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Exposicion de Motivos

El proceso de modernizacién de los servicios de la Administracion
Municipal de Mdéstoles que estad siendo impulsado, tiene como una de sus
lineas de actuacion estratégica la simplificacion y normalizacion de los
procedimientos administrativos con vistas a racionalizar la gestion interna y

facilitar la relacion de la ciudadania con nuestra Administracion.

Entre los instrumentos mas utilizados a estos fines por las

Administraciones PuUblicas se encuentran:

1.-Por un lado, los manuales o reglamentos de procedimiento, en los
que se contienen las instrucciones en materia de gestion documental y
procedimental, lo que facilita a los operadores la fluidez en la produccion y
gestion documental asi como la adopcién de las decisiones oportunas en

cada caso, segun criterios de eficacia, calidad y economia procedimental.

2.-Por otro lado, la tipificacion y descripciéon de los procedimientos
administrativos, con el establecimiento de categorias o0 tipos de
procedimientos, descripcion de tramites, fijacibn de responsables y
sefialamiento de los plazos de resolucion y efectos del silencio. El
establecimiento de categorias o tipos de procedimientos o “catalogo de
procedimientos” como garantia de servicio a los ciudadanos, viene ordenado
para la Administracion General del Estado en el marco de la simplificacion
de procedimientos impulsada en la Ley 4/1999, de 13 de enero y es
recomendable, naturalmente, para cualquier Administracion Publica; y la
confeccion y publicacion de relaciones de procedimientos con indicacion de
plazos y efectos del silencio, asi como la indicacion de los responsables de la
tramitacion es una exigencia del articulo 42.4 y en relacién al 35 b) de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las

Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.



En nuestra Administraciéon Municipal, la elaboracion de manuales de
procedimientos y su normalizacion y simplificacion surge, ademas, de la
necesidad de dar cumplimiento al mandato contenido en el articulo 5.4 c)
del Reglamento Organico Municipal aprobado por el Pleno en sesién de 31
de marzo de 2005 (BOCM de 29.4.05).

Bajo este contexto, el presente documento, «Reglamento de
Procedimiento», supone la dotacién de un instrumento de racionalizacién de
las actuales practicas administrativas y de fijacion de criterios comunes para
homogeneizar la gestion y la coordinacion entre las unidades que

intervienen, asi como simplificar los tramites y reducir los plazos.

Al propio tiempo, este Reglamento se articula como un documento
abierto, a los efectos de su continua adecuacion a las nuevas disposiciones

y exigencias de mejora de la gestion.

El Reglamento de Procedimiento Administrativo del Ayuntamiento de
Méstoles (R.P.A.A.M.) pretende, mediante una estructura simple de sélo
cinco Titulos, un lenguaje sencillo aunque necesariamente técnico, y un
total de 60 articulos, facilitar la labor de las distintas unidades
administrativas que intervienen en los procesos de formulaciéon, tramitacion
y aprobacion de los diferentes documentos y expedientes, otorgando mayor
seguridad juridica a la intervencién de los distintos operadores, y dotando

de la maxima transparencia a la actuacion administrativa y sus decisiones.

Asi, con caracter general el Titulo Preliminar (articulos 1 a 3),
establece unos principios comunes que tienen por objeto recordar y resaltar
los criterios de eficiencia y celeridad procedimental, los deberes de
objetividad y transparencia, y la efectividad de los derechos de los
ciudadanos, que deben estar presentes en esta materia y que constituyen,
en esencia, los principios de actuacion de la Administracion Municipal de
Mostoles establecidos en el articulo 5.4 del Reglamento Organico aprobado

por el Pleno en sesiéon de 31 de marzo de 2005 (BOCM de 29.4.05).



El Titulo Primero (articulos 4 y 5), a modo de verdadero “manual de
definiciones” persigue la doble finalidad de ofrecer, en un documento, los
conceptos y significados de los documentos o actuaciones administrativas
que mas frecuentemente se utilizan por los operadores en la materia
(empleados y cargos publicos y vecinos o interesados en general) y, al
mismo tiempo, unificar la terminologia utilizada en la gestién juridico-

administrativa de esta Administraciéon Municipal.

El Titulo Segundo (articulos 6 a 11), establece instrucciones concretas
sobre la confecciéon y la formalizacion de documentos y expedientes
administrativos, en definitiva las reglas a seguir por toda la Administraciéon

Municipal para la produccién documental.

