVO

En cualquier momento de la tramitacion se podra hacer uso de la accion "Enviar a Fase Archivo",
que desencadenara el estado administrativo cerrado en la propia fase de Archivo. Esta accion
podra retrotraerse estableciendo una fase anterior, lo que permitiria continuar con la tramitacion.
Si se desea realizar el cierre definitivo del expediente, se seleccionara "Archivar", que no
permitira el retroceso y desencadenara un estado administrativo archivado también en la fase de
archivo. Desde el archivo definitivo la Unica accién posible sera la de generar expediente
electrénico.

En todas las fases de tramitacion del expediente estara disponible el tramite Expediente
Electronico, desde el cual generar el XML del expediente. Para que un documento pueda
incorporarse al expediente electrénico debe estar firmado electronicamente.

4 FUNCIONALIDAD “TRAER DOCUMENTACION”

TEDeC dispone de un procedimiento denominado Ficha Social Municipal, que se ha integrado
con HSUe, y donde se debera incorporar toda la documentacion que el usuario vaya aportando
para las distintas gestiones realizadas con el Concello.
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Cada expediente de prestacién que se le inicie a cada usuario podra captar de forma
automatizada documentacion que obre en la ficha social, de modo que no sera necesario pedir
continuamente al usuario documentacién que obra ya en poder de la administracion.

Para incorporar esa documentacién que obra en la Ficha Social Municipal, primero, habra que
relacionar el expediente en cuestidon con la ficha del ciudadano, seleccionando la relacion FICHA
SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL:

Relacionar expediente

Expediente Tipo de Relacién OtraRelacién

2022/5009/000001 n FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL v

Una vez relacionados, se tendra que hacer uso de la funcionalidad “Traer documentacion” que
estara disponible en la barra lateral izquierda de los procedimientos de la familia de servicios
sociales:

Asistente de tramitacién

 Acciones

Crear alerta

Dar traslado

Cambiar asignacion
Recuperar tramite
Delegar 'Fase Inicio'
Devolver fase
Recuperar fase
Establecer fase
Comprobar Documentacian
Clonar Expediente
Relacionar expediente
Enviar a Archivo

Enviar ala papelera

Traer documentacion

Al seleccionar traer documentacién, se mostrara el expediente de Ficha Social Municipal que
corresponde al interesado del expediente:

Listado de Expedientes
1 registro encontrado
N° Expediente Relacién
2023/5014/000029 FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL

1 registro encontrado

Exportar listado a:

Tras pulsar en el numero de expediente, se mostraran todos los documentos que obran en la
Ficha Social y podremos seleccionar aquellos que sean necesarios incorporar al expediente que
se esta tramitando. Esta documentacion se incorporara a la entidad Documentos.

MANUAL: MANUAL de SOLICITUD DE PLAZAS EN ESCUELA INFANTIL MUNICIPAL Y PAI Pagina 13 de 16
TEDeC24-MU-AIM-Manual de Solicitud de Plazas en Escuela Infantil Municipal y PAl.docx



= Concello

Expediente: PC0.001.2020.00362 Deputacig’m
DA'CORUNA & Dixital

Seleccionar Documentos

10 por pagina ~ MU M 1/2de2elementos W M
O Descripcién Estado Firma Nimero Expediente
TEST_TEDEC Firmado 2023/5014/000029
] TEST_TEDEC Firmado 2023/5014/000029
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5 TAG DE PLANTILLAS

Se enumeran a continuacion los tags o etiquetas que permiten la extraccion de la informacion
contenida en la entidad especifica SOLICITUD DE PLAZA EN ESCUELA INFANTIL MUNICIPAL
Y PAL

5.1 DESCRIPCION SOLICITUD EIM

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'
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 accede <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
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 Familiar <ispactag entity="CONC_SOL_EIM'
property="MIEMBROFAM_EIM'/>

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

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

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

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'

property="CHEQUEINF_EIM'/>
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1 OBJETIVO

El objetivo del presente documento es describir desde el punto de vista funcional el procedimiento
que da respuesta a la necesidad de tramitar la solicitud de cualquier servicio de caracter social no
modelado en el restante de procedimientos en la plataforma TEDeC, asi como los cambios que
se puedan producir. Este procedimiento se ha definido y modelado como desarrollo especifico
para la Diputacion de A Corufa y para su implantacion en los ayuntamientos de la provincia

adscritos al proyecto.

1.1 NORMATIVAAPLICABLE.

La definicién del modelado de este procedimiento esta basada en la normativa legal vigente que

se indica a continuacion:

e Decreto 99/2012, del 16 de marzo, de servicios sociales comunitarios

e Ley 13/2008 de 3 de diciembre de los servicios sociales de Galicia.

e Ley 3/2011, de 30 de junio, de apoyo a la familia y a la convivencia de Galicia

o Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

e Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico

e Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de

los derechos digitales

1.2 DOCUMENTACION AAPORTAR.

En el caso de la tramitacion de la solicitud del servicio, el interesado debe aportar la

documentacion relativa al servicio que solicite ademas de:

e Solicitud de servicio de caracter social

De acuerdo con la politica de consulta de datos, todas las consultas pertinentes, en caso de ser
posibles, deben realizarse a través de las plataformas de interoperabilidad integradas,

garantizando asi el acceso eficiente y seguro a la informacion necesaria.
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1.3 ELEMENTOS DE TRAMITACION.

Elemento

Descripcion

Valor

Grupo de permisos de

tramitacion

El grupo de tramitacion sobre el que se
asignaran permisos de tramitacion para

estos expedientes

PCD SOL SERVICIO
SOCIAL

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 que pertenece

el Procedimiento

Servicios sociales

Cddigo de Procedimiento

Caddigo que identifica el procedimiento en

el Catalogo

S001

Tramitacion integrada con

Decretos

Indica si esta disponible la tramitacion
integrada con el correspondiente

expediente de Decretos

Sl

Forma de inicio

Forma en que se inician los expedientes

Ainstancia de parte

Efecto del Silencio

Administrativo

Recursos

Plazo de Resoluciéon

No procede

2 PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE SERVICIO DE CARACTER SOCIAL

El procedimiento permite dar respuesta a la necesidad de los ayuntamientos de disponer de un

expediente en el cual tramitar sus solicitudes de servicio de caracter social, que no se encuentran

modelados en la plataforma TEDeC.
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2.1 DATOS ESPECIFICOS.

El expediente de Solicitud de Servicio de Caracter Social se inicia a partir de la solicitud de la
persona interesada, siendo la administracion local responsable de los informes pertinentes y su
tramitacion, resolviendo realizando el aviso de inicio de servicio e informando de las

modificaciones que se puedan producir a lo largo de la vigencia de la prestacion del servicio.

A partir de ese momento, y durante todo el proceso de tramitacion de dicho expediente, se

recogera informacion del mismo que se almacenara como datos especificos de éste.

Durante la tramitacion de este tipo de expediente es preciso que cierta informacion esté accesible
“a primera vista” por parte del tramitador, sin que sea necesario acceder a los documentos para
conocer los detalles de la tramitacion. Para recoger esta informacion, que podra ser utilizada
tanto para la generacion de documentos como para la realizacion de busquedas, se ha definido

en el modelado del procedimiento entidades que permiten incorporar estos datos.

2.2 ENTIDAD ‘DATOS SERVICIO SOCIAL

En el modelado se dispone la entidad ‘Datos servicio social’ para consignar los datos basicos de

forma de inicio y finalizacion.

Expediente Documentos Participantes Registros E/S

Publicaciones Oficiales Datos Servicio Social

Datos Servicio Social

Tipo de Servicio Solicitado Particularidades del Servicio

Observaciones

Entidad Datos servicio social

(02:13¢] o]} Significado
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Tipo servicio solicitado Ayudas alquiler
Bono Social
Bonotaxi
Comedor en casa
Familia numerosa
Ingreso minimo vital
Pensién no contributiva
Plaza en centro residencial
Plaza en centro de dia
Prestacion por hijos/as
Reconocimiento grado discapacidad
Tarjeta Bienvenida

Termalismo y Turismo Social

Otros
Particularidades del servicio Texto largo
Observaciones Texto largo

2.3 ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO

Los expedientes iniciados de este tipo siguen una misma estructura que se compone de las

siguientes fases secuenciales:

e Fase de Instruccion.

e Fase de Archivo.

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases y tramites definidos para este procedimiento:
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t:} Solicitud Servicio de Caracter Social _‘ﬂ] Ansxo a Solicitud
El'% Fase Instruccicn _‘|'.|.| Sede - Instancia
Solicitud subszanacidn . [ sede - Justificante

Aportacian documentacion

_‘ﬂ-' Sede - Documento de eviden...

3 Informas socizles _'ﬂ-' Sede - Anexos
3 Informe técnico )
Propuesta de resolucidn
Resclucion

Motificacion Resclucion

3 Certificacién Resolucidn
Expediente de resolucidn -..

3 Expediente de Acordo - Int...
Recursos administrativos

| Requerimiento de documenta...
Modificacion servicio
Comunicacion

Documentacion complementaria
Publicacidn - Integracion

3 oficio

3 Expediente Electrénico

_"-Jl eTramite

_"|1| Saolicitud

Fases del procedimiento “Solicitud de Servicio de Caracter Social”.

3 PROCESO DE TRAMITACION

A continuacion, se describe el proceso de tramitacion 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 INSTRUCCION

El expediente tiene su inicio a raiz de una solicitud. En el caso de que se detecte alguna
deficiencia documental en la solicitud podria requerirse al interesado que complete la
documentacién entregada para proceder a la instruccidén del expediente. Para ello se hace uso

del tramite Solicitud subsanacion.
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La documentacién 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.

En el caso de que se requiera al concello documentacién o alguna aclaracion sobre lo enviado
podra incorporarse al tramite Requerimiento de documentacién tanto el propio requerimiento

como la documentacion requerida que se envia y que complementa la solicitud.

Se dispone del tramite “Informes sociales” donde se anexaran los distintos informes sociales

necesarios

En el tramite Informe técnico podrian incorporarse separadamente aquellos informes de
caracter técnico que deban incorporarse. En el caso de que el tramitador del expediente no sea el
responsable de la emision de estos informes, delegara los tramites en el técnico correspondiente,
quien incorporara sus informes y devolvera expediente, de modo que el tramitador pueda dar

continuidad a la instruccion del mismo.

En caso de ser necesario emitir una resolucién (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano

colegiado:

e Para la tramitaciéon Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucién por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesion que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesién o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.

Dentro del tramite Modificaciéon servicio podran anexarse las comunicaciones enviadas sobre

las modificaciones que puedan darse en el servicio.

Estara igualmente disponible el tramite Oficio para incorporar y enviar todos aquellos oficios que

sean precisos en la tramitacion del expediente.

Por ultimo, estara disponible el tramite Documentacién 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:
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e Documento “Documentacién complementaria”.
e Documento “Escrito interesado expediente”.
o Documento “Oficio de remision”.

e Documento “Acuse de recibo”.

Una vez finalizada la fase de instruccion, avanzamos fase y pasamos a la Fase de Archivo.

3.2 FASE DE ARCHIVO

En cualquier momento de la tramitacion se podra hacer uso de la accién "Enviar a Fase Archivo",
que desencadenara el estado administrativo cerrado en la propia fase de Archivo. Esta accién
podra retrotraerse estableciendo una fase anterior, lo que permitiria continuar con la tramitacion.
Si se desea realizar el cierre definitivo del expediente, se seleccionara "Archivar", que no
permitira el retroceso y desencadenara un estado administrativo archivado también en la fase de
archivo. Desde el archivo definitivo la Unica accidén posible sera la de generar expediente

electrénico.

En todas las fases de tramitacion 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.

4 FUNCIONALIDAD “TRAER DOCUMENTACION”

TEDeC dispone de un procedimiento denominado Ficha Social Municipal, que se ha integrado
con HSUe, y donde se debera incorporar toda la documentacion que el usuario vaya aportando

para las distintas gestiones realizadas con el Concello.

Cada expediente de prestacion que se le inicie a cada usuario podra captar de forma
automatizada documentacion que obre en la ficha social, de modo que no sera necesario pedir

continuamente al usuario documentacioén que obra ya en poder de la administracion.

Para incorporar esa documentacién que obra en la Ficha Social Municipal, primero, habra que
relacionar el expediente en cuestidon con la ficha del ciudadano, seleccionando la relacion FICHA
SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL:
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Relacionar expediente

Expediente Tipo de Relacion OtraRelacion

2022/5009/000001 n FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL v

Una vez relacionados, se tendra que hacer uso de la funcionalidad “Traer documentacion” que
estara disponible en la barra lateral izquierda de los procedimientos de la familia de servicios

sociales:

Asistente de tramitacion

A Acciones

Crear alerta

Dar traslado

Cambiar asignacion
Recuperar tramite
Delegar 'Fase Inicio'
Devolver fase
Recuperar fase
Establecer fase
Comprobar Documentacian
Clonar Expediente
Relacionar expediente
Enviar a Archivo

Enviar alapapelera

Traer documentacion

Al seleccionar traer documentacién, se mostrara el expediente de Ficha Social Municipal que

corresponde al interesado del expediente:

Listado de Expedientes

1 registro encontrado

N° Expediente Relacién
2023/5014/000029 FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL

1 registro encontrado

Exportar listado a:

Tras pulsar en el numero de expediente, se mostraran todos los documentos que obran en la
Ficha Social y podremos seleccionar aquellos que sean necesarios incorporar al expediente que

se esta tramitando. Esta documentacion se incorporara a la entidad Documentos.
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Seleccionar Documentos

10 por pagina v M 0 1/2de2elementos | P M
O Descripcién Estado Firma Nimero Expediente
TEST_TEDEC Firmado 2023/5014/000029
] TEST_TEDEC Firmado 2023/5014/000029

5 TAG DE PLANTILLAS

Se enumeran a continuacién los tags o etiquetas que permiten la extraccién de la informacion

contenida en las entidades especificas de los procedimientos.

5.1 DATOS SERVICIO SOCIAL

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

(0£:13¢] oTo) Significado

Tipo servicio solicitado <ispactag entity="CONC_DATOS_SERV_SOC'
property="TIPO_SERVICIO '/>

Particularidades del servicio <ispactag entity=' CONC_DATOS_SERV_SOC'"
property="PARTICULARIDADES_SERVICIO'/>

Observaciones <ispactag entity=" CONC_DATOS_SERV_SOC'"
property="OBSERVACIONES'/>
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L Registro de cambios
Causa de la nueva version
1.0 Creacion del documento 28/09/2022
2.0 Actualizacién Integracion HSUe, | 03/06/2024
decretos y acuerdos
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1 OBJETIVO

El objetivo del presente documento es describir desde el punto de vista funcional el procedimiento
“Convocatoria de escuelas municipales” que regula la convocatoria escuelas municipales. Este
procedimiento se ha definido y modelado como desarrollo especifico para la Diputacion de A

Corufia y para su implantacion en los Concellos de la provincia adscritos al proyecto.

1.1 NORMATIVA APLICABLE

La definicion del modelado de este procedimiento esta basado en las ordenanzas municipales

propias de cada administracion local.
¢ Ordenanzas municipales propias de cada administracion local
e Ley 3/2012, de 2 de abiril, del deporte de Galicia

o Ley 9/2013, del 19 de diciembre, del emprendimiento y de la competitividad econdémica de

Galicia

o Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Admistrativo Comun de las Administraciones

Publicas
e Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico

e Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los

derechos digitales

1.2 DOCUMENTACION AAPORTAR
Este procedimiento se inicia de oficio, no procede la aportacion de documentacion.

De acuerdo con la politica de consulta de datos, todas las consultas pertinentes, en caso de ser
posibles, deben realizarse a través de las plataformas de interoperabilidad integradas,

garantizando asi el acceso eficiente y seguro a la informacion necesaria.

1.3 ELEMENTOS DE TRAMITACION
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Elementos Descripcion Valor

Grupo de El grupo de tramitacion sobre el que PCD CONV ESCUELA MUNICIPAL
permisos de se asignaran permisos de tramitacion

tramitacion para estos expedientes

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 ACTIVIDADES CULTURALES,
Tramitacion pertenece el Procedimiento DEPORTIVAS Y OTRAS
Cddigo de Caddigo que identifica el procedimiento D008

Procedimiento

en el Catalogo

Tramitacion
integrada con

Decretos

Indica si esta disponible la tramitacion
integrada con el correspondiente

expediente de Decretos

Forma de inicio

Forma en que se inician los De oficio

expedientes

Efecto del
Silencio

Administrativo

Recursos Potestativo de Reposicion (en el plazo
de un mes)
Contencioso administrativo (en el
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plazo de dos meses)

Plazo de

Resolucion

2 PROCEDIMIENTO CONVOCATORIA DE ESCUELAS MUNICIPALES

Este procedimiento regula la convocatoria de escuelas municipales.

2.1 DATOS ESPECIFICOS

El expediente de Convocatoria de Escuelas Municipales se inicia de oficio, en base a un Informe
técnico que justifique la necesidad del proceso de convocatoria de plazas y/o Providencia de la
Alcaldia.

Se inicia un unico expediente para la gestion de cada escuela municipal.

En el caso de los expedientes de Solicitud Inscripcion Escuelas Municipales, se inician a instancia
de parte, es decir, en el momento en el que se recibe una solicitud por parte de los interesados

para solicitar la inscripcion y ambos expedientes se relacionaran.

Durante la tramitacion de ambos tipos de expedientes es preciso que cierta informacién 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 generaciéon de documentos
como para la realizacién de busquedas, se han definido en los modelados de los procedimientos

entidades que permiten incorporar estos datos.
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2.1.1 DATOS ESCUELA MUNICIPAL

En esta entidad se almacenan los datos relativos a la convocatoria de escuela municipal.

Publicaciones Oficiales Datos Escuela Municipal

Datos Escuela Municipal

Tipo de Escuela Municipal
Especialidades
Horarios Fecha Inicio Fechafin

Ntimero de plazas disponibles Nimero de plazas reservadas Nimero de plazas cubiertas Nimero de plazas sin cubrir

Observaciones

Datos especificos de la entidad Datos escuela municipal

Significado de campos concretos

Significado
Tipo de escuela municipal Musica
Teatro
Danza
Hosteleria
Deportivas
Otras
Especialidades Texto
Horarios Texto
Fecha inicio Fecha
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Fecha fin Fecha
Numero de plazas disponibles Numeérico
Numero de plazas reservadas Numeérico
Numero de plazas cubiertas Numeérico
Numero de plazas sin cubrir Numérico
Observaciones Texto largo

2.2 ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO

Los expedientes iniciados de este tipo siguen una misma estructura que se compone de las

siguientes fases secuenciales:
e Fase de Inicio.
e Fase de Instruccion.
e Fase de Terminacion.

e Fase de Archivo.

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases y tramites definidos para este procedimiento:
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1--“-'-' Convocatoria de Escuelas & ) Publicacién - Integracidn
Municipales &5 Comunicacidn
::I"‘TL" Fase Inicio -;|__..
] e B = ) Documentacion complementaria
! Elaboracion de bases de la... 0

= . =) Expediente Electrénico
: Propuesta de resolucion -

= ":L" Fase Terminacion

=
3'_" Resolucian -
[+ - ..
:?I'_‘. Motificacion Resolucion ) Propuesta de resolucion
2 = Certificacion Resolucidn =) Resolucidn
il ) Expediente de resolucién -... 2 ) Motificacion Resolucion
=4 Expediente de Acordo - Int... ) &) Certificacién Resolucion
3-—.1 Publicacion - Integracion B Expediente de resolucidn -
.5 e o
Comunicacidn I .
& — &2 ! Expediente de Acordo - Int...
— = Documentacion complementaria &5 dmini .
o ) Recursos administrativos
* 1 eTramite - . ] ]
A ) o = ) Publicacién - Integracion
4 Expediente Electrénico -
=l . ) Comisién de Baremacion
Fase Instruccion il —
+ .
- - . | 5
1 Comision de Baremacion % Informe técnico
- +|- - .-
&4 Informe técnico = =1 Informe juridico
Y Informe juridico = ) Comunicacion
- .. + 3 .. -
1 Propuesta de resolucién &2 ) Documentacién complementaria
Resolucién 5

Expediente Electrdnico

Certificacion Resolucian
Motificacidon Resolucidn
Expediente de resolucidn -...

Expediente de Acordo - Int...

o Oy R O = 0 = - W

OO0

Recursos administrativos

Estructura procedimiento Convocatoria escuelas municipales

3 PROCESO DE TRAMITACION

A continuacién, se describe el proceso de tramitacion 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

Esta fase comprende desde el inicio del expediente, a partir de la elaboracion de las bases por
las que se regira el proceso de convocatoria, hasta el momento en que se considera que la
documentacién esta completa para su tramitacion. Los posibles documentos y tramites a realizar

seran:
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e Elaboracion de las bases de la convocatoria

Permitira incorporar la documentacion que detalla las bases que rigen esta contratacion

especifica. En dicho tramite se incluye el siguiente documento:

v Documento Bases convocatoria: En las bases de la convocatoria se incluiran las

bases reguladoras de la convocatoria de plazas en ese curso.

e Propuesta de Resoluciéon

Propuesta de resolucién (si el ayuntamiento trabaja con propuestas de forma no
integrada, podra incluir la misma en este tramite, tanto si la aprobacion se lleva a cabo por

decreto como por acuerdo).

En caso de ser necesario emitir una resolucion (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano

colegiado:

e Para la tramitacién Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con érganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucién por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesion que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
o6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesion o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.

¢ Publicacion-integracion

Tramite utilizado para realizar la publicacion de cualquier documento de manera integrada
(BOP, TEU, Tablon SEDE).

e Comunicacion
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Permitira incorporar la documentacion que aporte el ciudadano, ya sea requerida o no.

Incluye los siguientes documentos:

v Documento ‘Comunicacion’.
v Documento ‘Escrito interesado expediente’.

+ Documento ‘Acuse de recibo’.

o Documentacion complementaria

Este tramite esta disponible para recoger aquella documentacién que por sus
caracteristicas no se ajusta a los tramites anteriores. Los documentos que contiene este

tramite son los siguientes:

Documento “Documentacion complementaria”.
Documento “Escrito interesado expediente”.
Documento“Oficio de remisién”

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 6rganos colegiados.
Para la puesta en marcha de la tramitacion integrada deben ponerse en contacto con el servicio

de soporte.

* Es posible tramitar de forma integrada la publicacion en el BOP en todas las fases de este
procedimiento. Para la puesta en marcha de esta tramitacion integrada deben ponerse en

contacto con el servicio de soporte.

3.2 FASE DE INSTRUCCION

En esta fase se valoran las solicitudes (que habran dado lugar a sendos expedientes de Solicitud
de inscripcidon en escuelas municipales, que se habran relacionado con su expediente de
convocatoria) y se propone por parte de la Comisién de Baremacion el listado de alumnos

admitidos. Se disponen los siguientes tramites:
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Comision de Baremacion, donde se convoca a la citada comision. Este tramite se realizara
tantas veces como sea necesario. Tras la celebracion de la Comision de Baremacion se elabora

el Acta resultado de la reunion. Este tramite permite la generacién de los siguientes documentos:
v' Convocatoria Comisién Baremacion.
v' Acta Comisién de Baremacion.
v" Documentacién Baremacion.

En caso de que se detecte una deficiencia en la documentacién aportada se habilita de nuevo el

uso de los tramites de Solicitud Subsanacién y Aportaciéon de documentacion.

En esta fase se generan ademas los necesarios informes Informe técnico e Informe juridico. E
n estos tramites se adjuntaran los informes técnicos y juridicos que correspondan y avalen
técnica y juridicamente la resolucion que se propone. Ademas del tramite Propuesta de

resolucioén. A través de este tramite se generara la propuesta de resolucion.

Se dispone ademas en esta fase del grupo de tramites de Resolucion indicados en el apartado
anterior. La resolucion provisional de la convocatoria podra hacerse adjuntando la
documentacion de resoluciones (y en ese caso relacionando ambos expedientes) o a través de

los tramites resolucion-integracién o propuesta-integracion.

e Para la tramitaciéon Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucién por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesion que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesién o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.

En el caso de que el interesado presente recurso ante la resolucion anterior, se podra
hacer uso del tramite Recursos administrativos para la inclusion de la documentacion

entregada para fundamentar el recurso.

e Publicacion-integracion
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Tramite utilizado para realizar la publicacion de cualquier documento de manera integrada
(BOP, TEU, Tablon SEDE).

e Comunicacion

Permitira incorporar la documentacion que aporte el ciudadano, ya sea requerida o no.

Incluye los siguientes documentos:

v Documento ‘Comunicacion’.
v Documento ‘Escrito interesado expediente’.

+« Documento ‘Acuse de recibo’.

o Documentacion complementaria

Este tramite esta disponible para recoger aquella documentacién que por sus
caracteristicas no se ajusta a los tramites anteriores. Los documentos que contiene este

tramite son los siguientes:

o Documento “Documentacion complementaria”.
o Documento “Escrito interesado expediente”.
o Documento“Oficio de remisién”

o Documento “Acuse de recibo”.

* 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.

* Es posible tramitar de forma integrada este expediente con sus correspondientes decretos,
notificaciones y resoluciones, asi como con la gestion de propuestas para 6rganos colegiados.
Para la puesta en marcha de la tramitacion integrada deben ponerse en contacto con el servicio

de soporte.

* Es posible tramitar de forma integrada la publicacion en el BOP en todas las fases de este
procedimiento. Para la puesta en marcha de esta tramitacion integrada deben ponerse en

contacto con el servicio de soporte.
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3.3 FASE DE TERMINACION

En esta fase del procedimiento de Convocatoria se resuelve el expediente de manera definitiva.
Se convoca de nuevo la Comisidon de Baremacioén, instanciando el tramite Comisiéon de
Baremacion cuantas veces sea necesario, con el fin de obtener un listado de admitidos

definitivo. Los posibles tramites y documentos a realizar seran:

Se generan ademas los necesarios informes: Informe técnico e Informe juridico. En estos
tramites se adjuntaran los informes técnicos y juridicos que correspondan y avalen técnica y
juridicamente la resolucion que se propone. Ademas del tramite Propuesta de resolucién. A

través de este tramite se generara la propuesta de resolucion.

En caso de ser necesario emitir una resolucion (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano

colegiado:

e Para la tramitacién Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesién que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6érgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesion o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.

En el caso de que el interesado presente recurso ante la resolucion anterior, se podra hacer uso
del tramite Recursos administrativos para la inclusion de la documentacion entregada para

fundamentar el recurso.
e Publicacion-integracion

Tramite utilizado para realizar la publicacion de cualquier documento de manera integrada
(BOP, TEU, Tablon SEDE).
e Comunicacion

Permitira incorporar la documentacion que aporte el ciudadano, ya sea requerida o no.

