Ampliacion de servicios e
instalaciones sobre la
platatforma TEDeC/AL-
SIGM de la Diputacion
Provincial de A Coruna

Manual de usuario
Solicitud de Tarjeta de
Estacionamiento y
Accesibilidad para
discapacitados

Febrero de 2019

oy

Deputacion
DA CORUNA




Indice

T OBUETIVO. ettt ettt e et e e e s ettt e e e et e e e e e nnbeeeaeeeas

1.1 Normativa aplicable..........ooo e
1.2 Documentacion @ @pOrar............ooeviiiiiiiiiiiei e e ea e
1.3 Elementos de TramitacCion...........oocueiiiiiiiiiiiie e
2 PROCEDIMIENTO DE RECURSO ESPECIAL EN MATERIA DE CONTRATACION....7

2.1 DatOs €SPECITICOS. ...uuureiiiiiiie et
2 I B = (o Y= =1 =) - PPN

2.2 Estructura del procedimiento...........ocuueiiiiiiiiiiic e

3 PROCESO DE TRAMITACION. ......cocvvieiieiieieieieieeeieie s

B Tt B = 1= o 1= 1o o o SRS
3.2 Fase de INSHIUCCION........iiiiiiiiee et e e e e eees
3.3 Fase de Terminacion..........coooi i e e
3.4 Fase de ArCRIVO. . ...t
4 TAG DE PLANTILLAS . ...ttt ettt e et e e e et e e e e s st an e e e e e e e e e e e e eeeees

B - (o1 =T 11 = TSP

Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma TEDeC/AL-SIGM de la Diputacion Provincial de A
Corufia

An Indra company

)

Q

Deputacién
DA CORUNA



v}

Deputacién
DA CORUNA

Control de versiones y distribucion

6¢cf7421a7548e65b61c352a36¢cc3b64

a.odt Version: 01.00

Nombre:

Tipo documento: Tipo documento (TIPO)

Elaborado por: Indra Fecha: 25/02/2019
Validado por: Fecha:
Aprobado por: Fecha:

Registro de cambios

Version Causa de la nueva version
V1 Creacioén del documento 25/02/2019
V2 Actualizacion V6.0.0 07/04/2020

Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma TEDeC/AL-SIGM de la Diputacion Provincial de A
Coruia
An Indra company 3



1 OBJETIVO

El objetivo del presente documento es describir desde el punto de vista funcional el
procedimiento administrativo “Solicitud de Tarjeta de estacionamiento y accesibilidad
para discapacitados” que permite facilitar la tarjeta de estacionamiento a lo/as vecino/as
con problemas de movilidad, como documento acreditativo de su situacién, con caracter
personal e intransferible, con la finalidad de favorecer el uso y disfrute de los transportes
privados y para que su titular pueda ejercer sus derechos en cuantoal estacionamiento.

Este procedimiento se ha definido y modelado como desarrollo especifico para la
Diputacién 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:
* Ley 5/1997, de 22 de julio, de Administracién Local de Galicia (Art. 80 y 81)
* Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local
* Ley 4/1993, de 14 de abril, de Servicios Sociales
»  Decreto 35/2000, de 28 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de
desarrollo y ejecucion de la Ley de Accesibilidad y Supresién de Barreras en la

Comunidad Autonoma de Galicia

e Ley 10/2014, de 3 de diciembre, de accesibilidad de la Comunidad Auténoma de
Galicia

* Ley 39/2006, de 14 de diciembre, de Promocién de la Autonomia Personal y
Atencion a las personas en situacion de dependencia

1.2 Documentacion a aportar.

El interesado que desee interponer un recurso administrativo frente a la Administracion
Local debera presentar la siguiente documentacion:

Los documentos exigibles de forma especifica para este tipo de expedientes son:

¢ Solicitud
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¢« DNI del solicitante

« Certificado de discapacidad expedido por el equipo de valoracion de la Xunta de
Galicia, o por los equipos autorizados en otras CC.AA

* Informe médico que acredite su problema de movilidad (en los casos de invalidez
temporal)

«  Certificado de empadronamiento.

