AREA AFECTADA: COORDINACION ESTRATEGICA,
INSTITUCIONAL Y  ADMINISTRACION  PUBLICA
{SECRETARIA GENERAL)

Ayuntamiento de Moéstoles

SECRETARIA GENERAL
mh

VANESA MARTINEZ MONROY Concejala Secretaria de la Junta de Gobierno Local
(Decreto N° 50/12, de 10 de enero — B.O.C.M. N° 45), del Excmo. e limo. Ayuntamiento de
Méostoles (Madrid).

CERTIFICA: Que en la sesion celebrada por la Junta de Gobierno Local, el dia 24
de marzo de 2.015 se adopté entre otros, el siguiente acuerdo:

“2(  189.- PROPUESTA DE RESOLUCION SOBRE_ACTUALIZACION DEL
CATALOGO Y DEL MANUAL DESCRIPTIVO DE PROCEDIMIENTOS
APROBADO POR EL ACUERDO DE LA JUNTA DE GOBIERNO LOCAL
2/464, DE 8 DE JULIO DE 2013,

Vista la propuesta de resolucion formulada por el Oficial Mayor y elevada por
fa Concejal de Coordinacion Estratégica, Institucional y Administracién Publica, asi como
las adiciones incorporadas en su caso, por la Junta de Gobierno Local, se transcribe
literalmente la propuesta resuitante:

“Una vez tramitado el expediente de referencia, el técnico que suscribe formula la siguiente
propuesta de resolucion, en cumplimiento de o establecido en el articulo 225 d) en relacién
a los articulos 92 y 143 del Reglamento Orgénico Municipal aprobado por ef Pleno en
sesion de 31 de marzo de 2005 (BOCM de 29.4.05).

Expediente n® PR0O01/5G/2015-001

Asunto: Actualizacién  del Manual Descriptivo de Procedimientos y del
catédlogo de Procedimientos

Interesado --

Procedimiento: Aprobacion de Ordenanzas/Reglamentos

Fecha de iniciacion: 12 de Marzo de 2015

F

Examinado el procedimiento iniciado por Providencia de la Concejal Coordinadora del
Area de Presidencia de Coordinacion Estratégica, Institucional y Administracion Puablica
referente al asunto indicado se han apreciado los Hechos que figuran a continuacion:

Primero.- Por acuerdo 2/464 de Junta de Gobierno Local de fecha 9 de julic de 2013 se
aprobo el Manual Descriptivo de Procedimientos Administrativos del Ayuntamiento de
Mostoles. Publicado en el BOCM N° 225 de 21/09/2013. Igualmente consta publicado en la
sede electronica municipal

Jegundo.- En el citado acuerdo esta prevista la revision anual del mismo.

- cero.- Se han realizado distintas actualizaciones de las fichas de procedimiento a
et puesta de los servicios y de oficio desde Secretaria General.

\ varto.- Las revisiones realizadas obedecen a:
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- Aclualizaciones normativas.
- Subsanacion de errores.
- Necesidad de completar algunos framites administrativos y aportaciéon de

documentos.
- Necesidad de ajustar a la normativa los plazos para resolver procedimientos y los

efectos del silencio.
- Ajustes tipograficos de las fichas.

Quinto.- Fruto de la actualizacion del Manual Descriptivo de FProcedimientos se hace
necesario actualizar el catélogo de procedimientos para mantener la coherencia interna de
ambos documentos

L a valoracion juridica de los hechos expuestos es la siguiente!

Primero.- El articulo 15.5 del Reglamento Municipal de Procedimiento Administrativo
aprobado por Acuerdo del Pleno de 14 de mayo de 2009 (B.O.C.M. de 4 de agosfo}, en
desarroffo de lo previsto en ef articulo 42.4 de la Ley 30/1982, de 26 de noviembre, de
Regimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrafivo

Comdan, dispone que:

“Con base en el Catalogo de Procedimientos aprobado, se elaborard un Manual descriptivo
de los Procedimientos en el que, ademas de las determinaciones del Catalogo contendra
las siguientes:

a) La normativa aplicable.

b) El Instructor del procedimiento.

c) Los tramites y requisitos exigidos.
d) L a documentacion necesaria.

e} Los modelos normalizados.

] Ei érgano competente.

Los tramites y documentos necesarios se simplificaran al maximo, eliminandose Jos
lramites, tareas o documentos que no resulfen imprescindibies y todos los documentos
refacionados en los parrafos anteriores se redactaran con lenguaje sencillo y en términos

claros y concisos”,

Segundo.- En el acuerdo 2/464 de Junta de Gobierno Local de fecha 9 de julio de 2013 se
recogen fas siguientes reglas de actualizacion del manual descriptivo de procedimiento que
son las siguientes:

“1. En cualguier momento en que desde los Departamenitos, Servicios u
Organismos Auténomos del Ayuntamiento se considere precisa una variacion o derogacion
o0 en su caso la elaboracién de una nueva Ficha del Catdlogo, y sin perjuicio de la
aplicacion inmediata de los cambios legales por la prevalencia de los mismos sobre las
ithas, se remitira a la Oficialla Mayor la propuesta correspondiente, debidamente
cumplimentada, conforme al Modelo del Anexo Il de estas normas.

2. Un equipo de trabajo integrado por personal de la Direccion de Modernizacion y
lidad, de la Secrelaria General y de la Asesoria Juridica analizard mensualmente las
opuestas recibidas y en su caso elevard propuesta de aprobacion de actualizacién
ntual, y en su caso de maodificacion del Catalogo, a la Concejal Coordinadora del Area
Presidencia de Coordinacion Estratégica, Institucional y Administracién Publica.
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Ayuntamiento de Mostoles

3. Sin perjuicio de la aplicacién de lo dispuesto en la Ficha desde la fecha de Ia
Resolucioén de la Concejala, que se publicard en la Sede electrénica, la actualizacion
tendra caracter provisional hasta la aprobacion de la actualizacién anual a que se refiere el
apartado 7.4.