Incluye los siguientes documentos:
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v Documento ‘Comunicacion’.
v« Documento ‘Escrito interesado expediente’.

+ Documento ‘Acuse de recibo’.

o Documentacion complementaria

Este tramite esta disponible para recoger aquella documentacién que por sus
caracteristicas no se ajusta a los tramites anteriores. Los documentos que contiene este

tramite son los siguientes:

v' Documento “Documentaciéon complementaria”,
v" Documento “Escrito interesado expediente”.

v' Documento “Oficio de remision”.

v" Documento “Acuse de recibo”.

* Es posible tramitar de forma integrada este expediente con sus correspondientes decretos,
notificaciones y resoluciones, asi como con la gestiéon de propuestas para 6rganos colegiados.
Para la puesta en marcha de la tramitacion integrada deben ponerse en contacto con el servicio

de soporte.

* Es posible tramitar de forma integrada la publicaciéon en el BOP en todas las fases de este
procedimiento. Para la puesta en marcha de esta tramitacion integrada deben ponerse en

contacto con el servicio de soporte.

* Se recomienda la tramitacidon de los posibles recursos administrativos en el procedimiento
homonimo 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.

3.5 FASE DE ARCHIVO

En cualquier momento de la tramitacion se podra hacer uso de la accion "Enviar a Fase Archivo",
que desencadenara el estado administrativo cerrado en la propia fase de Archivo. Esta accion
podra retrotraerse estableciendo una fase anterior, lo que permitiria continuar con la tramitacion.
Si se desea realizar el cierre definitivo del expediente, se seleccionara "Archivar", que no

permitira el retroceso y desencadenara un estado administrativo archivado también en la fase de
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archivo. Desde el archivo definitivo la Unica accién posible sera la de generar expediente

electrénico.

En todas las fases de tramitacion 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.

4 TAGS DE PLANTILLAS

Se enumeran a continuacion los tags que permiten la extraccion de la informacion contenida en

las entidades especificas del procedimiento.

4.1 DATOS ESCUELA MUNICIPAL

Para esta entidad se permite la extraccion de datos hacia documentos haciendo uso de las

siguientes etiquetas:

Campo Significado

Tipo de Escuela Municipal <ispactag entity="CONC_DATOS ESCMUNICIPAL'
property="TIPO_ESCMUNICIPAL'/>

Especialidades <ispactag entity="CONC_DATOS ESCMUNICIPAL'
property="ESPEC_ESCMUNICIPAL'/>

Horario <ispactag entity="CONC_DATOS ESCMUNICIPAL'
property="HORARIO_ESCMUNICIPAL'/>

Fecha inicio <ispactag entity="CONC_DATOS ESCMUNICIPAL'
property="FECHA_INICIO'/>

Fecha fin <ispactag entity="CONC_DATOS ESCMUNICIPAL'
property="FECHA_FIN_ESCMUNICIPAL'/>

Numero de plazas disponibles <ispactag entity="CONC_DATOS ESCMUNICIPAL'
property="NUMDISP_ESCMUNICIPAL'/>

Numero de plazas reservadas <ispactag entity="CONC_DATOS ESCMUNICIPAL'
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property="NUMRES_ESCMUNICIPAL'/>

Numero de plazas cubiertas <ispactag entity="CONC_DATOS_ESCMUNICIPAL'
property="NUMCUB_ESCMUNICIPAL'/>

Numero de plazas sin cubrir <ispactag entity="CONC_DATOS_ESCMUNICIPAL'
property="NUMSINCUB_ESCMUNICIPAL'/>

Observaciones <ispactag entity="CONC_DATOS_ESCMUNICIPAL'
property="OBSERVACIONES'/>
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1 OBJETIVO

El objetivo del presente documento es describir desde el punto de vista funcional el procedimiento
“Convocatoria de actividades de conciliacion” que regula la convocatoria actividades de
conciliacion. Este procedimiento se ha definido y modelado como desarrollo especifico para la
Diputacion de A Corufia y para su implantacion en los Concellos de la provincia adscritos al

proyecto.

1.1 NORMATIVA APLICABLE

La definicion del modelado de este procedimiento esta basada en la normativa legal vigente que

se indica a continuacion:

e Decreto 99/2012, del 16 de marzo, de servicios sociales comunitarios

e Ley 13/2008 de 3 de diciembre de los servicios sociales de Galicia.

e Ley 3/2011, de 30 de junio, de apoyo a la familia y a la convivencia de Galicia

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

o Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico

e Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de

los derechos digitales

1.2 DOCUMENTACION AAPORTAR
Este procedimiento se inicia de oficio, no procede la aportacion de documentacion.

De acuerdo con la politica de consulta de datos, todas las consultas pertinentes, en caso de ser
posibles, deben realizarse a través de las plataformas de interoperabilidad integradas,

garantizando asi el acceso eficiente y seguro a la informacién necesaria.

1.3 ELEMENTOS DE TRAMITACION

Elementos Descripcion Valor

Grupo de El grupo de tramitacién sobre el que PCD CONVOCATORIA
permisos de se asignaran permisos de tramitacion CONCILIACION
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tramitacion

para estos expedientes

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 SOCIALES
Tramitacion pertenece el Procedimiento
Cddigo de Cadigo que identifica el procedimiento S012

Procedimiento

en el Catalogo

Tramitacion
integrada con

Decretos

Indica si esta disponible la tramitacion
integrada con el correspondiente

expediente de Decretos

Forma de inicio

Forma en que se inician los De oficio

expedientes

Efecto del
Silencio

Administrativo

Recursos

Potestativo de Reposicion (en el plazo

de un mes)

Contencioso administrativo (en el

plazo de dos meses)
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Plazo de

Resolucion

2 PROCEDIMIENTO CONVOCATORIA DE ACTIVIDADES DE
CONCILIACION

Este procedimiento regula la convocatoria de actividades de conciliacion.

2.1 DATOS ESPECIFICOS

El expediente de Convocatoria Actividades de Conciliacién se inicia de oficio, en base a un
Informe técnico que justifique la necesidad del proceso de convocatoria de plazas y/o Providencia

de la Alcaldia.
Se inicia un unico expediente para la gestion de cada actividad de conciliacion.

En el caso de los expedientes de Solicitud de Solicitud Inscripcion Actividades Conciliacion, se
inician a instancia de parte, es decir, en el momento en el que se recibe una solicitud por parte de

los interesados para solicitar la inscripcion y ambos expedientes se relacionaran.

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 informacion que podra ser utilizada tanto para la generacion de documentos
como para la realizacién de busquedas, se han definido en los modelados de los procedimientos

entidades que permiten incorporar estos datos.

2.1.1 DATOS ACTIVIDAD CONCILIACION

En esta entidad se almacenan los datos relativos a la convocatoria de actividad de conciliacion
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Publicaciones Oficiales

Datos Actividad Conciliacion

Descripclan de la actividad

Temporalizacién

Ublcaclén Horarlo
Fechade iniclo Fechadefin
Miamero de plazas disponibles Numero de plazas reservadas Numero de plazas cublertas Namero de plazas sin cubrir

Observaciones

Datos especificos de la entidad Datos conciliacion

Significado de campos concretos

Significado
Descripcion de la actividad Texto largo
Temporalizacion Curso académico tardes

Curso académico madrugadores
Verano

Navidad

Carnaval

Semana Santa

Otros
Ubicacién Texto
Horario Texto
Fecha inicio Fecha
Fecha fin Fecha
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Numero de plazas disponibles Numeérico
Numero de plazas reservadas Numeérico
Numero de plazas cubiertas Numeérico
Numero de plazas sin cubrir Numérico
Observaciones Texto largo

2.2 ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO

Los expedientes iniciados de este tipo siguen una misma estructura que se compone de las

siguientes fases secuenciales:
e Fase de Inicio.
e Fase de Instruccion.
e Fase de Terminacion.
e Fase de Archivo.

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases y tramites definidos para este procedimiento:
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ﬂ} Convocatoria de Actividades de
Conciliacidn

E‘? Fase Inicio

Elzbaracidn de basesz de lz...
Propuesta de resolucidn

| Resolucion

Motificacién Resolucion
Cartificacion Resolucian
Expediente de resolucidn -...
3 Expediente de Acordo - Int...
Publicacian - Integracidn
Comunicacian
Documentacion complementaria

=Tramite

=) Expediente Elactrénico
]'% Fase Instruccion

Comisién de Baremacion
Informe técnico

Informe juridico
Propussta de resoclucidn
Resolucion

Certificacion Resolucian

_‘lj Motificacién Resolucion
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":'-,' Recursos administrativos
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Publicacidn - Integracion

Documentacion complernentaria

& 2} Expediente Elactrénico
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Resolucidn

'_.._I Motificacion Resolucion

j Certificacion Resolucian
Expediente de resolucion -...
Expediente de Acordo - Int...
=l Recursos administrativos
Publicacidn - Integracion

3 Comisién de Baramacidn

_.,, Informe técnico

3 Informe juridico
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Documentacion complementaria

¥ - o
2 Expediente Elactrénico

Estructura procedimiento Convocatoria actividades de conciliacion

3 PROCESO DE TRAMITACION

A continuacién, se describe el proceso de tramitacion 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

Esta fase comprende desde el inicio del expediente, a partir de la propuesta que refleja la
necesidad de realizacion del proceso de convocatoria, hasta el momento en que se considera
que la documentacion esta completa para su tramitacion. Los posibles documentos y tramites a

realizar seran:
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Propuesta de Inicio

Su finalidad es la realizaciéon de un documento justificante de la necesidad de la

convocatoria, elaborado por el departamento técnico correspondiente.

v Documento Propuesta de inicio: En la mayoria de los casos comprende los
siguientes documentos, el informe técnico justificante de la necesidad y una
Providencia de la Alcaldia (en dos documentos separados o juntos en un unico
documento). En esta fase esta por tanto disponible también el tramite Providencia de
Alcaldia.

Elaboracion de bases de la convocatoria

Permitira incorporar la documentacion que detalla las bases que rigen esta contratacion

especifica. En dicho tramite se incluye el siguiente documento:

v Documento Bases convocatoria: En las bases de la convocatoria se incluiran las

bases reguladoras de la convocatoria de plazas en ese curso.

En caso de ser necesario emitir una resolucién (asi como sus respectivas notificaciones y

certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano

colegiado:

Para la tramitacion Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

Para la tramitacion integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucién por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesion que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesién o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.

En esta fase sera necesario dar publicidad a la convocatoria que se va efectuar para lo que se

dispone del tramite Publicacioén.
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* Es posible tramitar de forma integrada este expediente con sus correspondientes decretos,
notificaciones y resoluciones, asi como con la gestion de propuestas para 6rganos colegiados.

Para la puesta en marcha de la tramitacion integrada deben ponerse en contacto con el servicio
de soporte.
* Es posible tramitar de forma integrada la publicacion en el BOP en todas las fases de este

procedimiento. Para la puesta en marcha de esta tramitacion integrada deben ponerse en

contacto con el servicio de soporte.

3.2 FASE DE INSTRUCCION

En esta fase se valoran las solicitudes (que habran dado lugar a sendos expedientes de Solicitud
de inscripcion en actividades de conciliacion, que se habran relacionado con su expediente de
convocatoria) y se propone por parte de la Comisién de Baremacion el listado de alumnos

admitidos. Se disponen los siguientes tramites:

Comision de Baremacion, donde se convoca a la citada comision. Este tramite se realizara
tantas veces como sea necesario. Tras la celebracion de la Comision de Baremacion se elabora

el Acta resultado de la reunidn. Este tramite permite la generacién de los siguientes documentos:
v' Convocatoria Comision Baremacion.
v" Acta Comision de Baremacion.
v" Documentacién Baremacion.

En caso de que se detecte una deficiencia en la documentacién aportada se habilita de nuevo el

uso de los tramites de Solicitud Subsanacién y Aportaciéon de documentacion.

En esta fase se generan ademas los necesarios informes Informe técnico e Informe juridico. E
n estos tramites se adjuntaran los informes técnicos y juridicos que correspondan y avalen
técnica y juridicamente la resolucion que se propone. Ademas del tramite Propuesta de
resolucién. A través de este tramite se generara la propuesta de resolucion. Los documentos

que contiene este tramite son los siguientes:
v" Documento “Propuesta de resolucién por decreto”.
v" Documento “Propuesta de resoluciéon por acuerdo”.
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Se dispone ademas en esta fase del grupo de tramites de Resolucion indicados en el apartado
anterior. La resolucion provisional de la convocatoria podra hacerse adjuntando la
documentacién de resoluciones (y en ese caso relacionando ambos expedientes) o a través de

los tramites resolucion-integracién o propuesta-integracion.

e Para la tramitacion Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con érganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucion por Acuerdo - Integraciéon: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesion que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesion o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.

En esta fase es necesario ademas la publicacién de los listados provisionales de admitidos para

lo que se dispone del tramite Publicacion.

En el caso de que el interesado presente recurso ante la resolucion anterior, se podra hacer uso
del tramite Recursos administrativos para la inclusion de la documentacion entregada para

fundamentar el recurso.

Se dispondra también del tramite Oficio, que incluye el documento homdnimo, para enviar

cuantos oficios sean necesarios acompafando diversa documentacion.

* 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.

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

de soporte.

* Es posible tramitar de forma integrada la publicacion en el BOP en todas las fases de este
procedimiento. Para la puesta en marcha de esta tramitacion integrada deben ponerse en

contacto con el servicio de soporte.
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3.3 FASE DE TERMINACION

En esta fase del procedimiento de Convocatoria se resuelve el expediente de manera definitiva.
Se convoca de nuevo la Comision de Baremacion, instanciando el tramite Comisiéon de
Baremacion cuantas veces sea necesario, con el fin de obtener un listado de admitidos

definitivo. Los posibles tramites y documentos a realizar seran:

En caso de ser necesario emitir una resolucién (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano

colegiado:

e Para la tramitaciéon Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucién por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesion que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesidn o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.

En esta fase es necesario ademas la publicacion de los listados definitivos de admitidos para lo

que se dispone del tramite Publicacion.

En el caso de que el interesado presente recurso ante la resolucion anterior, se podra hacer uso
del tramite Recursos administrativos para la inclusion de la documentacion entregada para
fundamentar el recurso. Por Ultimo, estara disponible el tramite Documentacion
complementaria, que esta disponible para recoger aquella documentacién que por sus
caracteristicas no se ajusta a los tramites anteriores. Los documentos que contiene este tramite

son los siguientes:
v Documento “Documentacion complementaria”.
v Documento “Escrito interesado expediente”.

v Documento “Oficio de remision”.

v" Documento “Acuse de recibo”.
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* Es posible tramitar de forma integrada este expediente con sus correspondientes decretos,
notificaciones y resoluciones, asi como con la gestion de propuestas para 6rganos colegiados.
Para la puesta en marcha de la tramitacion integrada deben ponerse en contacto con el servicio

de soporte.

* Es posible tramitar de forma integrada la publicacion en el BOP en todas las fases de este
procedimiento. Para la puesta en marcha de esta tramitacion integrada deben ponerse en

contacto con el servicio de soporte.

* 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 la tramitacion integrada deben ponerse en contacto con el servicio de soporte.

3.5 FASE DE ARCHIVO

En cualquier momento de la tramitacion se podra hacer uso de la accion "Enviar a Fase Archivo",
que desencadenara el estado administrativo cerrado en la propia fase de Archivo. Esta accion
podra retrotraerse estableciendo una fase anterior, lo que permitiria continuar con la tramitacion.
Si se desea realizar el cierre definitivo del expediente, se seleccionara "Archivar", que no
permitira el retroceso y desencadenara un estado administrativo archivado también en la fase de
archivo. Desde el archivo definitivo la unica accidén posible sera la de generar expediente

electronico.

En todas las fases de tramitacion del expediente estara disponible el tramite Expediente
Electronico, desde el cual generar el XML del expediente. Para que un documento pueda

incorporarse al expediente electronico debe estar firmado electronicamente.

4 TAGS DE PLANTILLAS

Se enumeran a continuacioén los tags que permiten la extraccion de la informacion contenida en

las entidades especificas del procedimiento.
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4.1 ACTIVIDAD DE CONCILIACION

Para esta entidad se permite la extraccion de datos hacia documentos haciendo uso de las

siguientes etiquetas:

Campo Significado

Descripcion de la actividad <ispactag entity="CONC_CONCILIACION’
property="DESC_ACTIVIDAD_CONC'/>

Temporalizacion <ispactag entity="CONC_CONCILIACION' property='
TEMPORALIZACION_ACTIVIDAD_CONC '/>

Ubicacion <ispactag entity="CONC_CONCILIACION' property="'
UBICACION_ACTIVIDAD '/>

Horario <ispactag entity="CONC_CONCILIACION' property="'
HORARIO_CONCILIACION '/>

Fecha inicio <ispactag entity="CONC_CONCILIACION'
property="FECHA_INICIO'/>

Fecha fin <ispactag entity="CONC_CONCILIACION'
property="FECHA_FIN'/>

Numero de plazas disponibles <ispactag entity="CONC_CONCILIACION'
property="PLAZAS_DISPONIBLES_CONC'/>

Numero de plazas reservadas <ispactag entity="CONC_CONCILIACION'
property="PLAZAS RESERVADAS_CONC'/>

Numero de plazas cubiertas <ispactag entity="CONC_CONCILIACION'
property="PLAZAS_CUBIERTAS_CONC'/>

Numero de plazas sin cubrir <ispactag entity="CONC_CONCILIACION'
property="PLAZAS_SINCUBRIR_CONC’/>

Observaciones <ispactag entity="CONC_CONCILIACION'
property="OBSERVACIONES_CONCILIACION'/>
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1 OBJETIVO

El objetivo del presente documento es describir desde el punto de vista funcional el procedimiento
“Plan de Igualdad” que regula la redaccion y ejecucién de los planes de igualdad municipales.
Este procedimiento se ha definido y modelado como desarrollo especifico para la Diputacion de A

Corufia y para su implantacion en los Concellos de la provincia adscritos al proyecto.

1.1 NORMATIVA APLICABLE

La definicién del modelado de este procedimiento esta basado en la normativa legal vigente que

se indica a continuacion:

e Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

e Plan Estratégico de Igualdad de Oportunidades 2018/2020

1.2 DOCUMENTACION A APORTAR
Este procedimiento se inicia de oficio, no procede la aportacion de documentacion.

De acuerdo con la politica de consulta de datos, todas las consultas pertinentes, en caso de ser
posibles, deben realizarse a través de las plataformas de interoperabilidad integradas,

garantizando asi el acceso eficiente y seguro a la informacioén necesaria.

1.3 ELEMENTOS DE TRAMITACION

Elementos Descripcion Valor

Grupo de permisos Elgrupo de tramitacion sobre el que se asignaran PCD PLAN
de tramitacion permisos de tramitacién para estos expedientes IGUALDAD

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 pertenece el SERVICIOS
Tramitacién Procedimiento SOCIALES
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Caodigo de Cdédigo que identifica el procedimiento en el S005
Procedimiento Catalogo

Tramitacion Indica si esta disponible la tramitacion integrada Si
integrada con con el correspondiente expediente de Decretos

Decretos

Forma de inicio Forma en que se inician los expedientes De oficio

Efecto del Silencio

Administrativo

Recursos

Plazo de Resoluciéon

2 PROCEDIMIENTOS EXPROPIACION URBANISTICA

Este procedimiento regula la redaccién, aprobacion y ejecucion de los planes de igualdad
municipales. Se trata por tanto de un expediente que se inicia de oficio y que estara vivo al menos

durante toda la vigencia del plan.

2.1 DATOS ESPECIFICOS
Se recogera informacion del mismo que se almacenara como datos especificos de éste.

Durante la tramitacion de este tipo de expediente es preciso que cierta informacién esté accesible
“a primera vista” por parte del tramitador, sin que sea necesario acceder a los documentos para
conocer los detalles de la tramitacion. Para recoger esta informacioén, que podra ser utilizada
tanto para la generacion de documentos como para la realizacion de busquedas, se ha definido

en el modelado del procedimiento entidades que permiten incorporar estos datos.
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211 PLAN DE IGUALDAD

Expediente Documento Participantes Registros E/S Plan de igualdad

Plan de igualdad

Fecha de aprobacion Fecha de finalizacion

Datos subvencion

Prorrogado Fecha de aprobacién prérroga Fecha de finalizacién prérroga

[2]=]

Observaciones

Datos especificos de la entidad Plan de Igualdad

Significado de campos concretos

Significado
Fecha de aprobacién Fecha
Fecha de finalizacién Fecha
Datos subvencion Texto largo
Prorrogado Si/no

Fecha de aprobacion de Fecha

prorroga

Fecha de finalizacion de Fecha

prorroga

Observaciones Texto largo

MANUAL: MANUAL PLAN DE IGUALDAD
TEDeC24-MU-AIM-Manual de Plan de igualdad.docx Pagina 6 de 12


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

= Concello

Expediente: PC0.001.2020.00362 Deputacig’m
DACORUNA €D Diital

LW W W W W
2.1.2 OTRAS ENTIDADES

Se incluyen ademas en el expediente el resto de entidades de uso genérico en TEDeC:

participantes, registros E/S y documento.

2.2 ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO

La tramitacion de un expediente de ‘Plan de igualdad’ consta de las siguientes fases

secuenciales:
« Fase de Inicio.
e Fase de Terminacion.

e Fase de Archivo.

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases y tramites definidos para este procedimiento:

SEF e
. : '1'_' Fase Terminacion
. it s '8 Memoria de actuaciones
= % Fase Inicio il =k
= " Mesa de coordinacion
" ¥ Providencia de inicio iy B
d- . _ ¥ Evaluacion
Y Diagnostico igualdad +
I —
B e % Informe técnico
9 Plan de igualdad = .
B o I 'y Prorroga
= Informe técnico b
g ol 3y Resolucion
¥ Resolucion [+ i "
= ¥ Notificacion Resolucion
T ¥ Notificacion Resolucién B T 3
- = - ) .y Certificacion Resolucion
4 Certificacion Resolucion . _ B
&) ) % Expediente de resolucion -
4 Expediente de resolucion -... - = _
&) . % Expediente de Acordo - Int...
Y Expediente de Acordo - Int... 1 I
o P
B o % Publicacién
=9 Onhcio + . .
s 4 Publicacion - Integracion
7 ¥ Documentacion complementaria e
B 5 i
Bl = . o 4 Informe de secretaria
4 Expediente Electronico B - o o v
th: - ¥ Informe de intervencon
9 eTramite H- = o
B ) Oficio
¥ Solicitud B = B
- ¥ Documentacion complementaria
¥ Anexo a Solicitud F
Y Expediente Electronico
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3 PROCESO DE TRAMITACION

A continuacién, se describe el proceso de tramitacion 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

Esta fase comprende desde el inicio del expediente, a partir un Informe técnico que justifique la

necesidad de elaboracion del plan o una Providencia de inicio.

Dado que con caracter previo al plan de igualdad es necesario realizar un diagnostico de
igualdad, se dispone del tramite Diagnoéstico de igualdad, donde se anexara el documento
homonimo (excepto en los casos en los que el diagndstico forme parte del mismo documento del

plan) Para anexar el plan en si, se dispone del tramite Plan de igualdad.

En caso de ser necesario emitir una resolucién (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano

colegiado:

e Para la tramitacién Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacion integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesion que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
érgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesion o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.

Se dispondra también del tramite Oficio, que incluye el documento homdnimo, para enviar

cuantos oficios sean necesarios acompafando diversa documentacion.

Por ultimo, estara disponible el tramite Documentacién 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:
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v" Documento “Documentacion complementaria”.
v Documento “Escrito interesado expediente”.

v" Documento “Oficio de remision”.

v" 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 6rganos colegiados.
Para la puesta en marcha de la tramitacion integrada deben ponerse en contacto con el servicio

de soporte.

3.2 FASE DE TERMINACION

En esta fase del procedimiento se recoge la documentacién de actuaciones realizadas al amparo
del plan de igualdad, por lo que es posible que relacionemos este expediente con otros
procedimientos. Para recoger la memoria de las actuaciones realizada, instanciaremos el tramite
Memoria de actuaciones, que podremos instanciar una sola vez (incluyendo todas las
actuaciones) o por anualidades, insertando entonces en el campo observaciones del tramite a

qué anualidad corresponde cada una.

Esta disponible asi mismo el tramite Mesa de coordinacién, donde sera posible generar la
convocatoria de la mismay el acta, y se instanciara tantas veces como se convoque segun lo que

indique el plan.

En el tramite Evaluacion podremos anexar tanto las evaluaciones parciales como la evaluacion

parcial de ejecucion del plan.

En caso de que se decida prorrogar el plan, se encuentra disponible el tramite Prérroga, asi
como de nuevo el tramite Informe técnico. Esta prorroga debera ser aprobada mediante

resolucion, por lo que se encuentran disponibles de nuevo los siguientes tramites:

e Para la tramitacién Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:
o Expediente de resoluciéon - Integracion: que permite generar el documento
Decreto y sus notificaciones y certificados vinculados en el expediente relacionado
de Tramitacion de Decretos.

e Para la tramitacion integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:
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o Resolucién por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesién que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6érgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesidn o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.

Una vez aprobado el plan de igualdad, habra de publicarse para lo cual se dispone del tramite
Publicacién y del tramite Publicacién-Integracion, y se hara uso de uno u otro en funcion de si

se dispone o no de la integracién con el BOP.

Se dispondra también del tramite Oficio, que incluye el documento homdnimo, para enviar

cuantos oficios sean necesarios acompafiando diversa documentacion.

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:

v Documento “Documentacion complementaria”.

v Documento “Escrito interesado expediente”.

v" Documento “Oficio de remision”.

v" 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 6rganos colegiados.
Para la puesta en marcha de la tramitacion integrada deben ponerse en contacto con el servicio

de soporte.

Es posible asi mismo realizar la publicacion de la aprobacion del plan en el BOP de forma
integrada. Para la puesta en marcha de la publicacion integrada deben ponerse en contacto con

el servicio de soporte.

3.3 FASE DE ARCHIVO

En cualquier momento de la tramitacion se podra hacer uso de la accién "Enviar a Fase Archivo",
que desencadenara el estado administrativo cerrado en la propia fase de Archivo. Esta accién

podra retrotraerse estableciendo una fase anterior, lo que permitiria continuar con la tramitacion.
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Si se desea realizar el cierre definitivo del expediente, se seleccionara "Archivar", que no
permitira el retroceso y desencadenara un estado administrativo archivado también en la fase de
archivo. Desde el archivo definitivo la unica accién posible sera la de generar expediente

electrénico.