* Dos fotografias originales tamafo carnet.

* Permiso de conducir (fotocopia) bien de la persona con discapacidad, en el caso
de que sea éste el conductor del vehiculo o bien de la persona que lo transporte

habitualmente.

* Declaracion jurada del conductor habitual del vehiculo alegando dicha condicion,
en el supuesto de que no sea la propia persona con discapacidad.

1.3 Elementos de Tramitacion.

Elemento ‘ Descripcion Valor
Grupo de permisos de EI grupo de tramitacion sobre el que se PCD TARJETA
tramitacion asignaran permisos de tramitacion para ESTACIONAMIENTO

estos expedientes

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

Familia de Tramitacion Familia administrativa a la que pertenece el Circulacion y  Via
Procedimiento Publica

Cddigo de Procedimiento Cddigo que identifica el procedimiento en el V006
Catalogo

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

Forma de inicio Forma en que se inician los expedientes Ainstancia de parte
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Efecto del Silencio
Administrativo

Recursos

Plazo de Resolucion
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2 PROCEDIMIENTO DE RECURSO ESPECIAL EN
MATERIA DE CONTRATACION.

Este procedimiento permite al ciudadano realizar las solicitudes, y seguir la
correspondiente tramitacion, de las tarjetas de estacionamiento y accesibilidad para
personas con discapacidad.

2.1 Datos especificos.

Como ya se ha comentado el expediente de Solicitud de Tarjeta de estacionamiento y
accesibilidad para personas con discapacidad se inicia a instancia de parte, en el
momento en el que se recibe el escrito de presentacion de la solicitud por parte del
interesado, bien a través del registro presencial o la Sede Electronica.

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 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 entidades que permiten incorporar estos datos.

2.1.1 Datos Tarjeta

Esta entidad se utiliza para incluir los datos referentes al recurso, indicando desde el
objeto del mismo a las medidas cautelares solicitadas, de haberlo hecho.

Expediente Datos tarjeta Participantes Registros E/S

Datos tarjeta

Tipo de tarjeta Fecha caducidad Observaciones

[T

Datos especificos de la entidad “Datos tarjeta”
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Significado de campos concretos

Campo Significado

Tipo Tarjeta Dependiendo del motivo de la concesion, puede ser
temporal o permanente.

Fecha caducidad Fecha

Observaciones Texto largo

Significado de los campos de la entidad
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2.2 Estructura del procedimiento

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

« Fase de Inicio.
« Fase de Instruccion.
« Fase de Terminacion.

« Fase de Archivo.

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

1::" Solicitud de tarjeta de estacionamiento

y accesibilidad para discapacitados % Fase Terminacicn
=" - = . .
e F Fase Inicio T ¥ Expedients de resolucion -...
T - B 5 . . ;
&) solicitud subsanacién [ 1Y Expedients de Acordo - Int...
_ i 1l -
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- = .o . .
_‘ﬂJ Anawn a3 Salicitud T 1Y Certificacidn Resolucidn
= i
_‘ﬂJ Carstula T {3 Liguidacidn
le Solicitud T 14 Vigencia de auwtorizacién
£ . + -
T 1% Recurses administrativos
=TT o ot = . .
|;;-_1_ Faze Tnstruccidn I W Decumentacion complementaria
A - . -
iz gl .- = {3 Expedients Electranico
T 4 Solicitud subsanacian
B3 Aortacién documentacid B -
{3 Aportacion documentacion F Fase Archivo
s gl L ¥ =
I Y Informe tecnico i 4 Archivo del expediente
e - . -
[ 1 Peticién de informes i % Expediente Electrdnico
T Informe juridico
&= P
T {4 Dictamen Comision Informat...
e .
T {3 Propuesta liquidacién
= L
T 19 Propuesta Resclucion
= -
T 3 Oficio
&= .
I {4 Recurses administrativos
= . : .
= {3 Expediente Electrénico

Fases del procedimiento “Solicitud de Tarjeta de estacionamiento y accesibilidad para
discapacitados”.
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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 documentaciéon que acompafa 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.