El Titulo Tercero (articulos 12 y 13), define y delimita, en el marco de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo comun y del
Reglamento Orgéanico Municipal, la extension de la responsabilidad del

personal en la tramitacién de los expedientes.

El Titulo Cuarto (articulos 14 a 30), regula las normas de actuaciéon
comunes a la totalidad de los procedimientos, incorporando Instrucciones,
Circulares o Resoluciones municipales ya existentes y adicionando aquellas
otras reglas que la préactica diaria y las sugerencias de los empleados

publicos municipales asi demandan.

Por dltimo, el Titulo Quinto (articulos 31 a 60) establece unas
directrices generales para la utilizacion de las tecnologias de la informacién
en la actividad administrativa de este Ayuntamiento y la validez y eficacia
de dicha actividad en condiciones de seguridad juridica, todo ello en el
marco de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los
ciudadanos a los Servicios Publicos y para que la puesta en practica de ésta
se lleve a cabo de forma ordenada y teniendo en cuenta las peculiaridades

organizativas de la Administraciéon Municipal de Méstoles.






TITULO PRELIMINAR.-PRINCIPIOS GENERALES, AMBITO DE
APLICACION Y OBJETO

Articulo 1.-Objeto.

Es objeto de este Reglamento la fijacion de normas comunes en
la elaboracibn de documentos y en la gestibn y tramitacion
administrativa de la Administracién Municipal de Méstoles para facilitar
a todos los empleados publicos dichas tareas y seguir criterios
comunes para homogeneizar la gestion y la coordinaciéon entre las
distintas unidades y servicios, asi como la fijacion de las directrices

generales para la implantacion de la administracion electrénica.

Articulo 2.- Principios de actuacion de Ila

Administracion Municipal de Mdstoles.

Conforme a lo establecido en el articulo 5.4 b) y c) del Reglamento
Orgéanico Municipal aprobado por el Pleno en sesion de 31 de marzo de
2005 (BOCM de 29.4.05), el Ayuntamiento de Mdéstoles, como entidad de
la Administracion local, se organiza y actda, con pleno respeto al principio
de legalidad, y de acuerdo con los siguientes principios de funcionamiento

y de servicio a los ciudadanos:
A) Principios de funcionamiento.
1. Eficacia en el cumplimiento de los objetivos fijados.

2. Eficiencia en la asignacion y utilizacion de los recursos

publicos.



3. Programacioén y desarrollo de objetivos y control de la gestion

y de los resultados.
4. Responsabilidad por la gestion publica.

5. Racionalizacién y  agilidad de los procedimientos

administrativos y de las actividades materiales de gestion.
6. Servicio efectivo a los ciudadanos.
7. Objetividad y transparencia de la actuacion administrativa.

8. Cooperacion y coordinaciéon con las otras Administraciones

publicas.

B) Principios de servicio a los ciudadanos:

1. La efectividad de los derechos de los ciudadanos cuando se

relacionen con el Ayuntamiento.

2. La continua mejora de los procedimientos, servicios y
prestaciones publicas, de acuerdo con las politicas fijadas por
el Gobierno Municipal y teniendo en cuenta los recursos
disponibles, determinando al respecto las prestaciones que
proporcionan los servicios municipales, sus contenidos y los

correspondientes estandares de calidad.

3. El Ayuntamiento de Mostoles impulsard la utilizacion
interactiva de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion para facilitar la participacion y la comunicacion
con los vecinos, para la presentacién de documentos y para la
realizacion de tramites administrativos, de encuestas y, en su

caso, de consultas ciudadanas.

4. El Ayuntamiento de Mostoles, tanto en su Administracion
centralizada como de la descentralizada y desconcentrada,
mantendra permanentemente actualizadas y a disposicién de
los ciudadanos en las unidades de informacion
correspondientes, el esquema de su organizacion, y las guias

informativas sobre los procedimientos administrativos,
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servicios y prestaciones aplicables en el ambito de Ila

competencia del Ayuntamiento.

Articulo 3.- Ambito de aplicacion.

El presente Reglamento se aplica a:

a) Los departamentos y servicios del Ayuntamiento.

b) Los 6rganos desconcentrados (Juntas de Distrito y demas érganos
que se creen con tal caracter desconcentrado).

¢) Los Organismos Autbnomos.

d) Las Entidades publicas empresariales en cuanto a la formaciéon de
la voluntad de sus 6rganos, el ejercicio de potestades administrativas y
demas actuaciones en que, de acuerdo con lo previsto en la ley, deban

someterse al derecho administrativo.
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TITULO 1.-DEFINICIONES Y TIPOS DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Articulo 4.- Definiciones

A los efectos de este Reglamento y para su correcta aplicacion se definen

los siguientes términos:

-Abstencién en el procedimiento.