En todas las fases de tramitacion 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.

4 TAGS DE PLANTILLAS

Se enumeran a continuacioén los tags o etiquetas que permiten la extraccién de la informacion

contenida en las entidades especificas de los procedimientos.

4.1 PLAN DE IGUALDAD
Para esta entidad los datos a extraer las correspondientes etiquetas son:

Campo Significado

Fecha de aprobacion <ispactag entity="CONC_PLAN_IGUALDAD'
property="FECHA_APROBACION_PLAN'/>

Fecha de finalizacién <ispactag entity="CONC_PLAN_IGUALDAD'
property="FECHA_FINALIZACION_PLAN'/>

Datos subvencion <ispactag entity="CONC_PLAN_IGUALDAD'
property='DATOS_SUBVENCION_PLAN'/>

Prorrogado <ispactag entity="CONC_PLAN_IGUALDAD'
property='"PRORROGADO_PLAN'/>

Fecha de aprobaciéon de <ispactag entity="CONC_PLAN_IGUALDAD'
proérroga property="FECHA_APROBACION_PRORROGA'/

>

Fecha de finalizacion de <ispactag entity="CONC_PLAN_IGUALDAD'
proérroga property="FECHA_FINALIZACION_PRORROGA'/
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>

Observaciones <ispactag entity="CCONC_PLAN_IGUALDAD '
property="OBSERVACIONES_PLAN'/>
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Registro de cambios
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2.0 Actualizacion Integracion HSUe, decretos y 03/06/2024
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1 OBJETIVO

Este procedimiento da respuesta a la necesidad planteada en el ambito profesional de la
educacion social en los Concellos de recoger la tramitacion administrativa de los Programas de
Educacion Familiar, que prestan a las familias y los menores, en situacion de mayor
vulnerabilidad y riesgo social, los apoyos necesarios, previniendo el riesgo al que se pueden

ver expuestos, realizando acciones de apoyo y promocion, prevencion, formacién y divulgacion.

1.1 NORMATIVA APLICABLE

La definicion del modelado de este procedimiento estd basado en la normativa legal vigente

que se indica a continuacion:
o Decreto 99/2012, del 16 de marzo, de servicios sociales comunitarios
o Ley 13/2008 de 3 de diciembre de los servicios sociales de Galicia.

o Ley 3/2011, de 30 de junio, de apoyo a la familia y a la convivencia de Galicia

1.2 ELEMENTOS DE TRAMITACION

Elementos Descripcion Valor

Grupo de El grupo de tramitacion sobre el que PCD EDUCACION
permisos de se asignaran permisos de tramitacion FAMILIAR

tramitacion para estos expedientes

Asunto Sede Asunto con el que se identifican las -
solicitudes que se reciben a través de

registro telematico

Familia de Familia administrativa a Ila que Servicios sociales
Tramitacion pertenece el Procedimiento
Cadigo de Cddigo que identifica el S011

Procedimiento  procedimiento en el Catalogo
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Tramitacion Indica si esta disponible la No
integrada  con tramitacion  integrada con el
Decretos correspondiente expediente de

Decretos

Forma de inicio Forma en que se inician los De oficio/A instancia de

expedientes parte
Efecto del
Silencio
Administrativo
Recursos
Plazo de No procede
Resolucion

2 PROCEDIMIENTOS EXPROPIACION URBANISTICA

El procedimiento permite dar respuesta a la necesidad de los concellos de disponer de un

expediente en el cual tramitar sus programas de educacion familiar.

2.1 DATOS ESPECIFICOS

El expediente de Programa de educacion familiar se iniciara de oficio por parte de la entidad
local cuando se trate de una derivacion de las trabajadoras sociales o bien de otro organismo.

Podra también ser iniciado a instancia de parte, es decir, como resultado de una solicitud.

A partir de ese momento, y durante todo el proceso de tramitacion de dicho expediente, se

recogera informacion del mismo que se almacenara como datos especificos de éste.

Durante la tramitacion de este tipo de expediente es preciso que cierta informacién esté
accesible “a primera vista” por parte del tramitador, sin que sea necesario acceder a los
documentos para conocer los detalles de la tramitacién. Para recoger esta informacién, que

podra ser utilizada tanto para la generacion de documentos como para la realizacion de
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busquedas, se ha definido en el modelado del procedimiento entidades que permiten incorporar

estos datos.

2.1.1 ENTIDAD DATOS PEF

En el modelado se dispone la entidad ‘Datos PEF’ para consignar los datos basicos de forma

de inicio y eventual finalizacion.

Expediente Documentos Participantes Registros E/S

Publicaciones Oficiales Gestion plazos atos Unidad de convivencia Seguimiento

Datos PEF

Forma de Iniclo Origenderlvacién

Finalizacion PEF Fecha Finalizacion

Causas finalizacion

Observaclones

Datos especificos de la entidad “Datos PEF‘“

Significado de campos concretos

Campos Significado

Forma de inicio A solicitud/Por derivacion

Origen derivacion Trabajador/a social/Servicio de menores/Fiscalia/Centro

educativo/Centro sanitario/Juzgado/Otros

Finalizacion PEF Si/no

Fecha finalizacion Fecha

Causas finalizacion  Texto largo

Observaciones Texto largo
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2.1.2 ENTIDAD UNIDAD DE CONVIVENCIA

En el modelado se dispone la entidad ‘Unidad de convivencia’ para consignar los datos de la
unidad, utilizando las funciones “nuevo” y “guardar” cada vez que se da de alta un nuevo

miembro.

Expediente Documentos Participantes Registros E/S

Unidad de convivencia

- [ e

Nombre y apellidos

Madre Apellido1 Apellidoz

Fecha de nacimiento Relacion de parentesco

Observaciones

Pierde la custodia. No puede ver sus hijos

Listado

+ Fechade nacimiento Relacion de parentesco 4 Observaciones 0}

25/12/2005 Her

Trabaja por

02/07/1985 Madre Pierde la custadia. No pued ver sus hijos.

Datos especificos de la entidad “Unidad de convivencia”

Significado de campos concretos

Campos Significado

Nombre y apellidos  Texto

Fecha de nacimiento Fecha

Relacion de Texto
parentesco
Observaciones Texto largo
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2.1.3 ENTIDAD SEGUIMIENTO

En el modelado se dispone la entidad ‘Seguimiento’ para consignar separadamente y de forma
visual los seguimientos realizados en el programa, incorporando un listado con los datos
basicos de los mismos, utilizando las funciones “nuevo” y “guardar” cada vez que se da de alta

uno.

Expediente Documentos Participantes Registros E/S

Publicaciones Oficiales Gestion plazos. Datos PEF Unidad de convivencia

Seguimiento

B

Fecha Responsable

15/04/2024 z

Observaciones

Lbooooaond
4
Listado
2registros encontrados
Responsable . Fecha Observaclones *
Responsable  29/03/2023  Completa la documentacion se elabora un oficio. preferentemente generado desde plantilla, qus serd firmado pw=\ circuito correspondiente. Unavez firmedo, se delegard a registra para que pueda hacer el envio par SIR del oficio jumo con el resta de documentacion que
S5 Jennifer debe acompafarlo (teniendo en | méximo de 5 documer ',;erw ido en cada envio SIR). Si s e imentacién al ciudadane, deberd incorporar al expediente y realizar desde el =xped ente elre;

5. 5i el ciudadano aporta copia de la resolucion
aneard y se incorporard debidamer
que pueds hacer & envio por SIR del oficio junto con el res
entrads, incorporar al expediente y realizar desde el expediente el regi

mada &l exped emeCumnlew ia documer
n que debe acompafario
SIRde respues C\e\(uﬂada\ncpnramp\me\ar:;cu T D T S Ay W T T expesien

docum enta el maximo de § documentos permitido en

con e resto de documentacion qus debe acompaNario tenisndo en cuenta <l masimo de 5 docum
pediente el re;
aeummemeﬁmmmexpememe el cas i que se rate e un expediente de dependenci en ¢l cualdebe hacerse un evio por corre electronicd por ayvia e Urgencia,Iarespuesta  éste e escanearsy s Incorporard debidamente firmada al expeente.

enSIR de respuesta. Siel ciudadano aporta copia de la

15/04/2024 [

Datos especificos de la entidad “Seguimiento”

Significado de campos concretos

Significado

Fecha Fecha

Responsable Texto

Observaciones Texto largo
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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 Instruccion.
o Fase de Archivo.

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases y tramites definidos para este procedimiento:

= "1' Fase Instreccion
=]

Solicitud subsanackn

s
L Lk

Aportacion documentacion

4

Informe DacnEos

4

L [L

Peticidn de inlformes

[+

Provecio

4

W

Acuerdo PEF

[+

L

Informes de seguimiento

4

B

CHlcio

#

"

eTramite

"_1,. Publecacion - Intedgracion

= Expediente de resabucion -
"_1,. Expediente da Acordo - Int. ..
= Propuesta de resolucidn

"_1,. Motificacion Resolucidn

= Certificaciin Resslucion

e R R U R R % R e R |

= Dacumeantacidn complemeantaria

[+

"_",. Expediente Electirdnion

4

= Dictamen Comision Informat. ..
B3 Solicitug

o i Anexo a Solicitud
o _'|.| Sade - Instancia

EI_].i Sade - Justilicante
7]

Sede - Daouments de avidan...

|_='~.

EI_].i Sade - Aneoas
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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 INSTRUCCION

En primer lugar, y para aquellos casos en los que se haya iniciado a solicitud del interesado/a,
se recoge la solicitud asi como la documentacién que acompana a ésta entregada por el

interesado que entra por registro.

En el caso de que se detecte alguna deficiencia documental en la solicitud se requerira al
interesado que complete la documentacion entregada para proceder a la instruccion del

expediente. Para ello se hace uso del tramite Solicitud subsanacioén.

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

Aportacion documentacion.

En el caso de que el programa se inicie a partir de una derivacion, se iniciara el expediente de

oficio.

En el tramite Informe técnico podran incorporarse aquellos informes de caracter técnico que
deba incorporar la educadora familiar. En el caso de que el tramitador del expediente no sea el
responsable de la emision de estos informes, delegara los tramites en el técnico
correspondiente, quien incorporara sus informes y devolvera expediente, de modo que el
tramitador pueda dar continuidad a la instruccion del mismo. El tramite Peticién de informes

se habilita para aquellos informes necesarios pero realizados por entidades ajenas al concello.

En el tramite Proyecto se incorporara el proyecto de PEF, y en el tramite Acuerdo PEF el

acuerdo, todo ello debidamente firmado.
Los informes de seguimiento que se realicen a lo largo del desarrollo del programa podran

incluirse en el tramite Informes de seguimiento, en el tipo de documento homonimo.

Estara igualmente disponible el tramite Oficio para incorporar y enviar todos aquellos oficios

que sean precisos en la tramitacion del expediente.
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En caso de ser necesario emitir una resolucion (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano

colegiado:

e Para la tramitacion Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con érganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucion por Acuerdo - Integraciéon: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesién que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en
el érgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente
de sesion o desde el propio expediente origen sus correspondientes

notificaciones y certificados.

Por ultimo, estara disponible el tramite Documentacion complementaria, que esta disponible
para recoger aquella documentacién 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 remisiéon”.

Documento “Acuse de recibo”.

Una vez finalizada la fase de instruccion, avanzamos fase y pasamos a la Fase de Archivo.

3.2 FASE DE ARCHIVO

En cualquier momento de la tramitacion se podra hacer uso de la accién "Enviar a Fase
Archivo", que desencadenara el estado administrativo cerrado en la propia fase de Archivo.
Esta accién podra retrotraerse estableciendo una fase anterior, lo que permitiria continuar con
la tramitacion. Si se desea realizar el cierre definitivo del expediente, se seleccionara
"Archivar", que no permitira el retroceso y desencadenara un estado administrativo archivado
también en la fase de archivo. Desde el archivo definitivo la Unica accion posible sera la de

generar expediente electronico.
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En todas las fases de tramitacion del expediente estara disponible el tramite Expediente
Electroénico, desde el cual generar el XML del expediente. Para que un documento pueda

incorporarse al expediente electronico debe estar firmado electronicamente.

4 FUNCIONALIDAD “TRAER DOCUMENTACION”

TEDeC dispone de un procedimiento denominado Ficha Social Municipal, que se ha integrado
con HSUe, y donde se debera incorporar toda la documentacion que el usuario vaya aportando

para las distintas gestiones realizadas con el Concello.

Cada expediente de prestacién que se le inicie a cada usuario podra captar de forma
automatizada documentacién que obre en la ficha social, de modo que no sera necesario pedir

continuamente al usuario documentacion que obra ya en poder de la administracion.

Para incorporar esa documentaciéon que obra en la Ficha Social Municipal, primero, habra que
relacionar el expediente de Solicitud de Teleacistencia con la ficha del ciudadano,
seleccionando la relacién FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL:

Relacionar expediente

Expediente Tipo de Relacion Otra Relacion

2022/5009/000001 n FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL v

Una vez relacionados, se tendra que hacer uso de la funcionalidad “Traer documentacién” que
estara disponible en la barra lateral izquierda de los procedimientos de la familia de servicios

sociales:
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Asistente de tramitacion

 Acciones

Crear alerta

Dar traslado

Cambiar asignacion
Recuperar tramite
Delegar 'Fase Inicio'
Devolver fase
Recuperar fase
Establecer fase
Comprobar Documentacian
Clonar Expediente
Relacionar expediente
Enviar a Archivo

Enviar alapapelera

Traer documentacion

Al seleccionar traer documentacién, se mostrara el expediente de Ficha Social Municipal que

corresponde al interesado del expediente:

Listado de Expedientes

1 registro encontrado

N° Expediente Relacién
2023/5014/000029 FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL

1 registro encontrado

Exportar listado a:

Tras pulsar en el numero de expediente, se mostraran todos los documentos que obran en la
Ficha Social y podremos seleccionar aquellos que sean necesarios incorporar al expediente

que se esta tramitando. Esta documentacion se incorporara a la entidad Documentos.

Seleccionar Documentos

10 por pagina v MO 4 1/2de2elementos P M
O Descripcion Estado Firma Numero Expediente
TEST_TEDEC Firmado 2023/5014/000029
] TEST_TEDEC Firmado 2023/5014/000029
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5 TAGS DE PLANTILLAS

Se enumeran a continuacién los tags o etiquetas que permiten la extraccién de la informacion

contenida en las entidades especificas de los procedimientos.

5.1 DATOS PEF

Campo Significado

Forma de inicio <ispactag entity="CONC_DATOS_PEF'
property='"FECHA_RESOL'/>

Origen derivacién <ispactag entity="CONC_DATOS_PEF'
property="ORIGEN_DERIVACION'/>

Finalizacién PEF <ispactag entity="CONC_DATOS_PEF'
property="FIN_PEF'/>

Fecha finalizacion <ispactag entity="CONC_DATOS_PEF'
property="FECHA_FIN'/>

Causas finalizacion <ispactag entity="CONC_DATOS_PEF'
property="CAUSAS_FIN'/>

Observaciones <ispactag entity="CONC_DATOS_PEF'
property="OBSERVACIONES'/>

5.2 UNIDAD DE CONVIVENCIA

Campo Significado

Nombre y apellidos <ispactag entity="CONC_UNIDAD'
property="NOMBRE_APELLIDOS'/>
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Fecha de nacimiento <ispactag entity="CONC_UNIDAD'
property="FECHA_NACIMIENTQO'/>

Relacion de parentesco <ispactag entity="CONC_UNIDAD'
property="PARENTESCO'/>

Observaciones <ispactag entity="CONC_UNIDAD'
property="OBSERVACIONES'/>

5.3 SEGUIMIENTO

Campo Significado

Fecha <ispactag entity="CONC_SEGUIMIENTO'
property="FECHA_SEGUIMIENTO'/>

Responsable <ispactag entity="CONC_SEGUIMIENTO'
property='"RESPONSABLE'/>

Observaciones <ispactag entity="CONC_SEGUIMIENTO'
property="OBSERVACIONES'/>
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1 OBJETIVO

El objetivo del presente documento es describir, desde el punto de vista funcional, el
procedimiento “Solicitud de Ayuda de Caracter Social” desarrollado especificamente para la
Diputacion de A Corufia y para su implantacion en los Concellos de la provincia adscritos al

proyecto.

1.1 NORMATIVA APLICABLE

La definicién del modelado de este procedimiento esta basado en la normativa legal vigente que

se indica a continuacion:

e Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

¢ Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido
de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.

o Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun.

e Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal.

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

e Ley 28/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

1.2 DOCUMENTACION A APORTAR

Dicho expediente se inicia a instancia de parte, cuando el interesado presenta por registro su
solicitud de ayuda segun el modelo y los requisitos indicados en las Bases Reguladoras de la
correspondiente convocatoria de la ayuda social. La documentacion a aportar sera la requerida

por parte del Concello.

De acuerdo con la politica de consulta de datos, todas las consultas pertinentes, en caso de ser
posibles, deben realizarse a través de las plataformas de interoperabilidad integradas,

garantizando asi el acceso eficiente y seguro a la informacion necesaria.

1.3 ELEMENTOS DE TRAMITACION

Elementos Descripcion Valor
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Grupo de
permisos de
tramitacion

El grupo de tramitacion sobre el que
se asignaran permisos de tramitacion

para estos expedientes

PCD SOLICITUD
AYUDA SOCIAL

Asunto Sede

Familia de Familia administrativa a la que Subvenciones, ayudas,
Tramitacion pertenece el Procedimiento becas y premios
Caddigo de Cddigo que identifica el procedimiento A012

Procedimiento

en el Catalogo

Tramitacion
integrada con

Decretos

Indica si esta disponible la tramitacion
integrada con el correspondiente

expediente de Decretos

Forma de inicio

Forma en que se inician los

expedientes

A instancia de parte

Efecto del
Silencio

Administrativo

Negativo

Recursos

Plazo de

Resolucion

2 PROCEDIMIENTOS SOLICITUD DE AYUDA DE CARACTER SOCIAL

El procedimiento “Solicitud de Ayuda de Caracter Social”, se modela con la finalidad de permitir a

todas aquellas personas, fisicas o juridicas, presentarse a un proceso de convocatoria de ayudas

abierto por el ayuntamiento.

Este procedimiento, dara cabida al proceso de tramitacion desde que se presenta la solicitud en

el registro (presencial, SIR o Sede) hasta que, en caso favorable, se adjudica y realiza el pago de

la misma.
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El expediente de Solicitud de ayuda de caracter social se inicia cuando el solicitante,
interesado principal, presenta por registro su solicitud de ayuda, segun el modelo y los requisitos
indicados en las Bases Reguladoras de la correspondiente convocatoria. De tal forma que debe
existir un expediente por cada solicitud que se presente. Dicho expediente debe relacionarse con

el expediente de Convocatoria de ayuda de caracter social correspondiente.

2.1 DATOS ESPECIFICOS

Un expediente de solicitud de ayuda se inicia a instancia de parte a través de un registro
distribuido. Para dar cabida a los datos mas relevantes se han creado entidades especificas que

se describen a continuacion.

2.1.1 SOLICITUD DE AYUDA SOCIAL

Dentro de la entidad “Solicitud de Ayuda Social” se debe afiadir la informacion relativa a la

peticion de solicitud de la ayuda.

Expediente Documentos Participantes Registros E/S

Publicaciones Oficiales Solicitud de Ayuda Social Valoracion/Concesion de Ayuda Social Pagos Ayuda Social

Solicitud de Ayuda Social

Objeto de la ayuda solicitada

Tipo de ayuda solicitada Fecha de solicitud

[ 1]

Observaciones

Datos especificos Entidad Solicitud Ayuda Social

MANUAL: MANUAL SOLICITUD DE AYUDA DE CARACTER SOCIAL
TEDeC24-MU-AIM-Manual Solicitud de Ayuda de Caracter Social.docx Pagina 6 de 22



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

oy
Deputacion Concello

DACORUNA & Dixital

Significado de campos concretos

Campos Significado

Objeto de Ila ayuda Texto largo

solicitada

Tipo de ayuda solicitada Lista de valores

Fecha de solicitud Fecha

Observaciones Texto largo

2.1.2 VALORACION/CONCESION DE AYUDA SOCIAL

Dentro de esta entidad se deben afiadir todos los datos relativos a la valoracién y concesién de la
ayuda al solicitante de la misma.

Expediente Documentos Participantes Registros E/S

Publicaciones Oficiales Solicitud de Ayuda Social Valaracién/Concesién de Ayuda Social Pagos Ayuda Social

Valoracién/Concesion de Ayuda Social

Conceptos valorables

Valoraciones

Concesion Fecha concesion Importe ayuda concedido Importe ayuda justificado
B
Denegacién Fecha denegacién Causa denegacion
ENE)
Desestimiento Fecha desestimiento Causa desestimiento
e
Revocacion Fecha revocacion Causa revocacion
o]
Reintegro Fecha reintegro Causa reintegro
&

Observaciones

Datos especificos Valoracién/concesién de Ayuda Social

Significado de campos concretos

Campos Significado

Conceptos valorables Texto laro
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Valoraciones Texto largo
Concesion si/no
Fecha concesién Fecha
Importe ayuda concedido Decimales
Importe ayuda justificado Decimales
Denegacion si/no
Fecha denegacion Fecha
Causa denegacion Texto
Desestimiento si/no
Fecha desestimiento Fecha
Causa desestimiento Texto
Revocacion si/no
Fecha revocacion Fecha
Causa revocacion Texto
Reintegro si/no
Fecha reintegro Fecha
Causa reintegro Texto
Observaciones Texto largo
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2.1.3 PAGOS AYUDA SOCIAL

Expediente Documentos Participantes Registros E/S

Publicaciones Oficiales Solicitud de Ayuda Social Valoracion/Concesion de Ayuda Social Pagos Ayuda Social

Pagos Ayuda Social

Denominacién Importe pendiente

Fechapago 1 Importe pagado 1 Fecha pago 2 Importe pagado 2

Observaciéns

Datos especificos Entidad Pagos Ayuda Social

Significado de campos concretos

Campos Significado

Denominacién Texto
Fecha pago 1 Fecha
Importe pagado 1 Decimales
Importe pendiente Decimales
Importe pagado 2 Decimales
Fecha pago 2 Fecha
Observaciones Texto largo

2.1.4 OTRAS ENTIDADES

Seincluyen en el expediente las entidades de uso genérico en TEDEC (expediente, participantes,

documento, registro E/S. Gestion plazos).

En concreto, se recomienda hacer uso de las entidades Expediente y Participantes.
e En la entidad expediente se informara, al menos, el campo “asunto” e “interesado

principal” (que sera el solicitante).

MANUAL: MANUAL SOLICITUD DE AYUDA DE CARACTER SOCIAL
TEDeC24-MU-AIM-Manual Solicitud de Ayuda de Caracter Social.docx Pagina 9 de 22



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

= Concello

Deputacion
DACORUNA  &DDixital

En la entidad Participantes, todas las personas fisicas y juridicas relacionadas con el

expediente (tramitador, notificados ...)

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 Instruccién
Fase de Ejecucién
Fase de Justificacion
Fase de Terminacién

Fase de Archivo

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases y tramites definidos para este procedimiento:
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: "_'t Fase Inicio

+ .2 - -
T &% Documentacion solicitud de...

{3 solicitud subsanacién
W

T (3 Aportacién documentacidn

T {3 Providencia de inicic

[+

_"!l gTramite

T % Publicacion - Integracicn

{3 Expedients de rescludidn -...
i_‘!l Expediente de Acordo - Int...
i_"fn Propuesta de resolucion

[+

3 Notificacién Resolecidn

) Certificacidn Resolucidn

{3 Documentacién complementaria
- s . P

T {3 Expedients Electronico

5 . _—

T {3 Dictamen Comisién Informat...

i_,]-' Anexc a Solicitud
i (W Cardtula
i_,!-l Solicitud

+ .
T [ W Sede - Instancia

== T "

T (W Sede - Justificante

+ .
[ Sede - Documento de eviden,..

.
=¥ Sede - Ansxos

T 'Et Fase Instruccién

+

3 Notificacién concesién de ...

{3 Revocacién o reintegro de ...

= Alegacicnes

S Publicacién - Integracién

T {3 Expediente de rescludén -...

{3 Propuestz de resoludén
= Notificacidn Resclucidn

= Certificacidn Resolucion

T {3 Documentacién complementaria
+ .
T {3 Expedients Electrénico

{3 Dictamen Comisién Informat...

: "1' Fase Ejecucian

3 Actuaciones de Contral

1_"5 Page anticipado ayuda
i T solicitud subsanacidn

&) Aportacién documentacion

3 publicacién - Integracién

i 3 Expediente de resclucidn -...
i_"ﬁ Expediente de Acorde - Int...
i_'l!, Propuests de rescluddn

) Notificacidn Resclucidn

3 Certificacién Resalucidn

3 Documentacién complementaria
13 Exxpedients Electrénica

i_"!l Dictamen Comisién Informat...
E ¥ Fase Justificacién

1_"5 Documentacion de justifica...
i_‘ﬂ Actuaciones de Control

o .
T {3 solicitud subsanacidn

+ o o
T &) Aportacién documentacion

&) Publicacién - Integracién

13 Expedients de rescludién -...
_‘5 Expedients da Acordo - Int...
13 Propuesta de rescludién
T O Notificacion Resolucidn

+- " .
T % Cerificacién Resolucién

3 Documentacién complementaria
T8 Expediente Electrénice

{3 Dictamen Cemisidn Informat...

T T Faze Terminacién

3 Notificacidn Pago

Resclucian

3 Informe técnico

¥ Publicacién - Integracién

¥ Expediente de rescludién -...

¥ Expediente de Acordo - Int...

¥ Propuesta de rescludion

3 Notificacién Resolucién

3 Certificacién Resolucién

¥ Documentacién complementaria
¥ Expediente Electrénico

Dictamen Comisidn Informat...

Fases del procedimiento Solicitud de Ayuda de Caracter Social

3 PROCESO DE TRAMITACION

A continuacion se describe un caso de uso genérico para el procedimiento de “Solicitud de Ayuda

de caracter social” especificando los tramites y documentos a generar en cada caso.