La documentacion a entregar puede variar en funcion 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 instrucciéon 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 Aportaciéon 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.

Completa la documentacion se procede a la instruccion del expediente, avanzando a la
Fase de Instruccion.
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Se deberan tener en cuenta aquellas solicitudes recibidas a través de la Sede
Electronica. Podran iniciar expediente de forma automatica, segun la configuracion
seleccionada por el Concello.

Se recomienda recibir la documentacion aportada por el ciudadano, en respuesta a
una Solicitud de Subsanaciéon a partir de la distribucién 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.

La tramitacién 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, ademas se dispone del tramite Peticion
de informes pensado para la realizar la peticidon e incorporacién del posterior informe a
servicios externos.

En caso de que se detecte una deficiencia en la documentacion aportada se habilita de
nuevo el uso de los tramites de Solicitud Subsanacion y Aportacion de
documentacion.

El jurista del Concello debe emitir también en esta fase su informe para lo cual se define
el trdmite Informe juridico, con tipo de documento vinculado homdnimo.

De elevarse el asunto correspondiente al expediente a dictamen de Comisién Informativa
sera preciso incorporar este dictamen para lo que se dispone del tramite denominado
Dictamen Comisién Informativa.

Aunque es habitual que la propuesta de liquidacion forme parte de la propia propuesta de
resolucion, para dar respuesta a la necesidad que tienen algunos Concellos en los que
este documento se genera de forma independiente y por otras unidades gestores, se
habilita también en esta fase el uso del tramite Propuesta liquidacion.

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.

Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma TEDeC/AL-SIGM de la Diputacion Provincial de A
Corufia
An Indra company 1

)

Q

Deputacién
DA CORUNA



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

3.3 Fase de Terminacion

Para ello se dispone en esta fase del grupo de tramites de Resolucion:

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

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

o Resolucién por 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.

e Sjel Concello NO dispone de la tramitacién Integrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:

o Resolucion
o Notificaciéon Resolucioén
o Certificacion Resolucion

Ademas de los tramites anteriores, destinados a la toma de decision respecto al
expediente, se dispone de un tramite Documentacién 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. Se definen en él tres
tipos de documentos de tipo: entrada, salida e interno.

El tramite Liquidacion donde se emite el documento de Liquidacion para el pago de los
impuestos. En este tramite se recoge ademas el Justificante de pago y, de ser necesaria,
se emitiria la Providencia de apremio.

En el caso de que el interesado presente recurso ante la resolucion anterior, si la
tramitacion administrativa de estos recursos no se realiza en un expediente especifico,
se podra utilizar este tramite Recursos administrativos para la inclusion de la
documentacién entregada para fundamentar el recurso.

Este expediente tendra su tramitacién especifica en un procedimiento particular por lo
que aqui se recoge la documentacién genérica de estos recursos.

El tramite Vigencia de autorizaciéon permitira, a través de la gestibn de alarmas
vinculadas al tramite, controlar los plazos de validez de la autorizacion emitida.
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Es posible tramitar de forma integrada este expediente con sus correspondientes
decretos, notificaciones y resoluciones, asi como con la gestién de propuestas para
6érganos colegiados. Para la puesta en marcha de la tramitaciéon integrada deben
ponerse en contacto con el servicio de soporte.

Se recomienda la tramitacion de los posibles recursos administrativos en el
procedimiento homénimo disponible en el catdlogo 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 tramitacion 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 resolucion 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 TAG 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 Datos Tarjeta

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

Campo Significado

Tipo de Tarjeta <ispactag entity="CONC_DATOS_TARJETA_MINUS'
property="tipo_tarjeta' />
Fecha de Caducidad <ispactag entity="CONC_DATOS_TARJETA_MINUS'

property="'fecha_caducidad' />
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