4. Anualmente se aprobaré y publicara la actualizacion del Catélogo y del Manual
Descriptivo de Procedimientos en los términos establecidos en el articulo 15.6 del R M.P.A.
A tal efecto, antes del 30 de octubre, el equipo de trabajo mencionado en ef apartado 7.2
iniciara e impulsara las actuaciones necesarias”

Tercero.- De conformidad con lo establecido en el articulo 27.3 en relacion con el articulo
25.3.b) del Reglamento Municipal de Procedimiento Administrative (B.O.C.M. N° 183, de 4
de agosto de 2009) concurren en el presente supuesto que por motivos de ia naturaleza
del asunto, asi como por razones de economia procedimental, no se considera necesario
la emision de informe como documento auténomo, de tal forma que la presente propuesta
tiene la consideracién de informe-propuesta de resolucion

Se PROPONE a la Junta de Gobierno Local de acuerdo con todo lo anterior, en ejercicio
de las competencias que le atribuye el articulo 127 de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases de Régimen Local en relacion al articulo 15.6 del Reglamento
Municipal de Procedimiento Administrativo aprobado por Acuerdo del Pleno de 14 de mayo
de 2009 (B.0.C.M. de 4 de agosto)

Resolver lo siguiente

Primero.- Aprobar la actualizacion de las fichas de procedimiento que se citan a
continuacion y que han sido revisadas de oficio por Secretaria General

BIENES 5 6,8 11:12; 13, 14, 15, 16; 17; 20; 21; 22; 23; 24; 25; 33
CONTRATOS 84, 85; 86, 87, 88, 89; 90, 91; 92; 93; 94, 102
HACIENDA 22; 23; 24, 25; 26 ; 27; 28; 37, 52; 69

ORGANIZACION Y | 6:7:8:9;12: 17: 19

FUNCIONAMIENTO
A. CIUDADANA 6: 10
_ | AERSONAL 12: 13; 14; 15; 16; 17: 18; 19; 20; 22: 23: 24; 27: 35- 36 : 37: 39:
.;__:\ 40; 58 : 60; 61: 65; 67
T
OBLACION Y810 1112
EMARCACION

REGIMEN JURIDICO | 19
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SERVICIO PUBLICO

5.6,7,8 12

URBANISMO

11, 30, 47; 60; 61, 62, 63; 64, 65

Segundo.- Aprobar la actualizacion de las fichas de procedimiento que se cifan a
continuacion y que han sido revisadas a solicitud de los servicios

PERSONAL 29,41, 42, 43, 49; 53 54; 55; 59

SERVICIO PUBLICO | 28; 32; 35; 36; 37, 38

HACIENDA 1:2: 34,5 6,7,8,9,;10,11, 13, 15; 16; 17, 18; 19; 20; 21, 53,
565, 57, 62, 63, 64; 65,76

R. JURIDICO 38

Tercero.- Como consecuencia de la aprobacién y actualizacion del catdlogo de las
siguientes fichas de procedimiento es necesario aprobar la actualizacion del Catélogo de
procedimiento para dotar de coherencia a Jlos dos instrumenfos normativos. La
actualizacion se realizara en los siguientes términos

A) Se modifican los siguientes procedimientos:
BIENES 1, 2,
HACIENDA 7, 17; 18; 25; 26 ; 27; 28; 29, 33; 34; 35; 36; 38, 41; 42; 43; 44;

50; 52; 59; 60; 61, 64. 65, 66, 67, 68, 69

ORGANIZACION Y| 12: 25
FUNCIONAMIENTO
PERSONAL 4: 5 6;7: 8 9; 10; 11; 25; 26; 29; 36; 40: 42: 43 44; 45; 46: 47
54; 56; 62; 63; 64; 65; 68; 69; 71; 72
POBLACION Y1367 9 13
DEMARCACION
[ POTESTAD 6; 10; 16
NCIONADORA
._,ﬁ{GIMEN JURIDICO | 36: 37
10; 11; 13; 14; 15; 17: 24 25: 40

\ %ERWC!O PUBLICO
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Ayuntamiento de Mostoles

URBANISMO 34; 57, 58; 64, 66, 67, 72
B) Se suprimen los siguienfes procedimientos
POTESTAD 16

SANCIONADORA

SERVICIO PUBLICO | 24; 25; 30

URBANISMO 71

C) Se incorporan los siguientes procedimientos

REGIMEN JURIDICO | 38

SERVICIO PUBLICO | 26 BIS; 31 BIS,; 37 BIS

URBANISMO 37 BIS; 72

Cuarto: Fublicar las fichas objeto de revision en el Boletin Oficial de la Comunidad de
Madrid y en los Tablones de Edictos de fa Casa Consistorial, de las Juntas de Distrito y de
los Organismos Autonomos. Asi mismo se incluiré en la Sede electrénica municipal y
quedara expuesto en todas las oficinas de atencion e informacion al ciudadano.”

Previa deliberacién de la Junta de Gobierno Local, por unanimidad de los
miembros presentes, acuerda aprobar la propuesta de resolucién anteriormente
transcrita.”

Y para que asi conste en el expediente de razdn; y para conocimiento y
efectos oportunos del departamento encargado de su tramitacion, expido el presente, con la
advertencia establecida en el Art. 206 del Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y
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