MANUAL: MANUAL SOLICITUD DE AYUDA DE CARACTER SOCIAL
TEDeC24-MU-AIM-Manual Solicitud de Ayuda de Caracter Social.docx

Pagina 11 de 22


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

= Concello

Deputacion
DACORUNA  &DDixital

3.1 FASE DE INICIO

Dentro de la Fase de inicio del expediente se realiza la tramitacion desde el momento en el que
se recibe la solicitud de ayuda por parte del interesado hasta el momento en el que se resuelve la
concesion de la ayuda (la resolucion de concesion de la ayuda se realizara en el expediente de

Convocatoria de Ayuda relacionado).

El expediente de “Solicitud de Ayuda” debe iniciarse a partir de un registro distribuido indicando el

tipo de expediente que se desea crear.

Una vez iniciado el expediente, se debe relacionar a través de la opcion “Expedientes

Relacionados” con el expediente de Convocatoria de Ayuda sobre el que se solicita la misma.

Tras haber recibido la documentacion de solicitud de ayuda, en el caso de que ésta se encuentre
incompleta o se tenga que solicitar mas informacion al solicitante, se debe iniciar el tramite
Solicitud de Subsanacién y se debe afiadir el documento Notificacién solicitud Subsanacion

para notificar al interesado la informacion que debe subsanar.

En el momento que se abre el tramite de Solicitud de Subsanacién se debe abrir también el de
Aportacion de documentacion, ya que cuando llegue por registro distribuido la documentacion

aportada por el interesado, se debe afadir en dicho tramite.

En caso de ser necesario emitir una resolucion (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano

colegiado:

e Para la tramitacion Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucién por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesion que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
o6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesién o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.

Una vez recibida toda la documentacion, se mantiene el expediente en fase de inicio mientras

que no se resuelva la concesion de la ayuda en el procedimiento relacionado de convocatoria.

Una vez resuelta la convocatoria de la ayuda se deben avanzar el expediente de “Solicitud de

Ayuda” a la fase de instruccion para de este modo poder ser notificado.
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3.2 FASE DE INSTRUCCION
La tramitaciéon de esta fase comprende la notificacién sobre la concesion o no de la ayuda.

La notificacion sobre la concesion o no de la subvencién puede realizarse de forma individual en
cada uno de los expedientes de solicitud de ayuda iniciando para ello el tramite correspondiente
de Notificacion Concesion de Ayuda, o podra automatizarse a través de una tramitacion

agrupada.

Una tramitacion agrupada sera una seleccion de expedientes del mismo procedimiento y en la
misma fase de tramitacion, sobre los que se podran realizar acciones en bloque (crear tramites,

generar documentos, enviar documentos a firma..).

Para iniciar una tramitacion agrupada se debe acceder a los expedientes en la lista de trabajo,
desplegar la familia del procedimiento, el procedimiento concreto y fase en la que se encuentran
los expedientes sobre los que se desea realizar la tramitacion agrupada. Para poder realizarla,

todos los expedientes deben encontrarse en la misma fase de tramitacion.

& SUBVENCIONES, AYUDAS, BECAS Y PREMIOS
£ Convocatoria Ayudas de Caracter Social
£ Convocatoria Convenios
£ Convocatoria Subvenciones
£ Convocatoria Subvenciones Nominativas

£ Gestion de Fondos Europeos
£* Plan Estratégico de Ayudas y Subvenciones
£ Premios, Certamenes y Concursos

£ Solicitud de Ayuda de Caracter Social
¥ Fase Inicio (10)

F Fase Instruccion (3)
P Fase Ejecucion (1)
£ Solicitud Subvencion
£ Tramitacion de Convenios
£ Tramitacion de Convenios
£ Tramitacion de Subvenciones
£ Tramitacion Subvenciones Nominativas
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Se seleccionan los expedientes sobre los que se desea realizar la tramitacion agrupada y desde
el menu de acciones se inicia la tramitacion agrupada. Después de confirmar el mensaje

informativo, se iniciara la tramitacion agrupada.

# / Solicitud de Ayuda de Caricter Social / Fase Inicio

o~ Procedimiento 'Solicitud de Ayuda de Caréacter Social'

Acciones/Tareas

A f:
vanzariase 10 registros encontrados

Delegar fases

N° de » Fecha Estado

Retroceder [J Expediente 7 Inicio T Interesado Principal Administrativo T Asunto

fases

A
EL3

Iniciar 2022/A012 27/01/2022 PRESENTACION Solicitud de Ayuda de Caracter
tramitacién /000001 Social
agrupada
2022/A012 10/03/2022 PRESENTACION Solicitud de Ayuda de Caracter
~ Nuevo /000002 Social
Documento
2022/A012 07/04/2022 PRESENTACION Solicitud de Ayuda de Caracter
/000003 Social
[0 2022/A012 18/05/2022 EDUARDO IGLESIAS PRESENTACION SOLICITUD SUBVENCION LIBROS
/000004 GARCIA

A continuacion se muestra la ventana donde se pueden realizar las distintas acciones (iniciar
tramite, generar documento en un tramite determinado, descargar documentos, preparar para

firma los documentos y enviarlos a un circuito de firma) sobre los expedientes.

# / Tramitaclon agrupada - Fase 'Fase Iniclo’ del procedimiento "Solicitud de Ayuda de Caricter Soclal'

Inicio Expedientes de la tramitacion agrupada

Configurar Editores TRAMITACION AGRUPADA PRUEBA
Tramitaciones Expediente Tramite Documento
Agrupadas
Relacionar expediente Nombre Documentacion sc v Tipo Doc. Solicitud de ayuda v

Cambiar estado administrativo

Iniciar Tramite Generar Documentos
Fase o
Cerrar Tramite Anexar Documentos
. Delegar Tramite Preparar para firmar
Tipo Doc. Anexo a Solicitud ~ §
Firmar ahora
Iniciar tramitacidn conjunta de decretos Circuito de firma
Anexar documento ala fase Iniciar tramitacion conjunta de propuestas Registrar de Salida

Descargar documentos de fase -
o Descargar documentos de tramite

Avanzar Fase Descargar documentos en PDF

10 por pagina v M4 4 1/3de3elementos W | W
Documento

Tramite. Asociadoals Tramites . Estado » Descargar todos lo
N®de Expediente $ Asunto ¢ Abierto™ Tramite Realizados™ Administrativo™ doct
2022/A012/000003  Solicitud de Ayuda de Caracter Social NO - - PRESENTACIOM  Descargar todos lo!
2022/A012/000002  Solicitud de Ayuda de Caracter Social NO - - PRESENTACIOMN  Descargar todos lot
2022/A012/000001  Solicitud de Ayuda de Caracter Social NO - - PRESENTACIOMN  Descargar todos lot

Bxortara
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Dentro de esta ventana de acciones realizaremos lo siguiente:

1.

Iniciar tramite (Seleccionando el tramite “Notificacion Concesién Subvencién”). Esta

accion creara un tramite de notificacién en cada uno de los expedientes seleccionados,

Generar Documentos (seleccionando el tipo de documento “Notificacion Concesion
Subvencién” y la plantilla correspondiente que se quiera utilizar para generar la
notificacion). Esta accion generara un documento de notificacién utilizando la plantilla

indicada en cada uno de los tramites abiertos previamente.

Preparar para firma. Esta accion preparara para firma cada uno de los documentos de

notificacion generados previamente.

4. Circuito de firma. Esta accion enviara a circuito de firma cada uno de los documentos de

notificacion generados previamente.

A continuacion se debe acceder al tramite de notificacion de cada uno de los expedientes de

solicitud, editarlas si es necesario, y se deben registrar de salida las notificaciones y

posteriormente deben ser enviadas.

En esta fase se dispone asi mismo del tramite Revocacion o Reintegro de la Ayuda, asi como

del tramite Alegaciones.

En caso de ser necesario emitir una resolucion (asi como sus respectivas notificaciones y

certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano

colegiado:

Para la tramitacion Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

Para la tramitacion integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucién por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesion que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesidn o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.

Finalizada la instruccién del expediente avanzamos fase y pasamos a la Fase de Ejecucion, en

la cual se realizara la ejecucion de las actuaciones correspondientes a la ayuda solicitada por

parte del solicitante de la misma.
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3.3 FASE DE EJECUCION

Una vez concedida y aceptada la ayuda, durante la ejecucion de la misma, sera preciso efectuar
un control sobre las actuaciones a llevar a cabo. Para ello se incluyen en esta fase los tramites

que se describen a continuacion.

o Ejecucion: Tramite en el que se encuentra el tipo documental ‘Documentacion de
ejecucion’ que sera utilizado para anadir en el mismo toda la documentacion referente a la
ejecucidon que se dese guardar.

e Actuaciones de control: Tramite utilizado para la realizacion de las distintas actuaciones
de control sobre la ejecucion de la ayuda.

e Solicitud de documentacién/ Aportacion de documentacion: Tramites utilizados en el
caso de que se necesite solicitar alguna documentacién al solicitante de la ayuda.

e Pago anticipado ayuda: Tramite utilizado en el caso de que el solicitante de la ayuda
pida un pago anticipado. En la utilizacién de este tramite se deben utilizar los tipos
documentales “Solicitud pago anticipado” y “Aceptacién pago anticipado” para recoger la
informacién sobre la solicitud del pago anticipado y la aceptacién del mismo por parte del

concello.

En caso de ser necesario emitir una resolucién (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano

colegiado:

e Para la tramitacién Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucién por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesion que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesién o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y
certificados.

Finalizada la ejecucion del expediente avanzamos fase y pasamos a la Fase de Justificacion.
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3.4 FASE DE JUSTIFICACION

En esta fase el solicitante de la ayuda debera justificar ante el concello, el cumplimiento de las
condiciones, la realizacién de la actividad y el cumplimiento de la finalidad que ha determinado la

concesion de dicha ayuda.

Dentro de esta fase se debe abrir el tramite Documentacioén de justificacion, que sera el tramite
en donde se afadira toda la documentacion justificativa recibida via registro distribuido del

solicitante.

Dentro de la propia fase de justificacion se podran iniciar los tramites de Solicitud Subsanacién/
Aportaciéon de documentacion en el caso de ser necesario requerir documentacion al
solicitante de la ayuda y también se podra iniciar el tramite de Actuaciones de Control en el caso

de que sea necesario la realizacion de alguna.

Una vez recogida toda la documentacion justificativa de la ayuda a partir de la informacion
facilitada por el solicitante de la misma, se debe esperar a la resolucion sobre la aprobacion de la
documentacion justificativa y pago que se realizara en el expediente de convocatoria de
subvencion relacionado. A continuacion se debe avanzar el expediente de fase de Justificacion

a fase de Terminacion.

3.5 FASE DE TERMINACION

Esta fase permitira al Concello gestionar la documentacion necesaria para la realizacion del pago

de la ayuda al solicitante de la misma.

Dentro de esta fase se debe abrir un tramite de Notificacion de Pago, donde se afadira
tipificado como “Notificacion justificacion pago” la notificacion del justificante de pago de la ayuda

al solicitante de la misma.

De cara a posibles modificaciones en el estado de la ayuda en caso de producirse, se dispone de

varias opciones :

e Sijel Concello NO dispone de la tramitacion Integrada con Decretos/6rganos colegiados

se mostraran disponibles los tramites:
o Resoluciéon
o Notificacion Resolucion

o Certificacion Resolucion
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En caso de ser necesario emitir una resolucion (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano

colegiado:

e Para la tramitacion Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con érganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucion por Acuerdo - Integraciéon: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesion que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesion o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.

3.6 FASE DE ARCHIVO

En cualquier momento de la tramitacion se podra hacer uso de la accion "Enviar a Fase Archivo",
que desencadenara el estado administrativo cerrado en la propia fase de Archivo. Esta accion
podra retrotraerse estableciendo una fase anterior, lo que permitiria continuar con la tramitacion.
Si se desea realizar el cierre definitivo del expediente, se seleccionara "Archivar", que no
permitira el retroceso y desencadenara un estado administrativo archivado también en la fase de
archivo. Desde el archivo definitivo la Unica accidén posible sera la de generar expediente

electrénico.

En todas las fases de tramitacion del expediente estara disponible el tramite Expediente
Electronico, desde el cual generar el XML del expediente. Para que un documento pueda

incorporarse al expediente electronico debe estar firmado electronicamente.

4 FUNCIONALIDAD “TRAER DOCUMENTACION”

TEDeC dispone de un procedimiento denominado Ficha Social Municipal, que se ha integrado
con HSUe, y donde se debera incorporar toda la documentacion que el usuario vaya aportando

para las distintas gestiones realizadas con el Concello.
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Cada expediente de prestacién que se le inicie a cada usuario podra captar de forma
automatizada documentacién que obre en la ficha social, de modo que no sera necesario pedir

continuamente al usuario documentacion que obra ya en poder de la administracion.

Para incorporar esa documentacion que obra en la Ficha Social Municipal, primero, habra que
relacionar el expediente en cuestidon con la ficha del ciudadano, seleccionando la relacion FICHA
SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL:

Relacionar expediente

Expediente Tipo de Relacién Otra Relacion

2022/5009/000001 n FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL v

Una vez relacionados, se tendra que hacer uso de la funcionalidad “Traer documentacién” que
estara disponible en la barra lateral izquierda de los procedimientos de la familia de servicios

sociales:

Asistente de tramitacion

A Acciones

Crear alerta

Dar traslado

Cambiar asignacion
Recuperar tramite
Delegar 'Fase Inicio’
Devolver fase
Recuperar fase
Establecer fase
Comprobar Documentacion
Clonar Expediente
Relacionar expediente
Enviar a Archivo

Enviar alapapelera

Traer documentacion

Al seleccionar traer documentacién, se mostrara el expediente de Ficha Social Municipal que

corresponde al interesado del expediente:

Listado de Expedientes

1registro encontrado

N° Expediente Relacion
2023/5014/000029 FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL

1registro encontrado

Exportar listado a:
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Tras pulsar en el numero de expediente, se mostraran todos los documentos que obran en la
Ficha Social y podremos seleccionar aquellos que sean necesarios incorporar al expediente que

se esta tramitando. Esta documentacioén se incorporara a la entidad Documentos.

Seleccionar Documentos

10 por pagina ~ M M 1/2dezelementos W M
O Descripcion Estado Firma Numero Expediente
TEST_TEDEC Firmado 2023/5014/000029
() TEST_TEDEC Firmado 2023/5014/000029

5 TAGS DE PLANTILLAS

Se enumeran a continuacioén los tags o etiquetas que permiten la extraccién de la informacion

contenida en las entidades especificas de los procedimientos.

5.1 SOLICITUD DE AYUDA SOCIAL

Campo Significado

Objeto de la ayuda solicitada <ispactag entity="CONC_SOL_AYUDASOC'
property="OBJ_SOL_AYUDASOC'/>

Tipo de ayuda solicitada <ispactag entity="CONC_SOL_AYUDASOC'
property="TIPO_AYUDASOC_SOLICITADA'/>

Fecha de solicitud <ispactag entity="CONC_SOL_AYUDASOC'
property="FECHA_SOLICITUD_AYUDASOC'/>

Observaciones <ispactag entity="CONC_SOL_AYUDASOC'

property="OBS_SOLIC_AYUDA'/>

5.2 VALORACION/CONCESION DE AYUDA SOCIAL

Campo Significado

Conceptos valorables <ispactag entity="CONC_VAL_CONC_AYUDASOC'
property="CONC_VALORABLES_AYUDASOC'/>
Valoraciones <ispactag entity="CONC_VAL_CONC_AYUDASOC'

property="VALOR_AYUDASOC'/>
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Concesion

<ispactag entity="CONC_VAL_CONC_AYUDASOC'
property="CONCESION_AYUDASOC'/>

Fecha concesion

<ispactag entity="CONC_VAL_CONC_AYUDASOC'
property="FECHA_CONC_AYUDASOC'/>

Importe ayuda concedido

<ispactag entity="CONC_VAL_CONC_AYUDASOC'
property="IMPORTE_AYUDASOC'/>

Importe ayuda justificado

<ispactag entity="CONC_VAL_CONC_AYUDASOC'
property="IMPORTE_AYUDASOC_JUSTIF'/>

Denegacion

<ispactag entity="CONC_VAL_CONC_AYUDASOC'
property="DENEGACION_SOL_AYUDASOC'/>

Fecha denegacion

<ispactag entity="CONC_VAL_CONC_AYUDASOC'
property='"FECHA_DENEG_AYUDASOC'/>

Causa denegacién

<ispactag entity="CONC_VAL_CONC_AYUDASOC'
property="CAUSA_DENEG_AYUDASOC'/>

Desestimiento

<ispactag entity="CONC_VAL_CONC_AYUDASOC'
property='DESEST_SOL_AYUDASOC'/>

Fecha desestimiento

<ispactag entity="CONC_VAL_CONC_AYUDASOC'
property="FECHA_DESEST_AYUDASOC'/>

Causa desestimiento

<ispactag entity="CONC_VAL_CONC_AYUDASOC'
property="CAUSA_DESEST_AYUDASOC'/>

Revocacion

<ispactag entity="CONC_VAL_CONC_AYUDASOC'
property='"REVOC_SOL_AYUDASOC'/>

Fecha revocacion

<ispactag entity="CONC_VAL_CONC_AYUDASOC'
property='"FECHA_REVOC_AYUDASOC'/>

Causa revocacion

<ispactag entity="CONC_VAL_CONC_AYUDASOC'
property="CAUSA_REVOC_AYUDASOC'/>

Reintegro

<ispactag entity="CONC_VAL_CONC_AYUDASOC'
property='"REINTEGRO_AYUDASOC'/>

Fecha reintegro

<ispactag entity="CONC_VAL_CONC_AYUDASOC'
property="FECHA_REINTEGRO_AYUDASOC'/>

Causa reintegro

<ispactag entity="CONC_VAL_CONC_AYUDASOC'
property="CAUSA_ REINTEGRO_AYUDASOC'/>

Observaciones

<ispactag entity="CONC_VAL_CONC_AYUDASOC'
property="OBSERVACIONES_CONC_AYUDASOC'/
>

5.3 PAGOS AYUDA SOCIAL

Campo Significado

Denominacion

<ispactag entity="CONC_PAGOS_AYUDASOC'
property="DENOMINACION_PAGO_AYUDASOC'/>
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Fecha pago 1

<ispactag

entity="CONC_PAGOS_AYUDASOC'

property=FECHAPAGOUNO_AYUDASOC'/>

Importe pagado 1

<ispactag

entity="CONC_PAGOS_AYUDASOC'

property="PAGADOUNO_AYUDASOC'/>

Importe pendiente

<ispactag

entity="CONC_PAGOS_AYUDASOC'

property="PENDIENTE_AYUDASOC'/>

Importe pagado 2

<ispactag

entity="CONC_PAGOS_AYUDASOC'

property="PAGADODOS_AYUDASOC'/>

Fecha pago 2

<ispactag

entity="CONC_PAGOS_AYUDASOC'

property=FECHAPAGODOS_AYUDASOC!/>

Observaciones

<ispactag

entity="CONC_PAGOS_AYUDASOC'

property="OBSERVACIONES_PAGO_AYUDASOC'/
>
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Registro de cambios

Version Causa de la nueva version

1.0 Creacion del documento 01/03/2019

2.0 Actualizacion V 6.0.0 07/04/2020

3.0 Actualizacion Integracion HSUe, decretos y 03/06/2024
acuerdos
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1 OBJETIVO

El procedimiento quiere dar respuesta a la necesidad de los concellos de tramitar sus ayudas de
emergencia social. Las ayudas de emergencia social municipal estan destinadas a personas y
familias en situacion de necesidad econdmica grave y urgente, proporcionandoles una
prestacién, no periddica, de caracter econdmico que les permita hacer frente a gastos ordinarios

o extraordinarios.

Se trata de ayudas que tienen caracter finalista y excepcional, y subsidiario en relacion a otras
ayudas publicas para los mismos fines, y en ningun caso podran ir destinadas a abonar deudas

contraidas con la Administracion.

1.1 NORMATIVA APLICABLE

La definicién del modelado de este procedimiento esta basado en la normativa legal vigente que

se indica a continuacion:

e Ley 30/1992, de 26 de noviembre, Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y

del Procedimiento Administrativo Comun
e LBRL: Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases de Régimen Local.

e ROF: Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, Reglamento de Organizacion,

Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.
e Ley 13/2008, de 3 de diciembre, de servizos sociais de Galicia,

o Ley 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de datos de caracter personal (LOPD).

« Ordenanzas municipales que correspondan.

1.2 DOCUMENTACION A APORTAR
» Solicitud
« DNI, NIE, pasaporte
o Tarjeta sanitaria (si procede)

o Libro de familia
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U W W W | WS W
« Empadronamiento
o Acreditacion documental de los hechos alegados
« Acreditacion de ingresos percibidos por la unidad familiar y de la situacion laboral

+« Numero de cuenta bancaria

Otros documentos

De acuerdo con la politica de consulta de datos, todas las consultas pertinentes, en caso de ser
posibles, deben realizarse a través de las plataformas de interoperabilidad integradas,

garantizando asi el acceso eficiente y seguro a la informacion necesaria.

1.3 ELEMENTOS DE TRAMITACION

Elementos Descripcion Valor

Grupo de El grupo de tramitacion sobre el que PCD EMERGENCIA
permisos de se asignaran permisos de tramitacion

tramitacion para estos expedientes

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 Sociales
Tramitacion pertenece el Procedimiento
Cadigo de Cddigo que identifica el procedimiento S009

Procedimiento  en el Catalogo

Tramitacion Indica si esta disponible la tramitacion Si
integrada con integrada con el correspondiente

Decretos expediente de Decretos

Forma de inicio Forma en que se inician los Instancia de parte/ De

expedientes oficio

Efecto del
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Silencio

Administrativo

Recursos

Plazo de

Resolucion

2 PROCEDIMIENTOS AYUDA DE EMERGENCIA SOCIAL MUNICIPAL

El procedimiento permite dar respuesta a la necesidad de los concellos de disponer de un
expediente en el cual tramitar el procedimiento de ayuda de emergencia social municipal, que
prevén para casos en los que esta ayuda sea necesaria, y que son tramitados por los

departamentos de servicios sociales.

2.1 DATOS ESPECIFICOS

El expediente de ayuda de emergencia social municipal es iniciado a instancia de parte, si bien de

forma puntual podria ser iniciado de oficio por el concello.

A partir de ese momento, y durante todo el proceso de tramitacion de dicho expediente, se

recogera informacion del mismo que se almacenara como datos especificos de éste.

Durante la tramitacion de este tipo de expediente es preciso que cierta informacion esté accesible
“a primera vista” por parte del tramitador, sin que sea necesario acceder a los documentos para
conocer los detalles de la tramitacion. Para recoger esta informacion, que podra ser utilizada
tanto para la generacion de documentos como para la realizacion de busquedas, se ha definido

en el modelado del procedimiento entidades que permiten incorporar estos datos.

MANUAL: MANUAL AYUDA DE EMERGENCIA SOCIAL MUNICIPAL
TEDeC24-MU-AIM-Manual de Ayuda emergencia social municipal .docx Pagina 6 de 17



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

= Concello

Expediente: PC0.001.2020.00362 Deputacign
DACORUNA & Dixital

2.1.1 ENTIDAD EMERGENCIA SOCIAL

En el modelado se dispone la entidad ‘Emergencia social’ para consignar los datos principales del

expediente.

Expediente Documentos Participantes Registros E/S

Publics s Oficiales Gestién plazos

Emergencia Social

=]
Finalidad de la ayuda m
EE
EL]
Datos especificos de la entidad “Emergencia social”
Significado de campos concretos
Campos Significado
Finalidad de la Tabla de validacion (multivalor):
ayuda

Gastos de alimentacion
Gastos farmacéuticos
Gastos sanitarios

Gastos de desplazamiento
Gastos de vestuario
Gastos escolares

Gastos socioculturales
Gastos habitabilidad vivienda
Gastos alquiler vivienda
Gastos de alojamiento
Gastos de suministros

Gastos de mobiliario y equipamiento
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Gastos de ajuar basico
Gastos adaptacion funcional vivienda
Gastos derivados de causas de fuerza mayor

Otros gastos

Fecha de Fecha

resolucion

Revocacion de la si/no

ayuda

Denegaciondela si/no

ayuda
Causas Tabla de validacion (simple)
denegacion Cronicidad

Incumplimiento de requisitos
Incumplimiento de obligaciones asociadas
Otras

Caracteristicas de Texto largo

la solicitud

Caracteristicas de | Texto largo
la unidad de

convivencia

Observaciones Texto largo

2.2 ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO

Los expedientes iniciados de este tipo siguen una misma estructura que se compone de las

siguientes fases secuenciales:
o Fase de Inicio.
o Fase de Instruccion.
e Fase de Terminacion.

e Fase de Archivo.

MANUAL: MANUAL AYUDA DE EMERGENCIA SOCIAL MUNICIPAL
TEDeC24-MU-AIM-Manual de Ayuda emergencia social municipal .docx Pagina 8 de 17



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

= Concello

Expediente: PC0.001.2020.00362 Deputacig’m
DA'CORUNA  &BDixital

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases y tramites definidos para este procedimiento:

3.11' Fase Inicio EI"‘% Fase Terminadion
& _",. Pravidencda de inicia # 5 Rescluecitn
EI.'_".. Solicitud subsanaciin & _1._ Page de la ayuda
& o Aportacion docurnentacion EI'-_‘I._ Inlanmes saciales
i _",. Comunicacion i _",. Informe bécnion
EI.'_".- eTramite EI"_",. Informe de intervencion
& _".- Publcacion - Integracion i o Dacumentacdn justificativa
EI.'_".. Expediente de resolucion -... & _.'.- Solicitud subsanacin
@ ¥ Expediente de Acordo - Int... EI"_".. Aportacidn docurnentacion
& _".- Progussta de resolucidn i _",. Recwrsos adrministrativos
EI"_",. Motificacion Resolucidn 3'-_1._ Publicacion - Integracion
= _".- Certificacién Resolucidn ki _".. Expediente de resabudion - ...
EI.'_".. Daumantacidn camplemeantaria El'._1._ Expediente de Acordo - Int...
i _".. Expediente Electrdnios & = Proguesta de resolucidn
EI"_".. Dictamen Comision Informal... & _1._ Mobificacidn Resolucisn
& [ Selicitud EI"_",. Certificacién Resolucidn
= _]-I Anexo a Solictud ki _".. Dacumantadidn camplemsntaria
EI_'I-i Sede - Instancia EI.'_".. Expediente Electrdnico
& [} Sede - Justificante i ¥ Dictamen Comision Informal...
EI_]j Sede - Documento de eviden...
b [ Sede - Anexos
= '{' Faze Instruccion
EI.'_".. Infarmes socales
i _".. Informe LEcn oo
EI"_".. Solicitud subsanacidn
= o Aportacidn docurnentacion
& _",. Informe de intervencion
EI.'_".. Progussta de Resolucidn
i _".. Dictamen Comision Informal...
EI"_".. Publecacion - Integracion
= ¥ Expediente de resobudon -...
= _",. Expediente da Acordo - Int...
EI.'_".. Motificacion Resoludidn
i _".. Certificacitn Resoludion
EI"_".. Documentacidn complenentaria
= ¥ Expediente Electrdnico
=

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.
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3.1 FASE DE INICIO
La tramitacion a realizar sera la siguiente:

Dado que el expediente se iniciara (practicamente en todos los casos) a instancia de parte, se
recomienda dar inicio al mismo desde la distribucién de registro. En registro se escaneara y
firmara debidamente la solicitud y la documentacion que la acompana, y via registro automatico
(o manual si todavia no se dispone de distribucion automatica de registro) se hara llegar al
tramitador, que abrira el expediente correspondiente que ya incorporara toda la documentacion

aportada por el solicitante.

