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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 econémica grave y urgente,
proporcionandoles una prestacion, no periédica, de caracter econémico 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 definicion del modelado de este procedimiento esta basado en la normativa legal
vigente que se indica a continuacion:

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

* LBRL: Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases de Régimen Local.

« ROF: Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

* Ley 13/2008, de 3 de diciembre, de servizos sociais de Galicia,

* 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

* Tarjeta sanitaria (si procede)
* Libro de familia

¢« Empadronamiento

* Acreditacion documental de los hechos alegados
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* Acreditacion de ingresos percibidos por la unidad familiar y de la situacion laboral
¢ Numero de cuenta bancaria

¢ Otros documentos

1.3 Elementos de Tramitacion

Elemento ‘ Descripcion Valor

Grupo de permisos de El grupo de tramitacion sobre el que se PCD EMERGENCIA
tramitacion asignardn 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 pertenece el Servicios Sociales
Procedimiento

Caodigo de Procedimiento Cédigo que identifica el procedimiento en el S009
Catalogo

Tramitacion 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 Instancia de parte/ De
oficio

Efecto del Silencio
Administrativo

Recursos

Plazo de Resolucion
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2 PROCEDIMIENTO 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 informacién 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 generacién de documentos como para la realizacién
de busquedas, se ha definido en el modelado del procedimiento entidades que permiten
incorporar estos datos.
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2.1.1 Entidad Emergencia social

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

Expediente Documento Participantes Registros E/S

Emergencia Social

Finalidad de la ayuda m

Fecha de resolucidn Revocacion de la ayuda

Denegaclonde la ayuda

Causas denegaclén

Caracteristicas de |a solicitud
Caracteristicas de la unidad de convivencla
Observaclones

Datos especificos de la entidad “Emergencia social*

El significado/tipo de cada uno de los campos de la entidad es el siguiente:

Campo Significado

Finalidad de la ayuda Tabla de validaciéon (multivalor):

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
Gastos de ajuar basico
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Gastos adaptacion funcional vivienda
Gastos derivados de causas de fuerza mayor
Otros gastos

Fecha de resolucion Fecha

Revocacién de la ayuda si/no

Denegacion de la ayuda si/no

Causas denegacion Tabla de validacion (simple)
Cronicidad

Incumplimiento de requisitos
Incumplimiento de obligaciones asociadas
Otras

Caracteristicas de la solicitud ~ Texto largo

Caracteristicas de la unidad de Texto largo
convivencia

Observaciones Texto largo

Significado de los campos de la entidad
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2.2 Estructura del procedimiento
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Los expedientes iniciados de este tipo siguen una misma estructura que se compone de

las siguientes fases secuenciales:

¢ Fase de Inicio.

¢ Fase de Instruccion.
¢« Fase de Terminacion.

¢ Fase de Archivo.

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

procedimiento:

este

t_:} Ayuda de Emergencia Social Municipal
EI{E Fase Inicio

& _‘,Jl Providencia de inicio

j Solicitud subsanacién

i‘;'l Apaortacidn documentacidn
_’;'1 Comunicacian

j Expediente Electrénico
B3 solicitud

jl.' Anaxo a Solicitud

[ Sede - Instancia

3 Sede - Justificante

J]' Sede - Documento de eviden...
j]' Sede - Anexos

]"{E Fase Instruccidn

[]"j Informes sociales
[]"'_-‘;'l Informe técnico
[ A ; -
Ol Solicitud subsanacion
[]"'_.’;'1 Aportacion documentacion
[]"j Informe de intervencian
[]"_;"j Propuesta Resolucién
[]"'_-";'1 Dictamen Comisién Informat...
M N o
il Documentacidn complementaria
[

]_-',Jl Expediente Electronico

E"‘?_' Fase Terminacidn

Resolucidn

Notificacién Resolucidn

I Certificacidn Resolucidn
Expediente de resolucian -...
Expediente de Acordo - Int...
Pago de la ayuda

A Informes sociales

Informe técnico

Informe de intervencidn
Documentacidn justificativa
3 Recursos administrativos

Documentacidn complementaria

£ Expediente Electrénica

EI'% Fase Archivao

Sk Archive del expadiente

=¥
&) Expediente Electrénica

Fases del procedimiento “Emergencia social .
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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

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 distribucion de registro. En registro se
escaneara y firmara debidamente la solicitud y la documentaciéon que la acompafa, 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 instruccién del
expediente. Para ello se hace uso del tramite Solicitud subsanacion.

La documentacién adicional aportada que entra por registro se recoge en el tramite
Aportacién documentacion 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 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.

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

Una vez obra en poder de servicios sociales toda la documentacién inicial del
expediente, es necesario que emitan sus informes. Para ello disponen del tramite
Informes Sociales, en donde esta disponible el documento homdénimo 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 acompafar 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 redaccién de
estos informes se requerira de nuevo al interesado que complete la documentacion
entregada para prosegiur con la correcta 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 documentacion en el tipo de documento Escrito interesado expediente y en
el documento Aportacion documentacién. De nuevo se recomienda que esta aportacion
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 opcion de
anexar a expediente (y archivar el aviso si se desea)

Como resultado de la documentacién aportada y de los informes emitidos se podra
realizar una Propuesta de resolucioén o, en su caso, dictaminar en comision 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.

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 trdmite son los siguientes:

v Documento “Documentacidn complementaria”.

v Documento “Escrito interesado expediente”.

v Documento “Oficio de remision”.

v Documento “Acuse de recibo”.

Una vez finalizada la fase de instruccién , se procedera a resolver el expediente y
finalizar la tramitacién de la ayuda, ya en fase de terminacion.
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3.3 Fase de terminacion

En esta fase se resuelve la ayuda de emergencia social municipal.

Si el Concello dispone de la tramitacion Integrada con Decretos se mostraran disponibles
los tramites:

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

v Resolucién por Acuerdo - Integracién: que permite anexar el documento
de Acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en el 6rgano municipal
competente, y sus correspondientes notificaciones y certificados.

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

v Resolucién (por decreto o por acuerdo)

v Notificaciéon Resolucién

v  Certificaciéon Resolucion
En el tramite Recursos administrativos podran incorporarse los documentos
necesarios en caso de que se recurra contra la resolucion efectuada, no obstante se
recomienda iniciar un procedimiento especifico de Recursos Administrativos vy
relacionarlo con éste.
En el trémite Pago de la Ayuda se incorporara la documentacion que acredita el pago
en el documento homoénimo, estando también disponible el oficio de remisién 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 Documentaciéon 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 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:

v Documento “Documentacidon complementaria”.

v Documento “Escrito interesado expediente”.

v Documento “Oficio de remision”.
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v Documento “Acuse de recibo”.

Finalizada la terminacion del expediente avanzamos fase y pasamos a la Fase de
Archivo.

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.

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

3.4 Fase de Archivo

A esta fase se puede derivar en cualquier momento de la tramitacién y se genera en ella
la Resolucidén 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 necesatrio.

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 electrénicamente.
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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 Emergencia social

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

Campo

Finalidad de la ayuda

‘ Tag

<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
de convivencia

<ispactag entity="CONC_EMERGENCIA'
property="CARACTERITSICAS_CONVIVENCIA'/>

Observaciones

<ispactag entity="CONC_EMERGENCIA'
property="OBSERVACIONES'/>
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