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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:

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

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

1.3 ELEMENTOS DE TRAMITACION

Grupo de El grupo de tramitacion sobre el que PCD ) CONVOCATORIA
permisos de se asignaran permisos de tramitacion CONCILIACION
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 Caédigo que identifica el procedimiento S012

Procedimiento  en el Catalogo

MANUAL: MANUAL DE CONVOCATORIA DE ACTIVIDADES DE CONCILIACION Péagina 4 del3
TEDeC24-MU-AIM-Manual Convocatoria Actividades Conciliacién.docx



= Concello

Expediente: PCO.001.2020.00362 Deputaci@n
DA'CORUNA  &DDixital

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

Forma de inicio Forma en que se inician los 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)

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 Conciliacion 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 generacién de documentos
como para la realizacion 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 ACTIVIDAD CONCILIACION

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

Publicaciones Oficiales

Datos Actividad Conciliacion

Descripcion de I3 actividad

Temporalizacion

Ublicacién Horario
Fechade Inicio Fechade fin
Numero de plazas disponibles Numero de plazas reservadas Numero de plazas cublertas Numero de plazas sin cubrir

Observaclones

Datos especificos de la entidad Datos conciliacion

Significado de campos concretos

Campo Significado

Descripcion de la actividad Texto largo
Temporalizacion Curso académico tardes
Curso académico madrugadores
Verano
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Navidad
Carnaval
Semana Santa
Otros
Ubicacion Texto
Horario Texto
Fecha inicio Fecha
Fecha fin Fecha
Numero de plazas disponibles Numérico
Numero de plazas reservadas Numérico
Numero de plazas cubiertas Numérico
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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Estructura procedimiento Convocatoria actividades de conciliacion

3 PROCESO DE TRAMITACION

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

ellos.

3.1 FASE DE INICIO

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
gue la documentacion esta completa para su tramitacion. Los posibles documentos y tramites a

realizar seran:

e Propuestade Inicio

Su finalidad es la realizacion de un documento justificante de la necesidad de la
convocatoria, elaborado por el departamento técnico correspondiente.
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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 trdmite Providencia
de Alcaldia.

e Elaboracion de bases de la convocatoria

Permitira incorporar la documentaciéon 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.

La resolucion de aprobacién de la convocatoria 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.

e Resolucion:
Acto administrativo en el que se emite la resolucion.

Si el Concello dispone de la tramitacién Integrada con Decretos/érganos colegiados se
mostraran disponibles los tramites:

v Resoluciéon - Integracién: que permite generar el documento Decreto y sus
notificaciones y certificados vinculados en el expediente relacionado de Tramitacion
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/érganos colegiados
se mostraran disponibles los tramites:

v Resolucion
v Notificacion Resolucién
v" Certificacion Resolucion

En este caso se iniciaran los expedientes de tramitacion de decreto o de gestion de
organos colegiados que corresponda, y se relacionaran manualmente con el expediente
de conciliacion.

En esta fase sera necesario dar publicidad a la convocatoria que se va efectuar para lo que se
dispone del tramite Publicacion.

* 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 publicaciéon en el BOP en todas las fases de este
procedimiento. Para la puesta en marcha de esta tramitacion integrada deben ponerse en
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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 inscripcién en actividades de conciliacién, que se habran relacionado con su expediente de
convocatoria) y se propone por parte de la Comisibn de Baremacion el listado de alumnos
admitidos. Se disponen los siguientes tramites:

Comisién de Baremacién, donde se convoca a la citada comision. Este tramite se realizara
tantas veces como sea necesario. Tras la celebracion de la Comision de Baremacioén se elabora
el Acta resultado de la reunion. Este tramite permite la generacion de los siguientes documentos:

v" Convocatoria Comision Baremacion.
v" Acta Comisidén de Baremacion.
v Documentacion Baremacion.

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 Aportacién de documentacién.

En esta fase se generan ademas los necesarios informes Informe técnico e Informe juridico.
En estos tramites se adjuntaran los informes técnicos vy 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 resoluciéon por decreto”.
v" Documento “Propuesta de resolucion por acuerdo”.

Se dispone ademas en esta fase del grupo de tramites de Resoluciéon 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 Resolucioén:

Acto administrativo en el que se emite la resolucion.

Si el Concello dispone de la tramitacién Integrada con Decretos/érganos colegiados se
mostraran disponibles los tramites:

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

v" Acuerdo - Integraciéon: 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:
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v Resoluciéon
v Notificacion Resolucién
v' Certificacion Resolucién

En este caso se iniciaran los expedientes de tramitacion de decreto o de gestion de
organos colegiados que corresponda, y se relacionaran manualmente con el expediente
de conciliacion.

En esta fase es necesario ademas la publicacion 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 trdmite Recursos administrativos para la inclusién de la documentacion entregada para
fundamentar el recurso.

Se dispondra también del tramite Oficio, que incluye el documento homénimo, para enviar
cuantos oficios sean necesarios acompafiando diversa documentacion.

* Se recomienda la tramitacion de los posibles recursos administrativos en el procedimiento
homaénimo disponible en el catdlogo 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 publicacién 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 Comision de Baremacion, instanciando el tramite Comision de
Baremacién cuantas veces sea necesario, con el fin de obtener un listado de admitidos
definitivo. Los posibles tramites y documentos a realizar seran:

e Resolucion:
Acto administrativo en el que se emite la resolucion.

Si el Concello dispone de la tramitacién Integrada con Decretos/érganos colegiados se
mostraran disponibles los tramites:

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

v" Acuerdo - Integraciéon: 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/érganos colegiados
se mostraran disponibles los tramites:
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v Resoluciéon
v Notificacion Resolucién
v" Certificacion Resolucion

En este caso se iniciaran los expedientes de tramitacion de decreto o de gestion de
organos colegiados que corresponda, y se relacionaran manualmente con el expediente
de conciliacion.

En esta fase es necesario ademas la publicacion de los listados definitivos de admitidos para lo
gue se dispone del tramite Publicacion.

En el caso de que el interesado presente recurso ante la resolucién anterior, se podra hacer uso
del trdmite Recursos administrativos para la inclusién de la documentacién entregada para
fundamentar el recurso. Por Udltimo, estara disponible el tramite Documentacion
complementaria, que esta disponible para recoger aquella documentaciébn que por sus
caracteristicas no se ajusta a los tramites anteriores. Los documentos que contiene este tramite
son los siguientes:

v Documento “Documentacion complementaria”.
Documento “Escrito interesado expediente”.

v
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 tramitar de forma integrada la publicacién 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
homaénimo 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.

3.5 FASE DE ARCHIVO

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

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

e Archivo del expediente

Necesario en caso de ordenarse el archivo del expediente por caducidad, renuncia o
desistimiento del mismo. Incluye los siguientes documentos:
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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 trdmite Expediente Electrénico, desde el
cual generar el XML del expediente. Para que un documento pueda incorporarse al expediente
electronico debe estar firmado electronicamente, y tener cubiertos los campos origen y estado
de elaboracion.

4 TAGS DE PLANTILLAS

Se enumeran a continuacioén los tags que permiten la extraccion de la informacién contenida en
las entidades especificas del procedimiento.

4.1 ACTIVIDAD DE CONCILIACION

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

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'/>

NuUmero 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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