En primer lugar, dispondremos del tramite Providencia de inicio Para aquellos concellos que

necesite realizar una providencia inicial para dar comienzo al expediente.

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.

En caso de ser necesario emitir una resolucién (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano

colegiado:

e Para la tramitaciéon Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucién por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesion que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesién o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.

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

Aportacion documentacion.
Se incluye ademas un tramite Comunicacion 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.
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o Escrito interesado expediente pensado para recoger aquellas comunicaciones entrantes,
es decir, dirigidas al Concello realizadas en este momento de la tramitacién. 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.

3.2 FASE DE INSTRUCCION

Una vez obra en poder de servicios sociales toda la documentacion inicial del expediente, es
necesario que emitan sus informes. Para ello disponen del tramite Informes Sociales, en donde
esta disponible el documento homdnimo y un oficio de remision. En este tramite incorporaran

todos aquellos informes que emanen de servicios sociales, debidamente firmados.

Se incluye también el tramite Informe técnico para aquellos informes que no son propios de
servicios sociales pero que en determinados casos han de acompanar y justificar la solicitud (por

ejemplo, informe de técnico sobre habitabilidad de la vivienda).

En el caso de que se detecte alguna deficiencia documental derivada de la redaccion de estos
informes se requerira de nuevo al interesado que complete la documentaciéon entregada para
prosegiur con la correcta 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 Aportacién
documentacién en el tipo de documento Escrito interesado expediente y en el documento
Aportacion documentacion. De nuevo se recomienda que esta aportacién de documentacién que
se realiza via registro de entrada sea incorporada al expediente tras ser distribuida al tramitador
desde registro, seleccionando en este caso la opcién de anexar a expediente (y archivar el aviso

si se desea).

Como resultado de la documentacion aportada y de los informes emitidos se podra realizar una
Propuesta de resolucién o, en su caso, dictaminar en comisién informativa correspondiente,
anexando el dictamen en el tramite Dictamen Comision Informativa. Estos tramites solo se

utilizaran en el caso de no trabajar con actas con propuestas de forma integrada.
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En caso de ser necesario emitir una resolucion (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano

colegiado:

e Para la tramitacion Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con érganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucion por Acuerdo - Integraciéon: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesion que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesion o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.

Por ultimo, estara disponible el tramite Documentacion complementaria, que esta disponible
para recoger aquella documentacién 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 remisiéon”.

Documento “Acuse de recibo”.

Una vez finalizada la fase de instruccion , se procedera a resolver el expediente y finalizar la

tramitacion de la ayuda, ya en fase de terminacion.

3.3 FASE DE TERMINACION
En esta fase se resuelve la ayuda de emergencia social municipal.

En caso de ser necesario emitir una resolucién (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano

colegiado:

e Para la tramitacion Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

MANUAL: MANUAL AYUDA DE EMERGENCIA SOCIAL MUNICIPAL
TEDeC24-MU-AIM-Manual de Ayuda emergencia social municipal .docx Pagina 12 de 17



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

= Concello

Expediente: PC0.001.2020.00362 Deputacign
DACORUNA  &BDixital

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

e Para la tramitacion integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesidn que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
érgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesion o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.

En el tramite Recursos administrativos podran incorporarse los documentos necesarios en
caso de que se recurra contra la resolucién efectuada, no obstante se recomienda iniciar un

procedimiento especifico de Recursos Administrativos y relacionarlo con éste.

En el tramite Pago de la Ayuda se incorporara la documentacion que acredita el pago en el
documento homénimo, estando también disponible el oficio de remision para aquellos casos en
los que sea necesario dar salida al pago realizado porque se haga de forma directa (por ejemplo,

pago directo de un suministro).

En el tramite Documentacion Justificativa podran incorporarse todos aquellos documentos que
justifiquen el ajustado cumplimiento de la ayuda a lo resuelto por el concello.
En el caso de que se produzcan denegaciones, revocaciones u otro tipo de modificaciones,

dispondremos de nuevo los tramites de Informes Sociales e Informe Técnico.

Por ultimo, estara disponible el tramite Documentacion complementaria, que esta disponible
para recoger aquella documentacién que por sus caracteristicas no se ajusta a los tramites

anteriores. Los documentos que contiene este tramite son los siguientes:

e Documento “Documentacion complementaria”.
e Documento “Escrito interesado expediente”.
e Documento “Oficio de remision”.

e Documento “Acuse de recibo”.

Finalizada la terminacion del expediente avanzamos fase y pasamos a la Fase de Archivo.
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Es posible tramitar de forma integrada este expediente con sus correspondientes decretos,
notificaciones y resoluciones, asi como con la gestion de propuestas para 6rganos 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
homonimo 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

3.5 FASE DE ARCHIVO

En cualquier momento de la tramitacion se podra hacer uso de la accién "Enviar a Fase Archivo",
que desencadenara el estado administrativo cerrado en la propia fase de Archivo. Esta accion
podra retrotraerse estableciendo una fase anterior, lo que permitiria continuar con la tramitacion.
Si se desea realizar el cierre definitivo del expediente, se seleccionara "Archivar", que no
permitira el retroceso y desencadenara un estado administrativo archivado también en la fase de
archivo. Desde el archivo definitivo la unica accidén posible sera la de generar expediente

electrénico.

En todas las fases de tramitacion del expediente estara disponible el tramite Expediente
Electronico, desde el cual generar el XML del expediente. Para que un documento pueda

incorporarse al expediente electronico debe estar firmado electronicamente.

4 FUNCIONALIDAD “TRAER DOCUMENTACION”

TEDeC dispone de un procedimiento denominado Ficha Social Municipal, que se ha integrado
con HSUe, y donde se debera incorporar toda la documentacion que el usuario vaya aportando

para las distintas gestiones realizadas con el Concello.

Cada expediente de prestacion que se le inicie a cada usuario podra captar de forma
automatizada documentacion que obre en la ficha social, de modo que no sera necesario pedir

continuamente al usuario documentacioén que obra ya en poder de la administracion.
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Para incorporar esa documentacién que obra en la Ficha Social Municipal, primero, habra que
relacionar el expediente en cuestion con la ficha del ciudadano, seleccionando la relaciéon FICHA
SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL:

Relacionar expediente

Expediente Tipo de Relacion Otra Relacion

2022/5009/000001 n FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL v

Una vez relacionados, se tendra que hacer uso de la funcionalidad “Traer documentacion” que
estara disponible en la barra lateral izquierda de los procedimientos de la familia de servicios

sociales:

Asistente de tramitacion

A Acciones

Crear alerta

Dar traslado

Cambiar asignacion
Recuperar tramite
Delegar 'Fase Inicio'
Devolver fase
Recuperar fase
Establecer fase
Comprobar Documentacion
Clonar Expediente
Relacionar expediente
Enviar a Archivo

Enviar alapapelera

Traer documentacion

Al seleccionar traer documentacién, se mostrara el expediente de Ficha Social Municipal que

corresponde al interesado del expediente:

Listado de Expedientes

1 registro encontrado

N° Expediente Relacién
2023/5014/000029 FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL

1registro encontrado

Exportar listado a:
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Tras pulsar en el numero de expediente, se mostraran todos los documentos que obran en la
Ficha Social y podremos seleccionar aquellos que sean necesarios incorporar al expediente que

se esta tramitando. Esta documentacién se incorporara a la entidad Documentos.

Seleccionar Documentos

10 por pagina ~ M M« 1/2de2elementos W M
O Descripcion Estado Firma Numero Expediente
TEST_TEDEC Firmado 2023/5014/000029
] TEST_TEDEC Firmado 2023/5014/000029
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5 TAGS DE PLANTILLAS

Se enumeran a continuacién los tags o etiquetas que permiten la extraccién de la informacion

contenida en las entidades especificas de los procedimientos.

5.1 EMERGENCIA SOCIAL

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

Campo Significado

Finalidad de la ayuda <ispactag rule='PropertySubstituteRule'
entity="CONC_EMERGENCIA'
property="FINALIDAD EMERGENCIA'
codetable="CONC_VLDTBL_FIN_EMERGENCIA'
code='VALOR' value='SUSTITUTO' />

Fecha de resolucion <ispactag entity="CONC_EMERGENCIA'
property="RESOLUCION_EMERGENCIA'
dateformat='dd-MM-yyyy'/>

Revocacion de la ayuda <ispactag entity="CONC_EMERGENCIA'
property='"REVOCACION_EMERGENCIA'/>

Denegacion de la ayuda <ispactag entity="CONC_EMERGENCIA'
property='"DENEGACION_EMERGENCIA'/>

Causas denegacion <ispactag entity="CONC_EMERGENCIA'
property="CAUSAS_DENEGACION'/>

Caracteristicas de la solicitud <ispactag entity="CONC_EMERGENCIA'
property="CARACTERISTICAS_EMERGENCIA'/>

Caracteristicas de la unidad <ispactag entity="CONC_EMERGENCIA'
de convivencia property="CARACTERITSICAS_CONVIVENCIA'/>
Observaciones <ispactag entity="CONC_EMERGENCIA'

property="OBSERVACIONES'/>
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1 OBJETIVO

El objetivo del presente documento es describir desde el punto de vista funcional el procedimiento
“Solicitud de Ayuda a la Dependencia” que regula las solicitudes de ayuda a la dependencia que
se realizan a través de los concellos, y de las cuales derivaran después nuevos procedimientos,
con los que estara relacionada. Este procedimiento se ha definido y modelado como desarrollo
especifico para la Diputacion de A Corufia y para su implantacion en los Concellos de la provincia

adscritos al proyecto.

1.1 NORMATIVA APLICABLE

La definicién del modelado de este procedimiento esta basado en la normativa legal vigente que

se indica a continuacion:
e Disposiciones normativas mas esenciales en relacion con el procedimiento

e Ley 30/1992, de 26 de noviembre, Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y

del Procedimiento Administrativo Comun
e LBRL: Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases de Régimen Local.

e ROF: Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, Reglamento de Organizacion,

Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

e Lei 39/2006, 14 de decembro, de Promocion da Autonomia Persoal e Atencién as persoas
en situacion de Dependencia (BOE n° 299 do 15 de decembro de 2006).

e Orde do 27 de agosto de 2015 pola que se modifica a Orde do 2 de xaneiro de 2012, de
desenvolvemento do Decreto 15/2010, do 4 de febreiro, polo que se regula o
procedemento para o reconecemento da situacion de dependencia e do dereito as
prestacions do Sistema para a autonomia e atencién a dependencia, o procedemento
para a elaboracion do Programa individual de atencion e a organizaciéon e o
funcionamento dos érganos técnicos competentes (DOG n°® 169 do 4 de setembro de
2015).

e Orde do 25 de febreiro de 2015 pola que se modifica a Orde do 2 de xaneiro de 2012 de
desenvolvemento do Decreto 15/2010, do 4 de febreiro, polo que se regula o
procedemento para o reconecemento da situacion de dependencia e do dereito as
prestaciéns do Sistema para a autonomia e a atencion a dependencia, o procedemento
para a elaboracion do Programa individual de atencion e a organizacién e funcionamento
dos érganos técnicos competentes (DOG n° 45 do 6 de marzo de 2015).
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e Decreto 15/2010, do 4 de febreiro, polo que se regula o procedemento para o

recofiecemento da situacion de dependencia e do dereito as prestacions do sistema para
a autonomia e atencion a dependencia, o procedemento para a elaboracion do Programa
Individual de Atencion e a organizacion e funcionamento dos oérganos técnicos
competentes (DOG n° 34 de 19 de febreiro de 2010).

e Ley 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de datos de caracter personal (LOPD).

e Ley 11/2007 de Acceso de los Ciudadanos a los Servicios Publicos (LAECSP), reguladora
de la tramitacion electronica de procedimiento administrativo, y de la interaccidon de los

ciudadanos, a través de INTERNET, con la Administracion Publica.

° Ley 59/2003 de 19 de diciembre, de Firma Electrénica. Reguladora de los procesos de

firma y certificacion electronica de documentos.

1.2 DOCUMENTACION A APORTAR
e Solicitud

o Copia del DNI de la persona solicitante y del resto de personas integrantes de la unidad

familiar de convivencia.
e Copia del libro de familia, si es el caso.

e Copia del recibo del impuesto sobre bienes inmuebles de la vivienda propia, si es el caso.
Justificacion documental que proceda en el caso de ser titular de otros bienes muebles e

inmuebles.
e Informe de condiciones de salud.

o Copia del certificado de discapacidad en el supuesto de que la persona solicitante o
cualquiera de los miembros de la unidad de convivencia tenga la condicion de persona

con discapacidad.

e En el caso de ser victima de violencia de género que cambia su domicilio por motivos de

seguridad debera presentar solicitud de orden de proteccion.

e En el caso de personas ciudadanas procedentes de otros estados deberan presentar
copia del pasaporte o DNI en vigor y copia de la a Tarjeta de ldentidad de Extranjeros,
cuando estén obligados/as a tenerlo. En el caso de personas ciudadanas de estados no

miembros de la a Union Europea, Espacio Econdmico Europeo o Confederacién Suiza
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deberan presentar, en todo caso, copia de la Tarjeta de Identidad de Extranjeros o de la

resolucion de concesién del permiso de residencia.

e En el caso de personas ciudadanas procedentes de otras CC.AA. del estado espafol que
sean beneficiarias del salario social de la CC.AA. de la que proceden, deberan presentar

copia de la resolucién de concesion.

o En el caso de personas emigrantes, que fijasen su residencia en el territorio de la CC.AA
Gallega, deberan presentar copia de la baja consular y acreditacion documental de su
ultima vecindad administrativa, anterior a la emigracion, en cualquiera de los

ayuntamientos de la CCAA.

e En el caso de personas mayores de 18 afios en situacién de orfandad absoluta deberan

acreditar su situacion.

e En el caso de que la persona solicitante estuviese empadronada durante el afo
inmediatamente anterior en uno o varios ayuntamientos de la CC. AA gallega distintos a
aquel en el que tramitara su solicitud, debera presentar los certificados de

empadronamiento que procedan.

En su caso, acreditacion de ingresos de todas las personas convivientes (IRPF, nébmina,

etc.)

De acuerdo con la politica de consulta de datos, todas las consultas pertinentes, en caso de ser
posibles, deben realizarse a través de las plataformas de interoperabilidad integradas,

garantizando asi el acceso eficiente y seguro a la informacion necesaria.

1.3 ELEMENTOS DE TRAMITACION

Elementos Descripcion Valor
Grupo de permisos Elgrupo de tramitacién sobre el que se PCD SOLICITUD
de tramitacion asignaran permisos de tramitacion DEPENDENCIA

para estos expedientes

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

registro telematico
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Familia de Familia administrativa a la que SERVICIOS SOCIALES

Tramitacion pertenece el Procedimiento

Cddigo de Cddigo que identifica el procedimiento S008

Procedimiento en el Catalogo

Tramitacién Indica si esta disponible la tramitacion Si

integrada con integrada con el correspondiente

Decretos expediente de Decretos

Forma de inicio Forma en que se inician los A instancia de parte.

expedientes Excepcionalmente, en los

casos en los que la
situacién de la persona lo
haga imprescindible la
trabajadora social podra
realizar la documentacion
de oficio, si bien Ila
solicitud debera realizarla
la persona interesada,
tras el requerimiento de la
administracion
autondémica.

Efecto del Silencio Estimatorio

Administrativo

Recursos

Plazo de Resolucion

El concello tiene un mes
de plazo para remitir la

documentacién al érgano
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competente y éste dos
meses para notificar la

resolucion.

2 PROCEDIMIENTOS SOLICITUD DE AYUDA A LA DEPENDENCIA

Este procedimiento regula las solicitudes de ayuda a la dependencia y posibles cambios de

estado en la misma.

2.1 DATOS ESPECIFICOS

El expediente de Solicitud de ayuda a la dependencia se inicia a instancia de parte y se resuelve

por parte de 6rgano autonémico competente.

Durante la tramitacion es necesario 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 informacion que podra ser utilizada tanto para la generacion
de documentos como para la realizacién de busquedas, se ha definido en el modelado del

procedimiento una serie de entidades que permiten incorporar estos datos.

2.1.1 DATOS SOLICITUD DEPENDENCIA
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Datos Solicitud Dependencia

Nuevo m Eliminar

Efectos para los que se sclicita Servicios

Otros datos de interés

Observaciones

Listado

2 registros encontrados

Efectos para los que se solicita % Otrosdatos deinterés % Observaciones E
Valoracién DATO 1 OBSERVACION 1
Revisidn mejoria DATO 2 OBSERVACION 2

Datos especificos de la entidad ‘Datos solicitud dependencia.

Significado de campos concretos

Campo Valor

Efectos para los que se solicita | Tabla de validacion
Servicios Multivalor

Otros datos de interés Texto largo
Observaciones Texto largo

2.1.2 GRADO/NIVEL

Expediente Documentos Participantes Registros E/S

Publicaciones Oficiales Gestion plazos Datos Solicitud Dependencia

Grado/nivel
Grado Nivel Puntuacion
Discapacidad % Discapacidad reconocida
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Significado de campos concretos

Campos Valor

Grado Tabla de validacion

Nivel 1711

Discapacidad Si/no

% Discapacidad Texto

reconocida

2.2 ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento Solicitud de Ayuda a la Dependencia se compone de las siguientes fases:
« Fase de Inicio.
« Fase de Instruccion.
o Fase de Ejecucion.
e Fase de Archivo.

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases y tramites definidos para este procedimiento:

B - = S race Eiaruciia
T Fase Inide —I'{' Fase Instruccidn ¥ Fase Ejecucid
@5 - #l £l i
T e e 3 o % Resobuc deper de
= Solicitud subsanacid & Infarme social de valorad... oF Resclucion dependencia
& ’ . . &l
= Aportacidn docurnentacion Bl Informe condicionss da salud o) Requerimients de documenta...
?I_‘ Comumicaciin Bl o .:I_" Informe social de vaboradi...
o
e . # -
= eTramite = oF Aportacidn docurmentacion £ PIA
& . = A -
N Publicacion - Integracion & F Requerimiente de documenta. .. i O Modificacidn P1A
?I_",Expudi-_-' te de resobucion -. -5 Oficio EIE Solicitud sub=anacidn
& Ofic ™
B ¥ Expediente de Acordo - Int... & B Comunicacion & &N Aportacidn docurnentacidn
?I_" Propussta de resolucidn 5.5 Publicacids 2 Recursos administrativas
= Cac O
# - . G
2 Motificacitn Resolucidn = 5 Expediente de resolucidn -. i O Comunicacion
* o Certificacdn Resolucion Gl Expediente de Accrdo - Int Bl 5 Oficio
F . . - -
_",, Dacumeantacidn camplarmentaria &} _1’ Propuesia de resolucidn = J Publicacidn - Integraciir
F % pyrediente Elac - - =
¥ Expediente Electrdnice & = Motificacion Resolucidn &l ¥ Expediente de resolucion -.
= -
=¥ Dictamen Co wWormal... &5 Certificacién Resolucidn 1
Sy LET TR et =
B oot -
¢ ~olicind e o Documentacidn cormplermentaria £l =%
# . - =l e
¥ Anexo a Solicitud = Expediente Electrdnico = o Motificacion Resolucidn
- &
worla - t - - +
L Sede - Instancia N Dictamen Comisidn Informat... & =¥ Certificacién Resslucion
) = - . .
= o Documentadidn complementaria
# - . - .
o Expediente Electrdnice
@ - -
¥ Dictamen Comigion Informat...
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3 PROCESO DE TRAMITACION

A continuacién se describe el proceso de tramitacion 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 acompana a ésta entregada por el

interesado que entra por registro.

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
documentacion 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:

® Comunicacién 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.

® 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.

En caso de ser necesario emitir una resolucion (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano

colegiado:

e Para la tramitaciéon Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:
o Expediente de resoluciéon - Integracion: que permite generar el documento
Decreto y sus notificaciones y certificados vinculados en el expediente relacionado

de Tramitacion de Decretos.
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e Para la tramitacion integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resoluciéon por Acuerdo - Integraciéon: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesién que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesion o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.

Por ultimo, estara disponible el tramite Documentacion 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”.

Completa la documentacion se procede a la instruccion del expediente, avanzando a la Fase de

Instruccion.

3.2 FASE DE INSTRUCCION

Se dispone del tramite especifico de Informe Social de valoracion de dependencia, que
incluye los siguientes tipos de documentos que han de ser generados y enviados por parte de los
servicios sociales municipales junto con la solicitud: Informe de valoracion social y oficio de
remision. Esta disponible el tramite Informe de condiciones de salud (que contiene los tipos

documentales Informe condiciones de salud y Oficio de remision).

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
documentacién en el tipo de documento Escrito interesado expediente y en el documento

Aportacion documentacion

En el caso de que una vez remitidos los informes se requiera por parte del organismo autonémico

competente documentacién al Concello, se dispone del tramite Requerimiento de
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documentacion, en el que sera posible tanto recibir la documentacién relacionada con el

requerimiento como enviar la que se genere en respuesta a éste.

Se dispondra también del tramite Oficio, que incluye el documento homdnimo, para enviar
cuantos oficios sean necesarios acompafnando diversa documentacion, asi como el tramite

Comunicacion descrito en la fase anterior.

En caso de ser necesario emitir una resolucién (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano

colegiado:

e Para la tramitacién Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacion integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesion que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
érgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesion o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.

Por ultimo, estara disponible el tramite Documentacién complementaria, que esta disponible para
recoger aquella documentacién 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”.

3.3 FASE DE EJECUCION

En primer lugar se dispone del tramite Resolucion Dependencia en el cual se anexara la

resolucion recibida por parte del organismo competente.
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Se dispone de nuevo del tramite especifico de Informe social de valoraciéon dependencia, por

si fuese necesario realizarlos de nuevo en funcion de modificaciones en la concesion.

Se incluyen dos nuevos tramites que pueden ser instanciados para incorporar el PIA (Tramite
PIA, que incluye los tipos documentales Programa Individual de Atencion y Oficio de remisién) o
las posibles modificaciones del PIA (tramite Modificacion PIA, que incluye de nuevo los tipos

documentales mencionados para el tramite PIA).

En el caso de que se detecte alguna deficiencia documental de nuevo 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
documentacién en el tipo de documento Escrito interesado expediente y en el documento

Aportacion documentacion

En el caso de que una vez remitidos los informes se requiera por parte del organismo autonémico
competente documentacién al Concello, se dispone del tramite Requerimiento de
documentacién, en el que sera posible tanto recibir la documentacién relacionada con el

requerimiento como enviar la que se genere en respuesta a éste.

Se dispondra también del tramite Oficio, que incluye el documento homonimo, para enviar
cuantos oficios sean necesarios acompafiando diversa documentacion, asi como el tramite

Comunicacioén descrito en la fase anterior.

En caso de ser necesario emitir una resolucion (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano

colegiado:

e Para la tramitaciéon Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucién por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesion que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
o6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesidn o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.
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Por ultimo, estara disponible el tramite Documentacién 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 remisién”.
Documento “Acuse de recibo”.En el caso de que el interesado presente recurso ante la

resolucion anterior, se podra hacer uso del tramite Recursos administrativos para la inclusion

de la documentacion entregada para fundamentar el recurso.

* 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 la tramitacion integrada deben ponerse en contacto con el servicio de soporte.

3.5 FASE DE ARCHIVO

En cualquier momento de la tramitacion se podra hacer uso de la accion "Enviar a Fase Archivo",
que desencadenara el estado administrativo cerrado en la propia fase de Archivo. Esta accién
podra retrotraerse estableciendo una fase anterior, lo que permitiria continuar con la tramitacion.
Si se desea realizar el cierre definitivo del expediente, se seleccionara "Archivar", que no
permitira el retroceso y desencadenara un estado administrativo archivado también en la fase de
archivo. Desde el archivo definitivo la Unica accién posible sera la de generar expediente

electrénico.

En todas las fases de tramitacion 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.

4 FUNCIONALIDAD “TRAER DOCUMENTACION”
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TEDeC dispone de un procedimiento denominado Ficha Social Municipal, que se ha integrado

con HSUe, y donde se debera incorporar toda la documentacion que el usuario vaya aportando

para las distintas gestiones realizadas con el Concello.

Cada expediente de prestacion que se le inicie a cada usuario podra captar de forma
automatizada documentacion que obre en la ficha social, de modo que no sera necesario pedir

continuamente al usuario documentacion que obra ya en poder de la administracion.

Para incorporar esa documentacion que obra en la Ficha Social Municipal, primero, habra que
relacionar el expediente de Solicitud de Teleacistencia con la ficha del ciudadano, seleccionando
la relacion FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL:

Relacionar expediente

Expediente Tipo de Relacién Otra Relacion

2022/S00%/000001 n FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL -

Una vez relacionados, se tendra que hacer uso de la funcionalidad “Traer documentacién” que
estara disponible en la barra lateral izquierda de los procedimientos de la familia de servicios

sociales:

Asistente de tramitacion

A Acciones

Crear alerta

Dar traslado

Cambiar asignacion
Recuperar tramite
Delegar ‘Fase Inicio’
Devolver fase
Recuperar fase
Establecer fase
Comprobar Documentacian
Clonar Expediente
Relacionar expediente
Enviar a Archivo

Enviar alapapelera

Traer documentacion

Al seleccionar traer documentacién, se mostrara el expediente de Ficha Social Municipal que

corresponde al interesado del expediente:
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Listado de Expedientes

1registro encontrado

N° Expediente

Relacion
2023/5014/000029

FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL

1registro encontrado

Exportar listado a:

Tras pulsar en el numero de expediente, se mostraran todos los documentos que obran en la

Ficha Social y podremos seleccionar aquellos que sean necesarios incorporar al expediente que
se esta tramitando. Esta documentacion se incorporara a la entidad Documentos.

