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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 ejecucion de los planes de
igualdad municipales. Este procedimiento se ha definido y modelado como desarrollo
especifico para la Diputaciéon de A Corufia y para su implantacién en los Concellos de la
provincia adscritos al proyecto.

1.1 Normativa aplicable

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

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

* Plan Estratégico de Igualdad de Oportunidades 2018/2020

1.2 Documentacion a aportar

Este procedimiento se inicia de oficio, no procede la aportaciéon de documentacion.

1.3 Elementos de Tramitacion

Elemento ‘ Descripcion Valor

Grupo de permisos de El grupo de tramitacion sobre el que se PCD PLAN IGUALDAD
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 Tramitacién Familia administrativa a la que pertenece el SERVICIOS
Procedimiento SOCIALES
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Cddigo de Procedimiento Cddigo que identifica el procedimiento en el S005
Catélogo

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

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

Efecto del Silencio
Administrativo

Recursos

Plazo de Resolucion
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2 PROCEDIMIENTO “PLAN DE IGUALDAD”

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 informacién del mismo que se almacenara como datos especificos de éste.

Durante la tramitaciéon 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.

2.1.1 Plan de Igualdad

Expediente Documento Participantes Registros E/S Plan de igualdad

Plan de igualdad

Fecha de aprobacidn Fecha de finalizacion

Datos subvencién

Prorrogado Fecha de aprobacién prérroga Fecha de finalizacion prérroga

(2]

Observaciones

Datos especificos de la entidad Plan de Igualdad
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Significado de campos concretos
Campo Significado

Fecha de aprobacion Fecha
Fecha de finalizacion Fecha
Datos subvencion Texto largo
Prorrogado Si/no
Fef:ha de aprobacién de Fecha
prérroga

Fef:ha de finalizacién de Fecha
prérroga

Observaciones Texto largo

Significado de los campos de la entidad

2.1.2 Otras Entidades

Se incluyen ademas en el expediente el resto de entidades de uso genérico en SIGM. En
concreto, se recomienda hacer uso de la entidad Participantes, donde se deben dar de
alta los datos correspondientes a los alumnos y docentes que participaran en actividades
deportivas.

2.2 Estructura del procedimiento

La tramitacion de un expediente de ‘Aula Actividades Culturales’ consta de las siguientes
fases secuenciales:

¢ Fase de Inicio.

¢« Fase de Terminacion.

¢« Fase de Archivo.

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases y tramites definidos para este
procedimiento:
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Fases del procedimiento Plan de Igualdad
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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 elaboracién del plan o una Providencia de inicio.

Dado que con caracter previo al plan de igualdad es necesario realizar un diagnéstico de
igualdad, se dispone del tramite Diagnodstico de igualdad, donde se anexara el
documento homoénimo (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.

La resolucion de aprobacion del plan podra hacerse adjuntando la documentacion de
resoluciones (y en ese caso relacionando ambos expedientes) o a través de los tramites
resolucién-integracion o propuesta-integracion.

0 Resolucion:

Acto administrativo en el que se emite la resolucidon. Si el Concello dispone de la

tramitacion Integrada con Decretos/6rganos colegiados se mostraran disponibles los
tramites:

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

v Acuerdo - Integracién: que permite anexar el documento de Acuerdo

cuando las atribuciones estén delegadas en Xunta de Goberno o en el
Pleno, y sus correspondientes notificaciones y certificados.

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

v Resolucioén
v Notificacion Resolucion

v Certificacion Resolucion
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En este caso se iniciaran los expedientes de tramitacion de decreto o de gestién de
6rganos colegiados que corresponda, y se relacionaran manualmente con el expediente
de plan de igualdad.

Se dispondra también del tramite Oficio, que incluye el documento homoénimo, 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:

v Documento “Documentacién 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
organos colegiados. Para la puesta en marcha de la tramitacién 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 séla
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 coordinacion, donde sera posible generar
la convocatoria de la misma y el acta, y se instanciara tantas veces como se convoque
segun lo que indique el plan.

En el tramite Evaluacién 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 resolucién, por lo que se encuentran disponibles de nuevo los siguientes
tramites:
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0  Resolucién:

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

v Resolucién - Integracién: que permite generar el documento Decreto y sus
notificaciones y certificados vinculados en el expediente relacionado de
Tramitacién de Decretos.

v Acuerdo - Integracion: que permite anexar el documento de Acuerdo

cuando las atribuciones estén delegadas en Xunta de Goberno o en el
Pleno, y sus correspondientes notificaciones y certificados.

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

v Resoluciéon
v Notificaciéon Resolucion
v Certificacién Resolucién
En este caso se iniciaran los expedientes de tramitacion de decreto o de gestién de

6rganos colegiados que corresponda, y se relacionaran manualmente con el expediente
de licencia.

Se dispondra también del tramite Oficio, que incluye el documento homénimo, 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:

v Documento “Documentacién 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
organos colegiados. Para la puesta en marcha de la tramitacién integrada deben
ponerse en contacto con el servicio de soporte.

3.3 Fase de Archivo

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

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

0  Archivo del expediente

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

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

En todas las fases del expediente estara disponible el tramite Expediente
Electrénico, desde el cual generar el XML del expediente. Para que un documento
pueda incorporarse al expediente electronico debe estar firmado electronicamente.
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4 TAGs DE PLANTILLAS

Se enumeran a continuacién los tags o etiquetas que permiten la extraccion 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

Fecha de aprobacion

‘ Tag

<ispactag entity="CONC_PLAN_IGUALDAD'
property="FECHA_APROBACION_PLAN'/>

Fecha de finalizacion

<ispactag entity="CONC_PLAN_IGUALDAD'
property="FECHA_FINALIZACION_PLAN'/>

Datos subvencién

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

Prorrogado

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

Fecha de aprobaciéon de
prérroga

<ispactag entity="CONC_PLAN_IGUALDAD'
property="FECHA_APROBACION_PRORROGA'/>

Fecha de finalizacion de
prérroga

<ispactag entity="CONC_PLAN_IGUALDAD'
property="FECHA_FINALIZACION_PRORROGA'/>

Observaciones

<ispactag entity="CCONC_PLAN_IGUALDAD '
property='"OBSERVACIONES_PLAN'/>
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