Deber del personal o de los miembros de la Corporacion de no intervenir en
un procedimiento cuando se de alguna situacion de interés personal,
parentesco, amistad o enemistad o relacion de las previstas en el articulo
28.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo comdn. La no

abstencion en los casos en que proceda dara lugar a responsabilidad.

Ref.: articulos 28 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
comun (en adelante, L.R.J.A.P.), 76 de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases de Régimen Local (en adelante, L.R.B.R.L.) y 17 y
106 del Reglamento Organico Municipal aprobado por Acuerdo del Pleno de
31.3.05 (en adelante, R.O.M.)

-Abstencién en la votacioén.

Sentido del voto, junto con el afirmativo o el negativo, de un miembro de
un o6rgano colegiado. Para el resultado de la votacion es indiferente el
namero de abstenciones ya que lo cuenta es que el numero de votos
afirmativos sea superior (en su caso con quorum especial) al de los

negativos. La ausencia de un Concejal, una vez iniciada la deliberacion de

12



un asunto, equivale, a efectos de la votaciéon correspondiente, a la

abstencion.

Ref.: articulos 24.1 c) y 28 y Disposicion Adicional primera de la L.R.J.A.P.,
46.2 d) delaL.R.B.R.L. y 106 a 111 del R.O.M.

-Acta de sesion.

Es el documento publico y auténtico redactado por el Secretario del 6rgano
colegiado correspondiente donde se recogen los acuerdos adoptados por
dicho 6rgano en el curso de la sesién, el resultado de las votaciones y las
incidencias que hayan tenido lugar durante aquélla.

No son validos los acuerdos no reflejados en el correspondiente libro de
actas.

[Ver, asi mismo, Certificacion].

Ref.: articulos 50 y 52 Texto Refundido de las Disposiciones Legales
vigentes en materia de Régimen Local, aprobado por Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril (en adelante, T.R.R.L.)

-Acto administrativo.

Acto dictado por la Administracion Publica Municipal® en el ejercicio de una
potestad administrativa.

El acto ha de dictarse por el 6rgano competente, ajustandose al
procedimiento establecido; su contenido ha de ajustarse a lo dispuesto en el

ordenamiento juridico y debe ser determinado y adecuado a su fin.

Ref.: articulo 53 L.R.J.A.P.

-Acto administrativo definitivo.

Acto que pone fin a la via administrativa, es decir que el 6rgano
administrativo correspondiente “ha dicho su ultima palabra, ha tomado la

decision”, en un asunto de su competencia; y, por lo tanto, el interesado

! Véase el término “Administracion Pablica Municipal”
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puede ejercer las acciones que procedan ante la jurisdiccion competente,
sin perjuicio del potestativo recurso de reposicion.
En el Ayuntamiento ponen fin a la via administrativa las resoluciones?® de los
siguientes 6rganos:

-El Pleno.

-El Alcalde.

-La Junta de Gobierno Local.

-Los Concejales Delegados.

-El Tribunal Econémico Administrativo de Mdéstoles.

-En el ambito de la Gerencia de Urbanismo: los actos y resoluciones
del Consejo de Gerencia, del Comité Ejecutivo y del Presidente, asi como las
del Comité Ejecutivo que resuelvan los recursos de alzada contra las

resoluciones del Gerente.

Ref.: articulo 52 de la L.R.B.R.L.; articulo 109 L.R.J.A.P.; articulo 243.2 del
R.O.M, articulo 27 de los Estatutos de la Gerencia Municipal de Urbanismo
aprobados con caréacter definitivo por Acuerdo del Pleno de 14 de febrero de
2008.

-Acto administrativo de tramite.

Es un acto que sirve de presupuesto a la decision final, por ejemplo un
informe, un dictamen o una Propuesta de Resolucidon, es un eslabén del
procedimiento. No es susceptible de recurso, como el acto definitivo, salvo
que impliqgue para el interesado la imposibilidad de continuar el
procedimiento o le produzca indefensién o decida directa o indirectamente

el fondo del asunto.

Ref.: articulo 107 L.R.J.A.P.

-Acto administrativo firme.

2 \/éase el término “Acuerdo o Resolucion”.
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Es aquél acto que, salvo el recurso extraordinario de revisién, ya no puede
ser impugnado en via administrativa, ni en via contencioso-administrativa,
bien porque ya se hubieran agotado todos los recursos admisibles, bien
porque el interesado hubiera dejado transcurrir los plazos establecidos o

hubiera utilizado un recurso improcedente.