Seleccionar Documentos

=

10 por pagina ~ MU M 1/2de2elementos W M
Descripcién Estado Firma Nimero Expediente
TEST_TEDEC Firmado 2023/5014/000029
TEST_TEDEC Firmado

2023/5014/000029

MANUAL: MANUAL DE SOLICITUD DE AYUDA A LA DEPENDENCIA Pagina 17 de 19
TEDeC24-MU-AIM-Manual de Solicitud de ayuda a la dependencia.docx



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

Expediente: PC0.001.2020.00362

é'neputacign Concello
E.DACORUNA & Dixital

5 TAGS DE PLANTILLAS

Se enumeran a continuacioén los tags que permiten la extraccion de la informacion contenida en

las entidades especificas del procedimiento.

5.1 DATOS SOLICITUD DEPENDENCIA.

Campo Significado

Efectos para los que se <ispactag entity="CONC_SOL_DEPENDENCIA'
solicita property="EFECTOS_SOL_DEP'/>

Servicios <ispactag entity="CONC_SOL_DEPENDENCIA'
property="SERVICIOS DEP'
rule="PropertySubstituteRule’
codetable="CONC_VLDTBL_SERVDEP"
code='VALOR' value='SUSTITUTO' />

Otros datos de interés <ispactag entity="CONC_SOL_DEPENDENCIA'
property="OTROSDATOS_SOL_DEP'/>

Observaciones <ispactag entity="CONC_SOL_DEPENDENCIA'
property='"OBS_SOL_DEP'/>

5.2 GRADO/NIVEL

Campo Significado

Grado <ispactag entity="CONC_GRADONIVEL_DEP"
property="GRADO_DEP'/>
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Nivel <ispactag entity="CONC_GRADONIVEL_DEP"
property="NIVEL_DEP'/>
Discapacidad <ispactag entity="CONC_GRADONIVEL_DEP"
property="DISCA_DEP'/>
% Discapacidad <ispactag entity="CONC_GRADONIVEL_DEP"
reconocida property="PORCENTAJE_DISCA'/>
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Registro de cambios

Versién Causa de la nueva version

01.00 Creacion del documento 09/05/2019

02.00 Actualizacion V6.0.0 24/03/2020

03.00 Actualizacion V8.9.0 13/06/2023

04.00 Actualizacion Integracion HSUe, decretos y 03/06/2024
acuerdos
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1 OBJETIVO

El objetivo del presente documento es describir desde el punto de vista funcional el procedimiento
“CONVOCATORIA PLAZAS ESCUELA INFANTIL MUNICIPAL Y PAI” desde los ayuntamientos,
como desarrollo especifico para la Diputaciéon de A Corufia y para su implantacion en los

ayuntamientos de la provincia adscritos al proyecto.

1.1 NORMATIVAAPLICABLE.

La definicién del modelado de este procedimiento esta basada en la normativa legal vigente que

se indica a continuacion:
o Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la Reforma de la Funcion Publica

e 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 Provision de
puestos de trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la

Administraciéon General del Estado

o 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

e 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.

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

Locales.

1.2 DOCUMENTACION AAPORTAR.

Este procedimiento se inicia de oficio y no procede la aportacion de documentacion.

De acuerdo con la politica de consulta de datos, todas las consultas pertinentes, en caso de ser
posibles, deben realizarse a través de las plataformas de interoperabilidad integradas,

garantizando asi el acceso eficiente y seguro a la informacion necesaria.
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1.3 ELEMENTOS DE TRAMITACION.

Elemento Descripcion Valor

Grupo de permisos de El grupo de tramitacion sobre el que PCD CONVESC INFANTIL
tramitacion se asignaran permisos de tramitacién

para estos expedientes

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 que SERVICIOS SOCIALES

pertenece el Procedimiento

Cddigo de Procedimiento Codigo que identifica el S004

procedimiento en el Catalogo

Tramitacién integrada Indica si esta disponible la tramitacion
con Decretos integrada con el correspondiente

expediente de Decretos

Forma de inicio Forma en que se inician los DE OFICIO

expedientes

Efecto del Silencio

Administrativo

Recursos Potestativo de Reposiciéon (en

el plazo de un mes)

Contencioso administrativo (en

el plazo de dos meses)

Plazo de Resoluciéon
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2 PROCEDIMIENTO CONVOCATORIA PLAZAS ESCUELA INFANTIL
MUNICIPALY PAI

El procedimiento de CONVOCATORIA PLAZAS ESCUELA INFANTIL MUNICIPAL Y PAI se
modela con la finalidad de permitir a los tramitadores del departamento encargado llevar a cabo

este tipo de convocatoria en los ayuntamientos.

2.1 DATOS ESPECIFICOS.

El expediente de Convocatoria Plazas Escuela Infantil Municipal y PAI se inicia de oficio, en base
a un Informe Técnico que justifique la necesidad del proceso de convocatoria de plazas y/o

Providencia de la Alcaldia.
Se inicia un unico expediente para la gestion de cada Escuela Infantil o PAI por curso.

En el caso de los expedientes de Solicitud de Plaza en Escuela Infantil Municipal y PAI, se inician
a instancia de parte, es decir, en el momento en el que se recibe una solicitud por parte de los
interesados para solicitar nuevas plazas, renovaciones o bajas en las EIMs o PAl y ambos

expedientes se relacionaran.

Durante la tramitacion de ambos tipos de expedientes es preciso que cierta informacién 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 informacion que podra ser utilizada tanto para la generacién de documentos
como para la realizacién de busquedas, se han definido en los modelados de los procedimientos

entidades que permiten incorporar estos datos.

2.2 ENTIDAD ‘PLAZAS EIM’

Esta entidad recoge los datos especificos de Convocatoria Plazas Escuela Infantil Municipal y

PAl y otra informacion relevante:
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Expediente Documentos Participantes Rexistros E/S

Publicaciéns Oficiales Plazas EIM Decreto

Plazas EIM

Descripcion plazas disponibles

Num. plazas libres Num. plazas discapacidad Num. plazas lista de espera Numero de renovaciones
Tipo de jornada disponible Horario
Data inicio curso Data fin curso Prestaciones Disponibles
8 ]
4
Calendario Escolar
v
Observacions

Campo Significado

DESCRIPCION PLAZAS DISPONIBLES TEXTO LARGO
NUM. PLAZAS LIBRES NUMERO
NUM. PLAZAS DISCAPACIDAD NUMERO
NUM. PLAZAS LISTA DE ESPERA NUMERO
NUMERO DE RENOVACIONES NUMERO
TIPO DE JORNADA DISPONIBLE TEXTO
HORARIO TEXTO
FECHA INICIO CURSO FECHA
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FECHA FIN CURSO FECHA

PRESTACIONES DISPONIBLES TEXTO LARGO
CALENDARIO ESCOLAR TEXTO LARGO
OBSERVACIONES TEXTO LARGO

2.3 OTRAS ENTIDADES

Se incluyen ademas en el expediente el resto de entidades de uso genérico en TEDEC

(expediente, documentos, participantes, registro E/S, Gestion plazos y Publicaciones Oficiales).
En concreto, se recomienda hacer uso de las entidades Expediente y Participantes.

e 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.

¢ En la entidad Participantes, todas las personas fisicas y juridicas relacionadas con el

expediente (tramitador, notificados, traslados...)

2.4 ESTRUCTURADEL PROCEDIMIENTO

La tramitacion de un expediente de ‘CONVOCATORIA PLAZAS ESCUELA INFANTIL

MUNICIPAL Y PAI’ consta de las siguientes fases secuenciales:

e FASE DE INICIO

e FASE DE INSTRUCCION
e FASE DE TERMINACION
e FASE DE ARCHIVO

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases y tramites definidos para este procedimiento:
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Figura 2 - Fases del procedimiento “CONVOCATORIA PLAZAS ESCUELA INFANTIL MUNICIPAL Y PAI”.

3 PROCESO DE TRAMITACION

A continuacion, se describe un caso de uso genérico para el procedimiento de CONVOCATORIA
PLAZAS ESCUELA INFANTIL MUNICIPAL Y PAI especificando los tramites y documentos a

generar en cada caso.

3.1 FASE DE INICIO

Esta fase comprende desde el inicio del expediente, a partir de la propuesta que refleja la
necesidad de realizacion del proceso de seleccidn, hasta el momento en que se considera que la
documentacion esta completa para su tramitacion. Los posibles documentos y tramites a realizar

seran:

Estara disponible el tramite Providencia de inicio y, en caso de ser necesario emitir una
resolucion inicial (asi como sus respectivas notificaciones y certificaciones), habra dos
posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via 6érgano colegiado y si el Concello

dispone de la integracion con decretos y actas: El tramite Propuesta de Inicio tiene como
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finalidad la realizacion de un documento justificante de la necesidad de la convocatoria,

elaborado por el departamento técnico correspondiente.

El tramite Elaboracién de bases de la convocatoria permite incorporar la documentacion que
detallan las bases que rigen esta contratacion especifica e incluye el tipo documental documento

bases convocatoria.

En caso de ser necesario emitir una resolucién (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano

colegiado:

e Para la tramitaciéon Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucién por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesion que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesién o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.

Esta también disponible el tramite Dictamen Comision Informativa relacionado con
funcionalidades e integraciones de 6rganos colegiados y en los que se podria incorporar también

de forma manual el documento homoénimo en caso de no hacer uso de las mismas.

En esta fase del expediente se dispondra del tramite Documentacion Complementaria, que
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.

Finalizada la tramitacion inicial se avanzara a la Fase de instruccion.

3.2 FASE DE INSTRUCCION

En esta fase se valoran las solicitudes (que habran dado lugar a sendos expedientes de Solicitud
de plaza en escuela infantil municipal, que se habran relacionado con su expediente de
convocatoria) y se propone por parte de la Comisién de Baremacion el listado de alumnos

admitidos. Se disponen los siguientes tramites:
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En el tramite Comité de Baremacion se convoca la citada comision. Este tramite se realizara
tantas veces como sea necesario. Tras la celebracién de la Comisién de Baremacion se elabora
el acta resultado de la reunion. Este tramite permite la generacion de los siguientes tipos
documentales: Convocatoria Comisiéon Baremaciéon, Acta Comision de Baremacion y

Documentacién Baremacion.

En caso de que se detecte una deficiencia en la documentacion aportada se habilita el uso de los

tramites de Solicitud Subsanacién y Aportaciéon de Documentacion.

En el inicio de la fase de instruccion sera necesaria 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. También existe el tramite Informe juridico, con tipo

documental homonimo, de ser necesario que el jurista del Concello emita en esa fase su informe.

En caso de ser necesario emitir una resolucion (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via 6rgano

colegiado:

e Para la tramitacién Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucién por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesidn que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6érgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesién o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.

Estaran también disponibles los tramites de Propuesta de resolucion y Dictamen Comisién
Informativa, relacionados con funcionalidades e integraciones de 6rganos colegiados y en los
que se podria incorporar también de forma manual los documentos homdnimos en caso de no
hacer uso de las mismas. Dispondremos también del tramite Oficio, disponible para incorporar

los documentos de igual nombre.

Se contempla en esta fase el envio a la Axencia Galega de Servizos Sociais de la agrupacion o
redistribucion de plazas en el tramite Solicitud Agrupamiento y Redistribucién con los tipos

documentales Solicitud Agrupamiento y Redistribucién, donde se genera el documento a enviar a
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la Administracion autonémica y Resolucion Agrupamiento y Redistribucion, donde se recoge la

resolucion de la Conselleria en este sentido.

En el caso de que el interesado presente recurso ante la resolucion anterior se podra hacer uso
del tramite Recursos administrativos para la inclusion de la documentacion entregada para

fundamentar el recurso.

En esta fase del expediente se dispondra del tramite Documentacion Complementaria, que
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.

Finalizada la instruccion del expediente se avanzara la Fase de Terminacion.

* Se recomienda la tramitacion de los posibles recursos administrativos en el procedimiento
homdnimo 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.

* Es posible tramitar de forma integrada este expediente con sus correspondientes decretos,
notificaciones y resoluciones, asi como con la gestiéon de propuestas para 6rganos colegiados.
Para la puesta en marcha de la tramitacion integrada deben ponerse en contacto con el servicio

de soporte.

* Es posible tramitar de forma integrada la publicacion en el BOP en todas las fases de este
procedimiento. Para la puesta en marcha de esta tramitacion integrada deben ponerse en

contacto con el servicio de soporte.

3.3 FASE DE TERMINACION

En esta fase del procedimiento de Convocatoria se resuelve el expediente de manera definitiva.
Se convoca de nuevo la Comisiéon de Baremacion, instanciando el tramite Comisiéon de
Baremacion cuantas veces sea necesario, con el fin de obtener un listado de admitidos

definitivo.

Dependiendo de si esta resolucion se realiza via decreto o via érgano colegiado, habra dos

posibilidades:

e Para la tramitacion Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:
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o Expediente de resoluciéon - Integracion: que permite generar el documento
Decreto y sus notificaciones y certificados vinculados en el expediente relacionado
de Tramitacion de Decretos.

e Para la tramitacion integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesidn que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
érgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesion o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.

Estaran también disponibles los tramites de Propuesta de resolucion y Dictamen Comisién
Informativa, relacionados con funcionalidades e integraciones de érganos colegiados y en los
que se podra incorporar también de forma manual los documentos homénimos en caso de no

hacer uso de las mismas.

En el tramite Recursos administrativos podremos adjuntar la documentacion relativa a los
mismos en caso de que se interpongan. El catadlogo de procedimientos TEDeC dispone de un
procedimiento especifico de Recursos administrativos, en el cual deberia tramitarse el recurso

administrativo al completo relacionando ambos expedientes.

En esta fase del expediente se dispondra del tramite Documentacion Complementaria, que
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.

3.4 FASE DE ARCHIVO

En cualquier momento de la tramitacion se podra hacer uso de la accion "Enviar a Fase Archivo",
que desencadenara el estado administrativo cerrado en la propia fase de Archivo. Esta accién
podra retrotraerse estableciendo una fase anterior, lo que permitiria continuar con la tramitacion.
Si se desea realizar el cierre definitivo del expediente, se seleccionara "Archivar", que no
permitira el retroceso y desencadenara un estado administrativo archivado también en la fase de
archivo. Desde el archivo definitivo la Unica accién posible sera la de generar expediente

electrénico.

En todas las fases de tramitacion del expediente estara disponible el tramite Expediente

Electrénico, desde el cual generar el XML del expediente. Para que un documento pueda
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incorporarse al expediente electronico debe estar firmado electronicamente.

4 TAG DE PLANTILLAS

Se enumeran a continuacion los tags o etiquetas que permiten la extraccién de la informacion
contenida en la entidad especifica CONVOCATORIA PLAZAS DE ESCUELA INFANTIL
MUNICIPAL Y PAI.

4.1 DESCRIPCION PLAZAS EIM

Campo Significado

Descripcion plazas disponibles <ispactag entity="CONC_PLAZA_EIM'
property='"DESCRIPLAZA_EIM'/>

Num. plazas libres <ispactag entity="CONC_PLAZA_EIM'
property="NUMPLAZALIBRE_EIM'/>

Num. plazas discapacidad <ispactag entity="CONC_PLAZA_EIM'
property="NUMPLAZADISC_EIM'/>

Num. plazas lista de espera <ispactag entity="CONC_PLAZA_EIM'
property="NUMPLAZAESPERA_EIM'/>

Numero de renovaciones <ispactag entity="CONC_PLAZA_EIM'
property="NUMRENOVAC_EIM'/>

Tipo de jornada disponible <ispactag entity="CONC_PLAZA_EIM'
property="TIPOJORNADA_EIM'/>

Horario <ispactag entity="CONC_PLAZA_EIM'
property="HORARIO_EIM'/>

Fecha inicio curso <ispactag entity="CONC_PLAZA_EIM'
property="FECHINIC_EIM'/>

Fecha fin curso <ispactag entity="CONC_PLAZA_EIM'
property="FECHAFIN_EIM'/>

Prestaciones Disponibles <ispactag entity="CONC_PLAZA_EIM'
property="PRESTACION_EIM'/>
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Calendario Escolar <ispactag entity="CONC_PLAZA_EIM'
property="CALENDARIO_EIM'/>

Observaciones <ispactag entity="CONC_PLAZA_EIM'
property="OBSER_EIM"
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1 OBJETIVO

El objetivo del presente documento es describir desde el punto de vista funcional el procedimiento
“Solicitud de Ayuda de Inclusion Social” (en adelante solicitud AIS) que regula las solicitudes de
AIS que se realizan a través de los concellos. Este procedimiento se ha definido y modelado
como desarrollo especifico para la Diputaciéon de A Corufia y para su implantacion en los
Concellos de la provincia adscritos al proyecto.

1.1 NORMATIVA APLICABLE

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

o Ley 30/1992, de 26 de noviembre, Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun

e LBRL: Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases de Régimen Local.

e ROF: Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

e Ley 13/2008, de 3 de diciembre, de servizos sociais de Galicia,
o Ley 10/2013, de 27 de noviembre, de inclusién social de Galicia
e Ley 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de datos de caracter personal (LOPD).

e Ley 11/2007 de Acceso de los Ciudadanos a los Servicios Publicos (LAECSP), reguladora
de la tramitacion electronica de procedimiento administrativo, y de la interaccion de los
ciudadanos, a través de INTERNET, con la Administracion Publica.

Ley 59/2003 de 19 de diciembre, de Firma Electrénica. Reguladora de los procesos de
firma y certificacion electronica de documentos.

1.2 DOCUMENTACION A APORTAR

Se debera aportar:
e Solicitud

o Copia compulsada del DNI de la persona solicitante y del resto de personas integrantes
de la unidad familiar de convivencia.

o Copia del libro de familia, si es el caso.

o Copia compulsada del recibo del impuesto sobre bienes inmuebles de la vivienda propia,
si es el caso.

o Justificacién documental que proceda en el caso de ser titular de otros bienes muebles e
inmuebles.
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e Copia compulsada del certificado de discapacidad en el supuesto de que la persona

solicitante o cualquiera de los miembros de la unidad de convivencia tenga la condicién de
persona con discapacidad.

e En el caso de ser victima de violencia de género que cambia su domicilio por motivos de
seguridad debera presentar solicitud de orden de proteccion.

e En el caso de personas ciudadanas procedentes de otros estados deberan presentar
copia del pasaporte o DNI en vigor y copia de la a Tarjeta de Identidad de Extranjeros,
cuando estén obligados/as a tenerlo. En el caso de personas ciudadanas de estados no
miembros de la a Unién Europea, Espacio Econdmico Europeo o Confederacién Suiza
deberan presentar, en todo caso, copia compulsada de la Tarjeta de Identidad de
Extranjeros o de la resolucion de concesién del permiso de residencia.

e En el caso de personas ciudadanas procedentes de otras CC.AA. del estado espafiol que
sean beneficiarias del salario social de la CC.AA. de la que proceden, deberan presentar
copia compulsada de la resolucién de concesion.

o En el caso de personas emigrantes, que fijasen su residencia en el territorio de la CC.AA
Gallega, deberan presentar copia compulsada de la baja consular y acreditacion
documental de su ultima vecindad administrativa, anterior a la emigracion, en cualquiera
de los ayuntamientos de la CCAA.

e En el caso de personas mayores de 18 afos en situacion de orfandad absoluta deberan
acreditar su situacion.

e En el caso de que la persona solicitante estuviese empadronada durante el afio
inmediatamente anterior en uno o varios ayuntamientos de la CC. AA gallega distintos a
aquel en el que tramitara su solicitud, debera presentar los certificados de
empadronamiento que procedan.

En su caso, acreditacién de ingresos de todas las personas convivientes (IRPF, ndmina,
etc.)

1.3 ELEMENTOS DE TRAMITACION

Elementos Descripcion Valor

Grupo de permisos El grupo de tramitacion sobre el PCD SOLICITUD AIS
de tramitacion que se asignaran permisos de
tramitacion para estos expedientes

Asunto Sede Asunto con el que se identifican las
solicitudes que se reciben a través
de registro telematico
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Familia de Familia administrativa a la que SERVICIOS SOCIALES

Tramitacion pertenece el Procedimiento

Cadigo de Cddigo que identifica el S007

Procedimiento procedimiento en el Catalogo

Tramitacién Indica si estda disponible la Si

integrada con tramitacion integrada con el

Decretos correspondiente expediente de
Decretos

Forma de inicio Forma en que se inician los A instancia de  parte.
expedientes Excepcionalmente, en los

casos en los que la situacion
de la persona lo haga
imprescindible la trabajadora
social podra realizar la
documentacion de oficio, si
bien la solicitud debera

realizarla la persona
interesada, tras el
requerimiento de la

administracion autonémica.

Efecto del Silencio Estimatorio
Administrativo

Recursos
Plazo de El concello tiene un mes de
Resolucion plazo para remitir  la

documentacion al drgano
competente y éste dos meses
para notificar la resolucion.

2 PROCEDIMIENTOS SOLICITUD DE AYUDA DE INCLUSION SOCIAL.
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Este procedimiento regula las solicitudes de ayuda de Inclusion Social de Galicia y posibles

cambios de estado en la misma.

2.1 DATOS ESPECIFICOS

El expediente de Solicitud AIS se inicia a instancia de parte y se resuelve por parte de érgano
autondmico competente.

Durante la tramitacion es necesario 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 informacion que podra ser utilizada tanto para la generacion
de documentos como para la realizacion de busquedas, se ha definido en el modelado del
procedimiento una entidad que permite incorporar estos datos.

2.1.1 DATOS AYUDA INCLUSION

Expediente Documentos Participantes Registros E/S

Publicaciones Oficiales Gestion plazos Datos Ayuda Inclusion

Datos Ayuda Inclusion

Finalidad de la ayuda m Fecha de concesion Revocacién de la ayuda
o x|

Observaciones

Datos especificos de la entidad ‘Datos Ayuda Inclusion’.

Significado de campos concretos
Campos ‘Valor

Finalidad de la ayuda Tabla de validacién

Fecha de concesiéon Fecha

Revocacion de la Si/no
ayuda

Observaciones Texto largo

MANUAL: MANUAL DE SOLICITUD DE AYUDA DE INCLUSION SOCIAL
TEDeC24-MU-AIM-Manual de Solicitud de Ayuda de Inclusién Social.docx Pagina 7 de 15



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

Expediente: PC0.001.2020.00362

vy

Deputacion
DA CORUNA

Concello
&ADDixital

2.2 ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento Solicitud de Renta de Inclusion Social de Galicia se compone de las siguientes

fases:

e Fase de Inicio.
e Fase de Instruccion.
o Fase de Ejecucion.

e Fase de Archivo.

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases y tramites definidos para este procedimiento:

: '? Faze Inicio
i B N
i 1 ¥ Comunicacion

Solicitud subsanacién
Aportacion decumentacion
elramite

Publicacidn - Integracian
Expadients de rescludidn -...

Expedients de Acordo - Int...

Propuests de resolucidn

Notificacién Reselucién
Cerificacion Resolucion
Documentacion complementaria
Expadients Electrénico
Dictamen Comisidn Infarmat..,
9 Anexc a Solicitud

(W salicitud

[ Declaracién responsable

=
=)
=

. 1
Instancia =

- | Bl
Justificante : =
Documento de eviden...

= [l Sede - Answos

T Fase Instruccién
+

‘B Informes téenices sodiales...
3 Informe técnico

‘% sdlicitud subsanacién

£ Aportacicn documentacion

=) Reguerimiento de documenta...

& Oficio

‘3 Comunicacién

‘% Publicacién - Integracién

£ Expediente de rescludion -...
‘&) Expedients de Acordo - Int...
‘3 Propuesta de resoludién

‘B Notificacién Resslucién

‘I Certificacion Resolucién

£ Documentacion complementaria
"&f Expedients Electrénice

i {3 Dictamen Comisién Informat...

7% Fase Ejecucion

Reszoluciones AIS
Reguerimiente de documenta..,
Informes técrices sodsles..
Informe t2cnico

Solicitud subsanacién
Apartacidn decumentacion
Recurses sdministrativas
Comunicacidn

Oficio

Publicacion - Integracion
Expedients de rescludidn -...

Expadients dz Acords - Int..

| Propuestz de resclucidn

Motificacion Resolucidn
Certificacién Resolucion
Documentacion complementaria
Expediente Electronice

Dictamen Comisidén Informat...
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3 PROCESO DE TRAMITACION

A continuacién se describe el proceso de tramitacion 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 acompana a ésta entregada por el
interesado que entra por registro.

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 subsanacién.

En caso de ser necesario emitir una resolucién (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano
colegiado:

e Para la tramitacién Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacion integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesion que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
o6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesion o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y
certificados.

La documentacién adicional aportada que entra por registro se recoge en el tramite Aportacion
documentacion 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.

e 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.

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

Por ultimo, estara disponible el tramite Documentacion complementaria, que esta disponible para
recoger aquella documentacidn que por sus caracteristicas no se ajusta a los tramites anteriores.
Los documentos que contiene este tramite son los siguientes:
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e Documento “Documentacién complementaria”.

e Documento “Escrito interesado expediente”.
e Documento “Oficio de remision”.

e Documento “Acuse de recibo”.

Completa la documentacion se procede a la instruccidon del expediente, avanzando a la Fase de
Instruccion.

3.2 FASE DE INSTRUCCION

Se dispone del tramite especifico de Informes Técnicos Sociales AlS, que incluye los siguientes
tipos de documentos que han de ser generados y enviados por parte de los servicios sociales
municipales junto con la solicitud: Informe de valoracion social, Proyecto de trabajo social y oficio
de remision.

Se incluye también el tramite Informe técnico para aquellos informes que no son propios de
servicios sociales pero que en determinados casos han de acompafar vy justificar la solicitud.

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 subsanacién.

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

En el caso de que una vez remitidos los informes se requiera por parte del organismo autonémico
competente documentacién al Concello, se dispone del tramite Requerimiento de
documentacion, en el que sera posible tanto recibir la documentacion relacionada con el
requerimiento como enviar la que se genere en respuesta a éste.

Se dispondra también del tramite Oficio, que incluye el documento homdénimo, para enviar
cuantos oficios sean necesarios acompafiando diversa documentacion, asi como el tramite
Comunicacion descrito en la fase anterior.

