Ayuntamlento de Mostoles

INSTR{}CCION N° 1.2017 DE 7 DE NOVIEMBRE DE 2017, DE LA piRECCIéN GENERAL DE
GESTION TRIBUTARIA Y RECAUDACION DEL AYUNTAMIENTO DE MOSTOLES POR LA QUE SE
FiJAN LOS TRAMITES ¥ DOCUMENTOS QUE DEBEN CONTENER LOS EXPEDIENTES.

En orden a normalizar los expedientes administrativos tramitados en esta
Direccidon General y sin perjuicio de las especificidades de determinados
procedimientos en materia de gestidn, liquidacion, recaudacién e inspeccion, se
recuerda la necesidad de seguir las siguientes normas en la tramitaciéon de los
praocedimientos administrativos;

e lLey 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo ComuUn de las
Administraciones Publicas (en adelante LPACAP).

*« Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Entidades Locales {en adelante ROF),

Reglamento Organico Municipal {en adelante ROM).

Reglamento Municipal de procedimiento administrativo aprobado por la
Corporacion Pleno en sesion celebrada el 14 de mayo de 2009 (en adelante
RMPA).

De acuerdo con lo anterior se considera necesario dictar las siguientes
ANSTRUCCIONES, en aplicacion del art. 135.2 letra e) de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
" Reguladora de las Bases del Régimen Local y del 241.2 del ROM;

1.- Los expedientes deberan seguir el modelo de caratula de carpeta de
expediente y modelo de indice de los expedientes, que se adjuntan como Anexo |
y Anexo il respectivamente, del RMPA.

2.- Los expedientes que se inicien a solicitud de persona interesada, deberan
contener; la instancia presentada con {a documentacién aportada, asi como copia
del documento que acredita su identidad (Art. 41.4 RMPA) para personas fisicas, o
representacion para personas juridicas. La ausencia de cualquiera de los
documentos anteriores, o de ofros requisitos exigidos por el articulo 66 de la
LPACAP, debera subsanarse segun lo previsto en el articulo 68 de dicha Ley.

3.- Debera seguirse los tramites previstos en el Catélogo de Procedimientos
Administrativos del Ayuntamiento de Méstoles, aprobado por Acuerdo 14/648, de
22 de junio de 2010, de la Junta de Gobierno Local, actualizado por Acuerdo
2/189 de 24 de Marzo de 2015, de la Junta de Gobierno Local. Si existiera algun
procedimiento no previsio en el mismo debera ponerse en conocimienio de esta
Direccion General, para su implementacion.

4.- Todos los actos administrativos contenidos en el expediente deberan contener
la identificacién del acto, lugar, fecha, sello y firma de la persona que los suscribe.

5.- Con independencia de que la realizacion material de los informes, con los
modelos existentes en el Ayuntamiento, siga como hasta ahora, se recuerda que
todos los Informes Propuesta de Resolucion deben ser suscritos por un
Funcionario, Técnico de Administracidon General o Técnico de Administracion
Especial, con la estructura del articulo 175.1 del ROF, asi como el Anexo IV del
RMPA.
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Respecto al modelo aprobado en el Anexe 1V, en [a nota 9, relativa a la clausula de
atribucion competencial, debera indicarse; “Se propone, de acuerdo con todo fo
anterior, al Director General de gestion fributaria y recaudacion del Ayuntamiento
de Mosioles, en el gjercicio de Ja competencias que fe atribuye ef arficulo 241 del
Reglamento Organico Municipal aprobado el 31 de marzo de 2005.7

8.- Dicho informe propuesta debera contar con el visto bueno o informe del Jefe de
Servicio de conformidad con lo expuesto por el articulo 172.1 del ROF.

7.- Debera constar la fiscalizacidn de la Intervencion Municipal, o en su caso
justificacidn que acredite la no necesidad de la misma.

8.- Las Resoluciones de esta Direccién General, seguiran la estructura del Anexo
IV, cambiando “Propuesta de Resolucién” por “Resolucién”; asi como “Resolver o
siguiente” por "Resueivo”.

Respecto al modelo aprobado en el Anexo 1V, en la nota 6, se deberia indicar ©
Visto el Informe de fecha XXXXXX del Técnico de Administracion General o
Tecnico de Administracion Especial, que consfa en ef expediente y cuyo tenor
fiteral dice; (Se transcriben las notas 7 v 8, entre comillas). *

Respecto al modelo aprobado en el Anexo 1V, se insertara inmediatamente antes
de la nota 9, el siguiente texto;"Que ef expediente se ajusta a la normaliva vigente
y ha sido fiscalizado de conformidad por la Intervencion Municipal.”

Respecto al modelo aprobado en el Anexo IV, en la nota @, relativa a la clausula de
atribucion competencial, deberd indicarse; "Se resuelve por el Director General del
Ayuntamiento de Mostoles de Conformidad en ef gjercicio de la competencias que
le atribuye el articulo 241 del Reglamento Orgénico Municipal aprobado el 31 de
marzo de 20057

Comunicacién y entrada en vigor: El contenido de la presente Instruccién, se
comunicara a la Intervencion General v a {odas las unidades administrativas que
integran esta Direccion.

La Instruccidon entrara en vigor el dia 7 de noviembre de 2017, siendo aplicable
a todos los procedimientos que se encuentren en tramitacion a dicha fecha.

En Méstoles, a 7 de noviembre de2017.

EL DIRECTOR GENERAL DE GESTION TRIBUTARIA Y RECAUDACION
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+do: Alb_erto Esteban del Castillo
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