Ref. Articulos 108 L.R.J.A.P. y 28 Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora

de la Jurisdiccion Contencioso-administrativa (en adelante, L.J.C.A.)

-Acuerdo o Resolucion.

Es un acto administrativo decisorio adoptado por un érgano unipersonal o
colegiado de la Administracion Pudblica Municipal en el ejercicio de sus

atribuciones.

-Acuerdo de Junta de Gobierno Local.

Acto administrativo decisorio adoptado por la Junta de Gobierno Local en el

ejercicio de sus atribuciones.

-Acuerdo de Pleno.

Acto administrativo decisorio adoptado por el Pleno en el ejercicio de sus

atribuciones.

-Administracién Publica Municipal.

En el ambito de Médstoles tienen tal consideracion de Entidades que
constituyen Administracion Publica y por lo tanto sometidas en su régimen
juridico al derecho administrativo:

-el Ayuntamiento.

-el Patronato de Escuelas Infantiles (Organismo Auténomo
dependiente del Ayuntamiento).

-la Gerencia de Urbanismo (Organismo Autonomo dependiente del

Ayuntamiento).

15



-Area.
Es un sector de la Administracion Municipal centralizada, cuya direccion

politica corresponde a un Concejal o Consejero Delegado y cuya direcciéon
ejecutiva gerencial corresponde a un Coordinador General o, en su defecto,
a un Director General.

Las Areas se estructuran en Servicios, Departamentos y Unidades.
[Véase, asi mismo, “Organo administrativo”, “Servicio”, “Departamento” y
“Unidad administrativa”]

[Ref.: articulo 216 R.O.M.]

-Archivo General.

Es un servicio general del Ayuntamiento al que deben remitirse
periédicamente y conforme a las normas reglamentarias establecidas al
efecto los documentos y los expedientes ya terminados, los cuales quedan
ordenados y custodiados y pueden ser objeto de acceso, por los ciudadanos,

a la informacién en ellos contenida.

Ref.: articulos 37 de la L.R.J.A.P., 57 de la Ley 16/1985, del Patrimonio
Historico Espafiol, 179 del Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y
Régimen Juridico de las Corporaciones Locales, aprobado por Real Decreto
2568/1986, de 28 de noviembre (en adelante, R.O.F) y 1 del Reglamento
del Archivo Municipal aprobado por Acuerdo del Pleno de 30.11.94)].

-Caducidad.

Forma de terminacion del procedimiento administrativo por transcurso del
plazo establecido para resolver (si hubiese sido iniciado de oficio) o para la
realizacion por el interesado de una determinada actividad o tramite
indispensable para resolver (si hubiese sido iniciado a instancia de parte);

procediendo en ambos casos el archivo de las actuaciones.

[Véase, asi mismo, “prescripcion”]

Ref.: articulos 44.2 y 92 de la L.R.J.A.P.]
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-Carta.

Es un documento que se utiliza para una comunicacibn de caracter

protocolario, sin que la misma forme parte de un expediente administrativo.

[Véase, asi mismo, “Nota interior” y “Oficio”]

-Certificacion.

Documento expedido por quien esta facultado para ello® que da fe de la
existencia de un determinado documento o expediente, asi como de su

contenido.

[Ver, asi mismo, Acta].

-Ciudadano.

El concepto de ciudadano es mas amplio que el de interesado o el de
vecino, ya que debe considerarse como tal a cualquier persona fisica, ya sea
espafola o extranjera, y en cuanto tales gozan de los derechos y libertades
establecidos en el Titulo | de la Constitucién en los términos establecidos en
la misma.

En cuanto a sus relaciones con la Administracion Municipal tienen los

derechos que establece el articulo 35 de la L.R.J.A.P.

[ref.: articulos 35 L.R.J.A.P. y 69y 70.3 L.R.B.R.L.]

[Véase, asi mismo, “Interesado” y “Vecino”]

-Comisién de Pleno.