En caso de ser necesario emitir una resolucién (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano
colegiado:

e Para la tramitacién Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacion integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesidn que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
organo municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesion o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y
certificados.
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Por ultimo, estara disponible el tramite Documentacion complementaria, que esta disponible para

recoger aquella documentacién que por sus caracteristicas no se ajusta a los tramites anteriores.
Los documentos que contiene este tramite son los siguientes:

¢ Documento “Documentacién complementaria”.
e Documento “Escrito interesado expediente”.
¢ Documento “Oficio de remision”.

e Documento “Acuse de recibo”.

3.3 FASE DE EJECUCION

En primer lugar se dispone del tramite Resoluciones AIS en el cual se anexara la resolucién
recibida por parte del organismo competente.

Se dispone de nuevo del tramite especifico de Informes Técnicos Sociales AIS (con sus
correspondientes tipos documentales: Informe de valoracién social, Proyecto de trabajo social y
oficio de remisién) por si fuese necesario realizar modificaciones, asi como de nuevo el tramite
Informe técnico.

En el caso de que se detecte alguna deficiencia documental de nuevo 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
documentacién en el tipo de documento Escrito interesado expediente y en el documento
Aportacion documentacion

En el caso de que una vez remitidos los informes se requiera por parte del organismo autonémico
competente documentacién al Concello, se dispone del tramite Requerimiento de
documentacion, en el que sera posible tanto recibir la documentacion relacionada con el
requerimiento como enviar la que se genere en respuesta a éste.

Se dispondra también del tramite Oficio, que incluye el documento homdénimo, para enviar
cuantos oficios sean necesarios acompafiando diversa documentacion, asi como el tramite
Comunicacion descrito en la fase anterior.

En caso de ser necesario emitir una resolucién (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano
colegiado:

e Para la tramitacién Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacion integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesidn que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
organo municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesion o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y
certificados.
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Por ultimo, estara disponible el tramite Documentacion complementaria, que esta disponible para

recoger aquella documentacién que por sus caracteristicas no se ajusta a los tramites anteriores.
Los documentos que contiene este tramite son los siguientes:

¢ Documento “Documentacién complementaria”.

e Documento “Escrito interesado expediente”.

¢ Documento “Oficio de remision”.
Documento “Acuse de recibo”.En el caso de que el interesado presente recurso ante la resolucion

anterior, se podra hacer uso del tramite Recursos administrativos para la inclusion de la
documentacién entregada para fundamentar el recurso.

* 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 la tramitacion integrada deben ponerse en contacto con el servicio de soporte.

3.5 FASE DE ARCHIVO

En cualquier momento de la tramitacion se podra hacer uso de la accion "Enviar a Fase Archivo",
que desencadenara el estado administrativo cerrado en la propia fase de Archivo. Esta accion
podra retrotraerse estableciendo una fase anterior, o que permitiria continuar con la tramitacion.
Si se desea realizar el cierre definitivo del expediente, se seleccionara "Archivar", que no
permitira el retroceso y desencadenara un estado administrativo archivado también en la fase de
archivo. Desde el archivo definitivo la Unica accién posible sera la de generar expediente

electrénico.

En todas las fases de tramitacion del expediente estara disponible el tramite Expediente
Electronico, desde el cual generar el XML del expediente. Para que un documento pueda

incorporarse al expediente electronico debe estar firmado electronicamente.

4 FUNCIONALIDAD “TRAER DOCUMENTACION”

TEDeC dispone de un procedimiento denominado Ficha Social Municipal, que se ha integrado
con HSUe, y donde se debera incorporar toda la documentacion que el usuario vaya aportando
para las distintas gestiones realizadas con el Concello.

Cada expediente de prestacion que se le inicie a cada usuario podra captar de forma
automatizada documentacién que obre en la ficha social, de modo que no sera necesario pedir
continuamente al usuario documentacion que obra ya en poder de la administracion.
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Para incorporar esa documentacién que obra en la Ficha Social Municipal, primero, habra que

relacionar el expediente en cuestidon con la ficha del ciudadano, seleccionando la relacion FICHA
SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL:

Relacionar expediente

Expediente Tipo de Relacién OtraRelacién

2022/5009/000001 n FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL v

Una vez relacionados, se tendra que hacer uso de la funcionalidad “Traer documentacion” que
estara disponible en la barra lateral izquierda de los procedimientos de la familia de servicios
sociales:

Asistente de tramitacion

 Acciones

Crear alerta

Dar traslado

Cambiar asignacion
Recuperar tramite
Delegar 'Fase Inicio'
Devolver fase
Recuperar fase
Establecer fase
Comprobar Documentacian
Clonar Expediente
Relacionar expediente
Enviar a Archivo

Enviar ala papelera

Traer documentacion

Al seleccionar traer documentacién, se mostrara el expediente de Ficha Social Municipal que
corresponde al interesado del expediente:

Listado de Expedientes

1 registro encontrado

N° Expediente Relacién
2023/5014/000029 FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL

1 registro encontrado

Exportar listado a:

Tras pulsar en el numero de expediente, se mostraran todos los documentos que obran en la
Ficha Social y podremos seleccionar aquellos que sean necesarios incorporar al expediente que
se esta tramitando. Esta documentacion se incorporara a la entidad Documentos.

MANUAL: MANUAL DE SOLICITUD DE AYUDA DE INCLUSION SOCIAL
TEDeC24-MU-AIM-Manual de Solicitud de Ayuda de Inclusién Social.docx Pagina 13 de 15



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

Expediente: PC0.001.2020.00362 (ﬁ.") C once l l (o)

Deputacion
DACORUNA &M Dixital

Seleccionar Documentos

10 por pagina ~ MU M 1/2de2elementos W M
O Descripcién Estado Firma Nimero Expediente
TEST_TEDEC Firmado 2023/5014/000029
] TEST_TEDEC Firmado 2023/5014/000029
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5 TAGS DE PLANTILLAS

Se enumeran a continuacion los tags que permiten la extraccion de la informacién contenida en la
entidad especifica del procedimiento.

4.1 DATOS AYUDA INCLUSION.

Campo Significado

Finalidad de la ayuda <ispactag entity="CONC_DATOS_AYUDA _ INS'
property="FINALIDAD AYUDA_INSERCION'/>
Fecha de concesion <ispactag entity="CONC_DATOS_AYUDA INS'

property="FECHA_CONCESION_AYUDA_INS'/>

Revocacién de la ayuda <ispactag entity="CONC_DATOS_AYUDA _ INS'
property='"REVOCACION_AYUDA'/>

Observaciones <ispactag entity="CONC_DATOS_AYUDA INS'
property="OBSERVACIONES_AYUDA INSERCIO
N'/>
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1 OBJETIVO

El objetivo del presente documento es describir desde el punto de vista funcional el procedimiento
“Solicitud de Inscripcion en Actividades de Conciliacion” que regula la inscripcion en actividades
de conciliacion. Este procedimiento se ha definido y modelado como desarrollo especifico para la
Diputacion de A Corufia y para su implantacion en los ayuntamientos de la provincia adscritos al
proyecto.

1.1 NORMATIVA APLICABLE

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

Decreto 99/2012, del 16 de marzo, de servicios sociales comunitarios

Ley 13/2008 de 3 de diciembre de los servicios sociales de Galicia.

Ley 3/2011, de 30 de junio, de apoyo a la familia y a la convivencia de Galicia

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico

e Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales

1.2 DOCUMENTACION A APORTAR

En el caso de la tramitacion de la solicitud de inscripcion, el interesado debe aportar la siguiente
documentacion:

e Solicitud de inscripcién en actividades de conciliacion.

e Acreditacion de la identidad y parentesco. Copia de los siguientes documentos: DNI de los
sujetos a inscribir; Libro de Familia; DNI de los representantes.

e Tarjeta de la Seg. Social. Copia de la Tarjeta de la Seguridad Social de los sujetos a
inscribir en la actividad.

e Fotografias. Fotografias recientes de los sujetos a inscribir en la actividad.

e Acreditaciéon de la residencia/Cert. Empadronamiento. Copia de los documentos
acreditativos de la residencia/empadronamiento en el municipio en el cual se realiza la
actividad de conciliacion.

De acuerdo con la politica de consulta de datos, todas las consultas pertinentes, en caso de ser
posibles, deben realizarse a través de las plataformas de interoperabilidad integradas,
garantizando asi el acceso eficiente y seguro a la informacion necesaria.

1.3 ELEMENTOS DE TRAMITACION

Elementos Descripcion Valor
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tramitacion

El grupo de tramitacion sobre el que se PCD SOLICITUD

asignaran permisos de tramitacion
para estos expedientes

CONCILIACION

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 SOCIALES
Tramitacion pertenece el Procedimiento
Caddigo de Caddigo que identifica el procedimiento  S013

Procedimiento

en el Catalogo

Tramitacion
integrada con
Decretos

Indica si esta disponible la tramitacion
integrada con el correspondiente
expediente de Decretos

Forma de inicio

Forma en que se inician los
expedientes

A instancia de parte

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
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2 PROCEDIMIENTO SOLICITUD INSCRIPCION EN ACTIVIDADES DE
CONCILIACION

Este procedimiento regula y permite la tramitacion de la solicitud de inscripcion en actividades de
conciliacion

2.1 DATOS ESPECIFICOS

El expediente de ‘Solicitud de inscripcién en actividades de conciliacion’ se inicia a instancia de
parte, es decir, en el momento en el que se recibe una solicitud por parte del interesado para
solicitar una inscripcion en actividades de conciliacion y se relacionara con su correspondiente
expediente de Convocatoria de actividades de conciliacion.

Durante la tramitacion de ambos tipos de expedientes es preciso que cierta informacién 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 informacion que podra ser utilizada tanto para la generacién de documentos
como para la realizacién de busquedas, se han definido en los modelados de los procedimientos
entidades que permiten incorporar estos datos.

2.1.1 SOLICITUD CONCILIACION

En esta entidad se almacenan los datos relativos a la solicitud de inscripcion en actividades de
conciliacion

Publicaciones Oficiales Solicitud Conciliacion

Solicitud Conciliacion

Actividad para la que solicita plaza

Tipo de acceso Puntuacion Fecha de nacimiento Plaza concedida
= [ x|
Importe cuota Cuenta bancaria Periodicidad cuota
: [ x|
Baja Fecha baja Causa baja

B

Observaciones

Datos especificos de la entidad Solicitud Conciliacion
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Significado de campos concretos

Campo Significado

Actividad para la que solicita plaza Texto largo
Tipo de acceso Ordinario
Reserva
Otros
Puntuacion Texto
Fecha de nacimiento Fecha
Plaza concedida Si
No
Importe cuota Numeérico
Cuenta bancaria Texto
Periodicidad cuota Unica
Mensual
Otros
Baja Si
No
Fecha Baja Fecha
Causa Baja Texto
Observaciones Texto largo

2.1.2 OTRAS ENTIDADES

Seincluyen en el expediente las entidades de uso genérico en TEDEC (expediente, participantes,
documento, registro E/S).

2.2 ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO

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

e Fase de Inicio.
e Fase de Instruccion.
e Fase de Terminacion.

e Fase de Archivo.

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases y tramites definidos para este procedimiento:
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t:} Solicitud de Inscripcion en
Actividades de Conciliacion

El'% Fase Inicio

=} Solicitud subsanacién

'_",'. Aportacidn documentacion

i'-,'; Publicacion - Integracion

f:u Comunicacian

_",J| Documentacian complementar
ﬂ,'; =Tramite

;-3-,'1 Expediente Electronico

5 solicitud

i‘[.l-I Anexo a Solicitud

_"|]-| Sede - Instancia

i‘f.l-I Sedea - Justificante

j.l-I Sede - Documento de eviden.

_"|]-| Sede - Anexos

El‘% Fase Instruccicn

= . _ &
&= Documentacian Baremacion

j‘,!l Informe técnico

& salicitud subsanacién
El aportacién documentacién

i'-,'; Alegacionas

=

Informe juridico

Propuesta de Resolucion

Resolucian

Motificacion Resolucion

ju Certificacion Resolucian

"_'l,'l Expediente de resolucion -...

Expediente de Acordo - Int...

Comunicacion

Documentacion complementari

Publicacian - Integracidn
® ) Expediente Electrénico
'% Fase Terminacion
[

2} Propuesta de resolucion

=) Resalucidn

jl Motificacion Resolucion

) Certificacién Resolucidn

_‘l,ll Expediente de resolucion -...
'j Expediente de Acordo - Int...
ju Publicacian - Integracidn
‘_"fu Recursos administrativos

- &) Solicitud subsanacidn

; J Aportacion documentacion
£ &4 Liquidacién

T B Documentacidn complementa

= Comunicacidn

£ 2l Expediente Electrdnica

Estructura procedimiento Solicitud inscripcion actividades de conciliacion
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3 PROCESO DE TRAMITACION

A continuacion, se describe el proceso de tramitacion 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 homdnimo.

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 Aportaciéon
documentacion en el tipo de documento Escrito interesado expediente y en el documento
Aportacion documentacion

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

e Comunicacion pensada 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.

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

Completa la documentacion 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, seguin 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 distribucion 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.
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3.2 FASE DE INSTRUCCION

En esta fase se instruye el expediente, es decir, se recopilan todos los documentos precisos para
apoyar a los 6rganos municipales competentes en la toma de decision.

La tramitacion a realizar incluye la emisién 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.

En caso de que se detecte una deficiencia en la documentacién aportada se habilita de nuevo el
uso de los tramites de Solicitud Subsanaciéon y Aportacion de documentacion.

Se recoge ademas la documentacién personal sobre datos de ingresos, etc. en esta fase para lo
que se dispone del tramite Documentacion Baremacion. En este tramite se encuentra un tipo
documental homoénimo, que permite anexar en €l 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 Resolucién en el tramite y tipo de documento homonimo.

En caso de ser necesario emitir una resolucion (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano
colegiado:

e Para la tramitacion Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con érganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucion por Acuerdo - Integraciéon: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesién que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6érgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesidn o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y
certificados.

Ademas, en esta fase, se ofrece la posibilidad de realizar el tramite Oficio y de incluir la
documentacién 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
homaonimo 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:

e Para la tramitacion Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:
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o Expediente de resoluciéon - Integracion: que permite generar el documento
Decreto y sus notificaciones y certificados vinculados en el expediente relacionado
de Tramitacion de Decretos.

e Para la tramitacién integrada con érganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resoluciéon por Acuerdo - Integraciéon: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesidn que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesion o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y
certificados.

En el caso de que el interesado presente recurso ante la resolucion anterior, se podra hacer uso
del tramite Recursos administrativos para la inclusion 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 Subsanacién y Aportaciéon de
documentacion.

Se dispone del tramite Liquidaciéon donde se emite el documento de Liquidaciéon para el pago
correspondiente. En este tramite se podria recoger ademas el Justificante de pago.

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:

o Documento “Documentacién complementaria”.

e Documento “Escrito interesado expediente”.

e Documento “Oficio de remision”.

e Documento “Acuse de recibo”.

* Es posible tramitar de forma integrada este expediente con sus correspondientes decretos,
notificaciones y resoluciones, asi como con la gestién de propuestas para 6rganos 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
homaoénimo 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.

3.5 FASE DE ARCHIVO

En cualquier momento de la tramitacion se podra hacer uso de la accién "Enviar a Fase Archivo",
que desencadenara el estado administrativo cerrado en la propia fase de Archivo. Esta accién
podra retrotraerse estableciendo una fase anterior, lo que permitiria continuar con la tramitacion.
Si se desea realizar el cierre definitivo del expediente, se seleccionara "Archivar", que no

permitira el retroceso y desencadenara un estado administrativo archivado también en la fase de
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archivo. Desde el archivo definitivo la Unica accién posible sera la de generar expediente

electrénico.

En todas las fases de tramitacion 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.

4 FUNCIONALIDAD “TRAER DOCUMENTACION”

TEDeC dispone de un procedimiento denominado Ficha Social Municipal, que se ha integrado
con HSUe, y donde se debera incorporar toda la documentacion que el usuario vaya aportando
para las distintas gestiones realizadas con el Concello.

Cada expediente de prestacién que se le inicie a cada usuario podra captar de forma
automatizada documentacién que obre en la ficha social, de modo que no sera necesario pedir
continuamente al usuario documentacion que obra ya en poder de la administracion.

Para incorporar esa documentacion que obra en la Ficha Social Municipal, primero, habra que
relacionar el expediente en cuestién con la ficha del ciudadano, seleccionando la relaciéon FICHA
SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL:

Relacionar expediente

Expediente Tipo de Relacién Otra Relacion

2022/5009/000001 n FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL ~

Una vez relacionados, se tendra que hacer uso de la funcionalidad “Traer documentacion” que
estara disponible en la barra lateral izquierda de los procedimientos de la familia de servicios
sociales:

Asistente de tramitacion

A Acciones

Crear alerta

Dar traslado

Cambiar asignacion
Recuperar tramite
Delegar ‘Fase Inicio’
Devolver fase
Recuperar fase
Establecer fase
Comprobar Documentacian
Clonar Expediente
Relacionar expediente
Enviar a Archivo

Enviar alapapelera

Traer documentacion
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Al seleccionar traer documentacién, se mostrara el expediente de Ficha Social Municipal que
corresponde al interesado del expediente:

Listado de Expedientes

1 registro encontrado

N° Expediente
2023/5014/000029

Relacién
FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL

1registro encontrado

Exportar listado a:

Tras pulsar en el numero de expediente, se mostraran todos los documentos que obran en la
Ficha Social y podremos seleccionar aquellos que sean necesarios incorporar al expediente que
se esta tramitando. Esta documentacion se incorporara a la entidad Documentos.

Seleccionar Documentos

10 por pagina v M 4 1/2de2elementos | P M
O Descripcién Estado Firma Nimero Expediente
TEST_TEDEC Firmado 2023/5014/000029
TEST_TEDEC Firmado 2023/5014/000029

MANUAL: MANUAL DE SOLICITUD INSCRIPCION ACTIVIDADES CONCILIACION Pagina 13 de12
TEDeC24-MU-AIM-Manual Solicitud Inscripcion Actividades Conciliacion.docx



= Concello

Expediente: PCO.001.2020.00362 Deputacig’m
DA'CORUNA  &BDDixital

5 TAGS DE PLANTILLAS

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

5.1 SOLICITUD ACTIVIDAD DE CONCILIACION

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

Campo Significado

Actividad para la que solicita <ispactag entity="CONC_CONCILIACION_SOL'

plaza property="ACTIVIDAD CONCILIACION_SOL'/>

Tipo de acceso <ispactag entity="CONC_CONCILIACION_SOL'
property="ACCESO_ACTIVIDAD_SOL'/>

Puntuacion <ispactag entity="CONC_CONCILIACION_SOL'
property="PUNTUACION_COL'/>

Fecha de nacimiento <ispactag entity="CONC_CONCILIACION_SOL'
property="FECHA_NACIMIENTO_SOL'/>

Plaza concedida <ispactag entity="CONC_CONCILIACION_SOL'
property="PLAZA_CONCEDIDA_SOL'/>

Importe cuota <ispactag entity="CONC_CONCILIACION_SOL'
property="IMPORTE_CUOTA_SOL'/>

Cuenta bancaria <ispactag entity="CONC_CONCILIACION_SOL'
property="CUENTA_BANCARIA_SOL'/>

Periodicidad cuota <ispactag entity="CONC_CONCILIACION_SOL'
property="PERIODICIDAD_CUOTA_SOL'/>

Baja <ispactag entity="CONC_CONCILIACION_SOL'
property="BAJA_SOL/>

Fecha Baja <ispactag entity="CONC_CONCILIACION_SOL'
property="FECHA_BAJA_ SOL'/>

Causa Baja <ispactag entity="CONC_CONCILIACION_SOL'
property="CAUSA BAJA SOL'/>

Observaciones <ispactag entity="CONC_CONCILIACION_SOL'

property="OBSERVACIONES_SOL'/>
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1 OBJETIVO

El objetivo del presente documento es describir desde el punto de vista funcional el procedimiento
“Solicitud de Renta de Insercidon Social de Galicia” (en adelante solicitud de RISGA) que regula
las solicitudes de RISGA que se realizan a través de los concellos. 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 definicién del modelado de este procedimiento esta basado en la normativa legal vigente que

se indica a continuacion:

o Ley 30/1992, de 26 de noviembre, Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y

del Procedimiento Administrativo Comun
e LBRL: Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases de Régimen Local.

e ROF: Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, Reglamento de Organizacion,

Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.
e Ley 13/2008, de 3 de diciembre, de servizos sociais de Galicia,
e Ley 10/2013, de 27 de noviembre, de inclusion social de Galicia
o Ley 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de datos de caracter personal (LOPD).

e Ley 11/2007 de Acceso de los Ciudadanos a los Servicios Publicos (LAECSP), reguladora
de la tramitacién electrénica de procedimiento administrativo, y de la interacciéon de los

ciudadanos, a través de INTERNET, con la Administracion Publica.

e Ley 59/2003 de 19 de diciembre, de Firma Electronica. Reguladora de los procesos de

firma y certificacion electronica de documentos.

1.2 DOCUMENTACION A APORTAR
e Solicitud

o Copia del DNI de la persona solicitante y del resto de personas integrantes de la unidad
familiar de convivencia.
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o Copia del libro de familia, si es el caso.
e Copia del recibo del impuesto sobre bienes inmuebles de la vivienda propia, si es el caso.

e Justificacion documental que proceda en el caso de ser titular de otros bienes muebles e

inmuebles.

e Copia del certificado de discapacidad en el supuesto de que la persona solicitante o
cualquiera de los miembros de la unidad de convivencia tenga la condicion de persona

con discapacidad.

e En el caso de ser victima de violencia de género que cambia su domicilio por motivos de

seguridad debera presentar solicitud de orden de proteccion.

e En el caso de personas ciudadanas procedentes de otros estados deberan presentar
copia del pasaporte o DNI en vigor y copia de la a Tarjeta de Identidad de Extranjeros,
cuando estén obligados/as a tenerlo. En el caso de personas ciudadanas de estados no
miembros de la a Unién Europea, Espacio Econémico Europeo o Confederacién Suiza
deberan presentar, en todo caso, copia de la Tarjeta de Identidad de Extranjeros o de la

resolucion de concesion del permiso de residencia.

e En el caso de personas ciudadanas procedentes de otras CC.AA. del estado espafol que
sean beneficiarias del salario social de la CC.AA. de la que proceden, deberan presentar

copia de la resolucién de concesion.

o En el caso de personas emigrantes, que fijasen su residencia en el territorio de la CC.AA
Gallega, deberan presentar copia de la baja consular y acreditacion documental de su
ultima vecindad administrativa, anterior a la emigracion, en cualquiera de Ilos

ayuntamientos de la CCAA.

e En el caso de personas mayores de 18 anos en situacion de orfandad absoluta deberan

acreditar su situacion.

e En el caso de que la persona solicitante estuviese empadronada durante el afio
inmediatamente anterior en uno o varios ayuntamientos de la CC. AA gallega distintos a
aquel en el que tramitara su solicitud, debera presentar los certificados de

empadronamiento que procedan.
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e En su caso, acreditacidon de ingresos de todas las personas convivientes (IRPF, némina,

etc.)

De acuerdo con la politica de consulta de datos, todas las consultas pertinentes, en caso de ser
posibles, deben realizarse a través de las plataformas de interoperabilidad integradas,

garantizando asi el acceso eficiente y seguro a la informacién necesaria.

1.3 ELEMENTOS DE TRAMITACION

Elementos Descripcion Valor

Grupo de El grupo de tramitacion sobre el que PCD SOLICITUD RISGA
permisos de se asignaran permisos de tramitacion

tramitacion para estos expedientes

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 SOCIALES
Tramitacion pertenece el Procedimiento
Cadigo de Cddigo que identifica el procedimiento S006

Procedimiento  en el Catalogo

Tramitacion Indica si esta disponible la tramitacion Si
integrada con integrada con el correspondiente

Decretos expediente de Decretos

Forma de inicio Forma en que se inician los A instancia de parte.

Excepcionalmente, en los casos
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expedientes en los que la situacion de la
persona lo haga imprescindible la
trabajadora social podra realizar
la documentacion de oficio, si bien
la solicitud debera realizarla la
persona interesada, tras el
requerimiento de la

administracion autonémica.

Efecto del Estimatorio
Silencio

Administrativo

Recursos
Plazo de El concello tiene un mes de plazo
Resolucion para remitir la documentacion al

organo competente y éste dos

meses para notificar la resolucion.

MANUAL: MANUAL DE SOLICITUD DE RENTA DE INCLUSION SOCIAL DE GALICIA
TEDeC24-MU-AIM-Manual de Solicitud de Renta de Inclusién Social de Galicia.docx Pagina 7 de 22



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

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

Deputacion
DACORUNA &M Dixital

U W U . . W—m
2 PROCEDIMIENTOS SOLICITUD DE RENTA DE INCLUSION SOCIAL
DE GALICIA

Este procedimiento regula las solicitudes de Renta de Inclusiéon Social de Galicia y posibles

cambios de estado en la misma.

2.1 DATOS ESPECIFICOS

El expediente de Solicitud RISGA se inicia a instancia de parte y se resuelve por parte de érgano

autondmico competente.

Durante la tramitacion es necesario 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 informacion que podra ser utilizada tanto para la generacion
de documentos como para la realizacion de busquedas, se ha definido en el modelado del

procedimiento una serie de entidades que permiten incorporar estos datos.

211 TRAMO PERSONAL Y FAMILIAR

Expediente Documentos Participantes Registros E/S

Publicaciones Oficiales Gestion plazos Tramo Personal y Familiar Tramode insercion Trama Transicién al empleo

Tramo Personal y Familiar

Complementos familiares Complemento alquiler

Modificacion Fecha modificacion

Suspension Fecha suspension

Extincion Fecha extincion

Observaciones

Datos especificos de la entidad ‘Tramo personal y familiar’.

Significado de campos concretos
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Campos Valor

Fecha resolucion Fecha

Complementos familiares Texto largo

Complemento alquiler Texto largo
Modificacion Texto
Fecha modificacién fecha
Suspensioén Texto
Fecha suspension Fecha
Extincién Texto
Fecha extincion Fecha
Observaciones Texto largo

2.1.2 TRAMO DE INSERCION

Expediente Documentos Participantes Registros E/S

Publcaciones Oncaes Gescenplazos  Tramo Prsonaly Failar Trama Tansconal ampiea

Tramo de insercion

Fecha resolucion Caracteristicas

Datos convenio

Modificacion Fecha modificacion

Suspensicn Fecha suspension

Extincion Fecha extincion

Observaciones

Datos especificos de la entidad ‘Tramo de insercion’
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Significado de campos concretos

Campos Valor

Fecha resolucion Fecha
Caracteristicas Texto
Datos convenio Texto largo
Modificacién Texto
Fecha modificacion fecha
Suspensién Texto
Fecha suspension Fecha
Extincion Texto
Fecha extincion Fecha
Observaciones Texto largo

2.1.3 TRAMO TRANSICION AL EMPLEO

Expediente Documentos Participantes Registros E/S

Publicaciones Oficiales Gestion plazos Tramo Personal y Familiar Tramode insercion Tramo Transicion al empleo

Tramo Transicion al empleo

Fecha resolucian

Caracteristicas

Modificacion Fecha modificacin

Suspension Fecha suspension

Extincion Fecha extincion

Observaciones

Datos especificos de la entidad ‘Tramo transicién al empleo’
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Significado de campos concretos

Campos Valor

Fecha resolucién Fecha
Caracteristicas Texto
Modificacién Texto
Fecha modificacion fecha
Suspensién Texto
Fecha suspension Fecha
Extincion Texto
Fecha extincion Fecha
Observaciones Texto largo
Fecha resolucioén Fecha

2.2 ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento Solicitud de Renta de Inclusion Social de Galicia se compone de las siguientes

fases:
o Fase de Inicio.
o Fase de Instruccion.
e Fase de Ejecucion.

e Fase de Archivo.

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases y tramites definidos para este procedimiento:
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3 PROCESO DE TRAMITACION

A continuacion se describe el proceso de tramitacion para los expedientes iniciados en base a
este procedimiento especificando los tramites a realizar y los documentos que forman parte de
ellos.
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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 acompafa a ésta entregada por el

interesado que entra por registro.

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
documentacion 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:

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

e 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.

o Este tipo de documento esta definido como documento de entrada, es decir, puede

incorporarse desde un registro distribuido.

En caso de ser necesario emitir una resolucion (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano

colegiado:

e Para la tramitacion Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con érganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesion que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesion o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.
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Por ultimo, estara disponible el tramite Documentacion complementaria, que esta disponible para
recoger aquella documentacién que por sus caracteristicas no se ajusta a los tramites anteriores.

Los documentos que contiene este tramite son los siguientes:

Documento “Documentacion complementaria”.

Documento “Escrito interesado expediente”.

Documento “Oficio de remisiéon”.

Documento “Acuse de recibo”.

Completa la documentacion se procede a la instruccion del expediente, avanzando a la Fase de

Instruccion.

3.2 FASE DE INSTRUCCION

Se dispone del tramite especifico de Informes Técnicos Sociales, que incluye los siguientes tipos
de documentos que han de ser generados y enviados por parte de los servicios sociales
municipales junto con la solicitud: Acuerdo de integracion socio educativa, Convenio de inclusion

socio laboral, Informe social de inclusion, Proyecto de integracion social y Oficio de remision.

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 Aportaciéon
documentaciéon en el tipo de documento Escrito interesado expediente y en el documento

Aportacion documentacion

En el caso de que una vez remitidos los informes se requiera por parte del organismo autonémico
competente documentacion al Concello, se dispone del tramite Requerimiento de
documentacion, en el que sera posible tanto recibir la documentacion relacionada con el

requerimiento como enviar la que se genere en respuesta a éste.

Se dispondra también del tramite Oficio, que incluye el documento homdénimo, para enviar
cuantos oficios sean necesarios acompafiando diversa documentacion, asi como el tramite
Comunicacion descrito en la fase anterior.
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En caso de ser necesario emitir una resolucion (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano

colegiado:

e Para la tramitacion Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con érganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesion que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesion o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.

Por ultimo, estara disponible el tramite Documentacion 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 remisiéon”.

Documento “Acuse de recibo”.

3.3 FASE DE EJECUCION

En primer lugar se dispone del tramite Resolucion RISGA en el cual se anexara la resolucion
recibida por parte del organismo competente. Para las revisiones y modificaciones posteriores se

habilita el tramite Resolucion revisiones RISGA.

Se dispone de nuevo del tramite especifico de Informes Técnicos Sociales, por si fuese necesario
realizarlos de nuevo en funcion de modificaciones en la concesion, que incluye los siguientes
tipos de documentos que han de ser generados y enviados por parte de los servicios sociales
municipales junto con la solicitud: Acuerdo de integracion socio educativa, Convenio de inclusion

socio laboral, Informe social de inclusién, Proyecto de integracién social y Oficio de remision. Se
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incorpora también el tramite Informe revision anual RISGA, donde puede incorporarse el informe

social de revision anual y enviar junto con su correspondiente oficio de remision.

En el caso de que se detecte alguna deficiencia documental de nuevo 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 Aportaciéon
documentaciéon en el tipo de documento Escrito interesado expediente y en el documento

Aportacion documentacion

En el caso de que una vez remitidos los informes se requiera por parte del organismo autonémico
competente documentacion al Concello, se dispone del tramite Requerimiento de
documentacion, en el que sera posible tanto recibir la documentacion relacionada con el

requerimiento como enviar la que se genere en respuesta a éste.

Se dispondra también del tramite Oficio, que incluye el documento homdénimo, para enviar
cuantos oficios sean necesarios acompafiando diversa documentacion, asi como el tramite

Comunicacion descrito en la fase anterior.

En caso de ser necesario emitir una resolucién (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano

colegiado:

e Para la tramitacion Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesidn que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en el
6rgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente de
sesién o desde el propio expediente origen sus correspondientes notificaciones y

certificados.

Por ultimo, estara disponible el tramite Documentacion 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:

e Documento “Documentacién complementaria”.
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o Documento “Escrito interesado expediente”.
e Documento “Oficio de remision”.
Documento “Acuse de recibo”.En el caso de que el interesado presente recurso ante la resolucion

anterior, se podra hacer uso del tramite Recursos administrativos para la inclusion de la

documentacién entregada para fundamentar el recurso.

* 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 la tramitacion integrada deben ponerse en contacto con el servicio de soporte.

3.5 FASE DE ARCHIVO

En cualquier momento de la tramitacion se podra hacer uso de la accién "Enviar a Fase Archivo",
que desencadenara el estado administrativo cerrado en la propia fase de Archivo. Esta accién
podra retrotraerse estableciendo una fase anterior, lo que permitiria continuar con la tramitacion.
Si se desea realizar el cierre definitivo del expediente, se seleccionara "Archivar", que no
permitira el retroceso y desencadenara un estado administrativo archivado también en la fase de
archivo. Desde el archivo definitivo la Unica accién posible sera la de generar expediente

electrénico.

En todas las fases de tramitacion 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.

4 FUNCIONALIDAD “TRAER DOCUMENTACION”

TEDeC dispone de un procedimiento denominado Ficha Social Municipal, que se ha integrado
con HSUe, y donde se debera incorporar toda la documentacion que el usuario vaya aportando

para las distintas gestiones realizadas con el Concello.
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Cada expediente de prestacién que se le inicie a cada usuario podra captar de forma
automatizada documentacién que obre en la ficha social, de modo que no sera necesario pedir

continuamente al usuario documentacion que obra ya en poder de la administracion.

Para incorporar esa documentacion que obra en la Ficha Social Municipal, primero, habra que
relacionar el expediente en cuestidon con la ficha del ciudadano, seleccionando la relacion FICHA
SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL:

Relacionar expediente

Expediente Tipo de Relacién Otra Relacion

2022/5009/000001 n FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL v

Una vez relacionados, se tendra que hacer uso de la funcionalidad “Traer documentacién” que
estara disponible en la barra lateral izquierda de los procedimientos de la familia de servicios

sociales:

Asistente de tramitacion

A Acciones

Crear alerta

Dar traslado

Cambiar asignacion
Recuperar tramite
Delegar 'Fase Inicio’
Devolver fase
Recuperar fase
Establecer fase
Comprobar Documentacion
Clonar Expediente
Relacionar expediente
Enviar a Archivo

Enviar alapapelera

Traer documentacion

Al seleccionar traer documentacién, se mostrara el expediente de Ficha Social Municipal que

corresponde al interesado del expediente:

Listado de Expedientes

1registro encontrado

N° Expediente Relacion
2023/5014/000029 FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL

1registro encontrado

Exportar listado a:
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Tras pulsar en el numero de expediente, se mostraran todos los documentos que obran en la

Ficha Social y podremos seleccionar aquellos que sean necesarios incorporar al expediente que

se esta tramitando. Esta documentacioén se incorporara a la entidad Documentos.

Seleccionar Documentos

10 por pagina ~ M| €« 1/2de2elementos W M
O Descripcion Estado Firma Numero Expediente
TEST_TEDEC Firmado 2023/5014/000029
() TEST_TEDEC Firmado 2023/5014/000029
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5 TAGS DE PLANTILLAS

Se enumeran a continuacioén los tags que permiten la extraccion de la informacion contenida en

las entidades especificas del procedimiento.

5.1 TRAMO PERSONAL Y FAMILIAR

Campo Significado

Fecha resolucién <ispactag entity="CONC_TRAMO_PERSONAL'
property="FECHA_RESOLUCION_TRAMO_PERS'/>

Complementos familiares <ispactag entity="CONC_TRAMO_PERSONAL'
property="COMPLEMENTOS_FAMILIARES'/>

Complemento alquiler <ispactag entity="CONC_TRAMO_PERSONAL'
property="COMPLEMENTO_ALQUILER'/>

Modificacion <ispactag entity="CONC_TRAMO_PERSONAL'
property="MODIFICACION_TRAMO_PERS'/>

Fecha modificacién <ispactag entity="CONC_TRAMO_PERSONAL'
property="FECHA_MODIFICACION_PERSONAL'/>

Suspensién <ispactag entity="CONC_TRAMO_PERSONAL'
property="SUSPENSION_TRAMO_PERSONAL'/>

Fecha suspension <ispactag entity="CONC_TRAMO_PERSONAL'
property="FECHA_SUSPENSION_PERSONAL'/>

Extincién <ispactag entity="CONC_TRAMO_PERSONAL'
property="EXTINCION_TRAMO_PERSONAL'/>

Fecha extincién <ispactag entity="CONC_TRAMO_PERSONAL'
property="FECHA_EXTINCION_PERSONAL'/>

Observaciones <ispactag entity="CONC_TRAMO_PERSONAL'
property="OBSERVACIONES_TRAMO_PERSONAL'/>
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5.2 TRAMO DE INSERCION

Campo Significado

Fecha resolucién <ispactag entity="CONC_TRAMO_INSERCION'
property="FECHA_RESOLUCION_INSERCION'/>

Caracteristicas <ispactag entity="CONC_TRAMO_INSERCION'
property="CARACTERISTICAS_INSERCION'/>

Datos convenio <ispactag entity="CONC_TRAMO_INSERCION'
property="DATOS_CONVENIO_INSERCION'/>

Modificacion <ispactag entity="CONC_TRAMO_INSERCION'
property="MODIFICACION_TRAMO_INSERC'/>

Fecha modificacién <ispactag entity="CONC_TRAMO_INSERCION'
property="FECHA_MODIFICACION_INSERCION'/>

Suspensién <ispactag entity="CONC_TRAMO_INSERCION'
property="SUSPENSION_TRAMO_INSERCION'/>

Fecha suspension <ispactag entity="CONC_TRAMO_INSERCION'
property="FECHA_SUSPENSION_INSERCION'/>

Extincién <ispactag entity="CONC_TRAMO_INSERCION'
property="EXTINCION_TRAMO_INSERCION'/>

Fecha extincién <ispactag entity="CONC_TRAMO_INSERCION'
property="FECHA_EXTINCION_INSERCION'/>

Observaciones <ispactag entity="CONC_TRAMO_INSERCION'
property="OBSERVACIONES_TRAMO_INSERCION'/>

5.3 TRAMO TRANSICION AL EMPLEO

Campo Significado

Fecha resolucién <ispactag entity="CONC_TRAMO_EMPLEQ'
property='FECHA_RESOLUCION_EMPLEQ'/>

Caracteristicas <ispactag entity="CONC_TRAMO_EMPLEQ'
property='"CARACTERISTICAS_EMPLEQ'/>
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Modificacion <ispactag entity="CONC_TRAMO_EMPLEQ'
property="MODIFICACION_TRAMO_EMPLEQ'/>

Fecha modificacién <ispactag entity="CONC_TRAMO_EMPLEQ'
property="FECHA_MODIFICACION_EMPLEQ'/>

Suspension <ispactag entity="CONC_TRAMO_EMPLEQ'
property="SUSPENSION_TRAMO_EMPLEOQO'/>

Fecha suspension <ispactag entity="CONC_TRAMO_EMPLEQ'
property="FECHA_SUSPENSION_EMPLEQ'/>

Extincién <ispactag entity="CONC_TRAMO_EMPLEQ'
property="EXTINCION_TRAMO_EMPLEOQO'/>

Fecha extincién <ispactag entity="CONC_TRAMO_EMPLEQ'
property="FECHA_EXTINCION_EMPLEOQO'/>

Observaciones <ispactag entity="CONC_TRAMO_EMPLEQ'
property="OBSERVACIONES_TRAMO_EMPLEQ'/>
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1 OBJETIVO

El objetivo del presente documento es describir desde el punto de vista funcional el
procedimiento de que da respuesta a la necesidad de tramitar la solicitud de teleasistencia
domiciliaria desde los ayuntamientos, asi como los cambios que se puedan producir. como
desarrollo especifico para la Diputacion de A Coruina y para su implantaciéon en los
ayuntamientos de la provincia adscritos al proyecto.

1.1 NORMATIVAAPLICABLE.

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

e Decreto 99/2012, del 16 de marzo, de servicios sociales comunitarios
e Ley 13/2008 de 3 de diciembre de los servicios sociales de Galicia.
e Ley 3/2011, de 30 de junio, de apoyo a la familia y a la convivencia de Galicia

1.2 DOCUMENTACION AAPORTAR.

Dicho procedimiento es iniciado de oficio por parte del ayuntamiento.

De acuerdo con la politica de consulta de datos, todas las consultas pertinentes, en caso de ser
posibles, deben realizarse a través de las plataformas de interoperabilidad integradas,
garantizando asi el acceso eficiente y seguro a la informacion necesaria

1.3 ELEMENTOS DE TRAMITACION.

Valor

Elemento Descripcion

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

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 que pertenece Servicios sociales
el Procedimiento

Caodigo de Procedimiento  Cddigo que identifica el procedimiento en S010
el Catalogo

Tramitacion integrada con Indica si esta disponible la tramitacion No
Decretos integrada con el correspondiente
expediente de Decretos

Forma de inicio Forma en que se inician los expedientes A instancia de parte

Efecto del Silencio
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Administrativo

Recursos

Plazo de Resolucion No procede

2 PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE TELEASISTENCIA

El procedimiento permite dar respuesta a la necesidad de los ayuntamientos de disponer de un
expediente en el cual tramitar sus solicitudes de teleasistencia..

2.1 DATOS ESPECIFICOS.

El expediente de solicitud de teleasistencia se inicia a partir de la solicitud de la persona
interesada, siendo la administracion local responsable de los informes pertinentes y su
remision, recibiendo la resolucion y el aviso de inicio de servicio e informando de las
modificaciones que se puedan producir a lo largo de la vigencia de la prestacion del servicio.

A partir de ese momento, y durante todo el proceso de tramitacion de dicho expediente, se
recogera informacioén del mismo que se almacenara como datos especificos de éste.

Durante la tramitacion de este tipo de expediente es preciso que cierta informacién esté
accesible “a primera vista” por parte del tramitador, sin que sea necesario acceder a los
documentos para conocer los detalles de la tramitacion. Para recoger esta informacion, que
podra ser utilizada tanto para la generacion de documentos como para la realizaciéon de
busquedas, se ha definido en el modelado del procedimiento entidades que permiten incorporar
estos datos.

2.2 ENTIDAD ‘ALTA/BAJA SERVICIO’

En el modelado se dispone la entidad ‘Alta/Baja servicio’ para consignar los datos basicos de
forma de inicio y finalizacion.

Expediente  Documentos  Participantes ~ Registros E/S

Publicaciones Oficiales Gestion plazos Alta/Baja servicio Incidencias

Alta/Baja servicio

Fechaalta servicio Fecha baja servicio

Tipo de baja Causa de baja

a

Observaciones
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Figura 1 Entidad Alta/Baja Servicio

Campo Significado

Fecha alta servicio Fecha

Fecha baja servicio Fecha

Tipo de baja Temporal/permanente

Causa de baja Hospitalizacion/Cambio de

Domicilio/Defuncion/Otros

Observaciones Texto largo

2.3 ENTIDAD ‘INCIDENCIAS’

En el modelado se dispone la entidad ‘Incidencias’ para consignar los datos de la unidad,
utilizando las funciones “nuevo” y “guardar” cada vez que se da de alta un nuevo miembro.

Expediente  Documentos Participantes Registros E/S

Publicaciones Oficiales Gestion plazos Alta/Baja servicio

Incidencias

Fecha Descripcidn de la incidencia

Figura 2 Entidad Incidencias

Campo Significado

Fecha Fecha

Descripcion incidencia Fecha

2.4 ESTRUCTURADEL PROCEDIMIENTO

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

MANUAL: MANUAL DE SOLICITUD DE TELEASISTENCIA Pagina 6 de 20
TEDeC24-MU-AIM-Manual de Solicitud de Teleasistencia.docx


file:///D:/Downloads/TEDeC24-MU-ATR-Pautas%20para%20el%20diligenciado%20de%20planeamiento%20urban%25C3%25ADstico_V1.docx

= Concello

Expediente: PCO.001.2020.00362 Deputacig’m
DA'CORUNA  &DDixital

e Fase de Instruccion.
e Fase de Archivo.

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases y tramites definidos para este procedimiento:

-I:: Solicitud de Teleasistencia

E‘““:E - .

Fase Instruccion

3 Solicitud subsanacién
3 Aportacion documentacion

3

Qe e 600 R 1 s

Reguerimiento de documenta...

Informe

Peticion de informes

Solicitud teleasistencia

fesolucidn teleasistencia

Inicio servicio

Incidencias

Modificacidn servicio

Oficio

Comunicacidn

eTramite

Publicacion - Integracion

Expediente de resolucidn -...

Expediente de Acordo - Int...

Propuesta de resolucidn

MNotificacidn Resolucidn

Certificacidn Resolucidn

Documentacidan complementaria

Expedients Electrénico

i £} Dictamen Comisidn Informat. ..
- W sclicitud

Anexo a Solicitud

J]J Sede - Instancia
.
. [ Sede - Justificante

- =

[ Sede - Documento de eviden...

= W Sede - Anexos

Figura 3 Fases del procedimiento “Programa de educacion familiar”.

3 PROCESO DE TRAMITACION

A continuacion, se describe el proceso de tramitacion 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 INSTRUCCION

El expediente tiene su inicio a raiz de una solicitud. La trabajadora social descarga de Subtel
los formularios con la solicitud y los diferentes informes que se deben aportar para realizar la
tramitacion.

En el caso de que se detecte alguna deficiencia documental en la solicitud podria requerirse al
interesado que complete la documentacién entregada para proceder a la instruccion del
expediente. Para ello se hace uso del tramite Solicitud subsanacion.
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La documentacién adicional aportada que entra por registro se recoge en el tramite Aportacion
documentacion en el tipo de documento Escrito interesado expediente y en el documento
Aportacion documentacion.

Dentro del tramite Solicitud de teleasistencia podran anexarse tanto la solicitud como los
informes pertinentes y el oficio que acompana a la misma.

En el caso de que se requiera al concello documentacién o alguna aclaracion sobre lo enviado
podra incorporarse al framite Requerimiento de documentacién tanto el propio requerimiento
como la documentacion requerida que se envia y que complementa la solicitud.

En el tramite Informe técnico podrian incorporarse separadamente aquellos informes de
caracter técnico que deban incorporarse. En el caso de que el tramitador del expediente no sea
el responsable de la emisién de estos informes, delegara los tramites en el técnico
correspondiente, quien incorporara sus informes y devolvera expediente, de modo que el
tramitador pueda dar continuidad a la instruccién del mismo. El tramite Peticion de informes
se habilita para aquellos informes solicitados a y realizados por entidades ajenas al concello.

Una vez resuelta la concesiéon del servicio, ésta podra incorporarse al tramite Resolucién
teleasistencia. La comunicacion de que se va a iniciar el servicio y que se envia por parte de
la empresa adjudicataria al concello podra también anexarse en el tramite Inicio del servicio.

Las incidencias que puedan surgir a lo largo de la prestacion del servicio podran recogerse en
la entidad creada a tal efecto, indicando fecha y descripcién de la incidencia, con el objeto de
llevar un registro de las mismas. No obstante, y para aquellos casos en los que exista la
necesidad de generar un informe sobre determinada incidencia, podra hacerse en el tramite
Incidencias, en el tipo documental Informe incidencias.

Dentro del tramite Modificaciéon servicio podran anexarse las comunicaciones enviadas sobre
las modificaciones que puedan darse en el servicio referidas por ejemplo a cambios de
domicilio, hospitalizaciones, etc.

Estara igualmente disponible el tramite Oficio para incorporar y enviar todos aquellos oficios
que sean precisos en la tramitacion del expediente.

Como resultado de la documentacién aportada y de los informes emitidos se podra realizar una
Propuesta de resolucion o, en su caso, dictaminar en comisién informativa correspondiente,
anexando el dictamen en el tramite Dictamen Comisiéon Informativa. Estos tramites solo se
utilizaran en el caso de no trabajar con actas con propuestas de forma integrada.

En caso de ser necesario emitir una resolucion (asi como sus respectivas notificaciones y
certificaciones), habra dos posibilidades dependiendo de si se realiza via decreto o via érgano
colegiado:

e Para la tramitaciéon Integrada con Decretos se mostrara disponibles el tramite:

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

e Para la tramitacién integrada con 6rganos colegiados se mostrara disponible el tramite:

o Resolucién por Acuerdo - Integracion: que permite generar la propuesta para
elevar a la sesién que corresponda cuando las atribuciones estén delegadas en
el érgano municipal competente, y realizar posteriormente desde el expediente
de sesion o desde el propio expediente origen sus correspondientes
notificaciones y certificados.

Por ultimo, estara disponible el tramite Documentacién 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:

e Documento “Documentacion complementaria”.
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Documento “Escrito interesado expediente”.
Documento “Oficio de remision”.
Documento “Acuse de recibo”.

Documento “Otros documentos”

Una vez finalizada la fase de instruccion, avanzamos fase y pasamos a la Fase de Archivo.

3.2 FASE DE ARCHIVO

En cualquier momento de la tramitacion se podra hacer uso de la acciéon "Enviar a Fase
Archivo", que desencadenara el estado administrativo cerrado en la propia fase de Archivo.
Esta accién podra retrotraerse estableciendo una fase anterior, lo que permitiria continuar con
la tramitacion. Si se desea realizar el cierre definitivo del expediente, se seleccionara
"Archivar", que no permitira el retroceso y desencadenara un estado administrativo archivado
también en la fase de archivo. Desde el archivo definitivo la Unica accion posible sera la de

generar expediente electrénico.

En todas las fases de tramitacion del expediente estara disponible el tramite Expediente
Electronico, desde el cual generar el XML del expediente. Para que un documento pueda

incorporarse al expediente electronico debe estar firmado electronicamente.

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

4 FUNCIONALIDAD “TRAER DOCUMENTACION”

TEDeC dispone de un procedimiento denominado Ficha Social Municipal, que se ha integrado
con HSUe, y donde se debera incorporar toda la documentacion que el usuario vaya aportando
para las distintas gestiones realizadas con el Concello.

Cada expediente de prestacion que se le inicie a cada usuario podra captar de forma
automatizada documentacién que obre en la ficha social, de modo que no sera necesario pedir
continuamente al usuario documentacion que obra ya en poder de la administracion.

Para incorporar esa documentacion que obra en la Ficha Social Municipal, primero, habra que
relacionar el expediente en cuestion con la ficha del ciudadano, seleccionando la relacion
FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL.:
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Relacionar expediente

Expediente Tipo de Relacion OtraRelacion

2022/5009/000001 n FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL v

Una vez relacionados, se tendra que hacer uso de la funcionalidad “Traer documentacién” que
estara disponible en la barra lateral izquierda de los procedimientos de la familia de servicios
sociales:

Asistente de tramitacion

A Acciones

Crear alerta

Dar traslado

Cambiar asignacion
Recuperar tramite
Delegar 'Fase Inicio'
Devolver fase
Recuperar fase
Establecer fase
Comprobar Documentacian
Clonar Expediente
Relacionar expediente
Enviar a Archivo

Enviar alapapelera

Traer documentacion

Al seleccionar traer documentacion, se mostrara el expediente de Ficha Social Municipal que
corresponde al interesado del expediente:

Listado de Expedientes

1 registro encontrado

N° Expediente Relacién
2023/5014/000029 FICHA SOCIAL/EXPEDIENTE SOCIAL

1 registro encontrado

Exportar listado a:

Tras pulsar en el numero de expediente, se mostraran todos los documentos que obran en la
Ficha Social y podremos seleccionar aquellos que sean necesarios incorporar al expediente
que se esta tramitando. Esta documentacion se incorporara a la entidad Documentos.

Seleccionar Documentos

10 por pagina v M 0 1/2de2elementos | P M
O Descripcién Estado Firma Nimero Expediente
TEST_TEDEC Firmado 2023/5014/000029
] TEST_TEDEC Firmado 2023/5014/000029
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5 TAG DE PLANTILLAS

Se enumeran a continuacioén los tags o etiquetas que permiten la extraccién de la informacion
contenida en las entidades especificas de los procedimientos.

5.1 ALTA/BAJA SERVICIO

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

Campo Significado

Fecha alta servicio <ispactag entity="CONC_ALTA_BAJA'
property="FECHA_ALTA'/>

Fecha baja servicio <ispactag entity="FECHA_BAJA'
property="OBSERVACIONES'/>

Tipo de baja <ispactag entity="TIPO_BAJA'
property="OBSERVACIONES'/>

Causa de baja <ispactag entity="CAUSA_BAJA'
property="OBSERVACIONES'/>

Observaciones <ispactag entity="CONC_ALTA_BAJA'
property="OBSERVACIONES'/>

5.2 INCIDENCIAS

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

Campo Significado

Fecha <ispactag entity="CONC_INCIDENCIAS'
property="FECHA_INCIDENCIA'/>

Descripcién de la incidencia <ispactag entity="CONC_INCIDENCIAS'
property="DESCRIPCION_INCIDENCIA<ispactag
entity="CONC_INCIDENCIAS'/>
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