® Con caracter general, las funciones de fe publica en el Ayuntamiento se ejercen por el Titular del
Organo de Apoyo a la Junta de Gobierno Local, sin perjuicio de las que estén atribuidas al Secretario
General del Pleno, al Concejal-Secretario de la Junta de Gobierno Local y al secretario del Consejo de
Administracion de las entidades pablicas empresariales.
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Es un o6rgano complementario en el Ayuntamiento, integrado
exclusivamente por miembros de la Corporaciéon, de forma proporcional al
numero de Concejales de cada Grupo Politico y cuyas funciones son:
A) El estudio, informe o consulta de los asuntos que hayan
de ser sometidos a la decision del Pleno.
B) El seguimiento de la gestién del Alcalde y de la Junta de
Gobierno Local y los Concejales que ostenten
delegaciones, de su equipo de gobierno, sin perjuicio del
superior control y fiscalizacién que, con caracter general
le corresponde al Pleno.

C) Las funciones resolutorias que el Pleno les delegue.

[Ref.: articulo 178 del R.O.M.]

-Consejo de Direccién Técnico-Administrativa.

Organo de coordinacion entre las Areas con las funciones establecidas en el
Reglamento Organico y en este Reglamento en materia de agilizacion y
mejora de la gestion administrativa, coordinacién de las dependencias y
servicios, organizacion interna de las Areas y creacion de Unidades

administrativas.

[Ref.: articulos 217 y 228 R.O.M.]

-Consejo Sectorial.

Es un 6rgano que canaliza la participacion de los ciudadanos y de las
asociaciones en los asuntos municipales en un determinado sector de
actividad. Desarrolla exclusivamente funciones de informe, y en su caso
propuesta, en relacion con las iniciativas municipales relativas al sector de
actividad.

Tiene la naturaleza de 6rgano complementario.
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[Ref.: articulos 212 y 213 del R.O.M. y Reglamento Organico de los
Consejos Sectoriales aprobado por el Pleno en sesiéon de 8-9-06 (B.O.C.M.
n® 238 de 6 de octubre de 2006)]

-Consejo Social de la Ciudad.

Es un 6rgano consultivo que emite informes, estudios y propuestas en
materia de desarrollo econémico local, planificacion estratégica de la ciudad
y grandes proyectos urbanos. Esta integrado por representantes de las
organizaciones econémicas, sociales, profesionales y de vecinos mas
representativas.

Tiene la naturaleza de o6rgano necesario en los Municipios de gran

poblacién.

[Ref.: articulos 167 a 173 R.O.M.]

-Decreto del Alcalde.

Acto administrativo decisorio adoptado por el Alcalde en el ejercicio de sus

atribuciones.

[Ref.: articulos 55, 65 y 66 del R.O.M.]

[Véase, si mismo, “Acuerdo o Resolucion”]

-Decreto de Concejal Delegado.

Acto administrativo decisorio adoptado por un Concejal en el ejercicio de

atribuciones delegadas.

[Ref.: articulos 55, 65 y 66 del R.O.M.]

[Véase, si mismo, “Acuerdo o Resolucion”]

-Delegacion de competencias entre 6rganos o delegacién de atribuciones®.

* El término “competencias” se refiere a las competencias que corresponden al Ayuntamiento en virtud
del articulo 25 de la L.R.B.R.L. y otras leyes. El término “atribuciones” se refiere a las facultades que
tienen los 6rganos administrativos para aprobar, autorizar, resolver, etc.
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Delegaciéon del ejercicio de la competencia de un o6rgano de la
Administracion Municipal en otro 6rgano de la misma, aun cuando no sea
jerarquicamente dependiente, o de entidad de derecho publico vinculada o
dependiente de dicha Administracion Municipal.

A diferencia de la transferencia de competencias, en la delegaciéon de
atribuciones se delega el “ejercicio” de la competencia y las Resoluciones
adoptadas por el 6rgano delegado se entienden dictadas por el 6rgano

delegante.

[Ref.: Articulos 13 L.R.J.A.P., 123.2, 124.5y 127.2 L.R.B.R.L. y 61, 62, 74
y 136 R.O.M.]

-Delegacién de competencias entre entidades de derecho publico.

Delegacion del ejercicio de la competencia® que realiza el Ayuntamiento en
otra entidad de derecho publico o que realiza ésta a favor del

Ayuntamiento.

[Ref.: articulos 27 y 123.1 j) L.R.B.R.L., articulos 138 a 149 de la Ley
2/2003, de 11 de marzo, de Administracion Local de la Comunidad de
Madrid y Ley 3/2003, de 11 de marzo, para el desarrollo del Pacto Local de
la Comunidad de Madrid].

-Delegacion de firma.

Delegacion de la firma de los actos o resoluciones del titular de un érgano al
titular de otro 6érgano o unidad administrativa dependiente de aquél. En las
resoluciones y actos que se firmen por delegacién debe hacerse constar la

autoridad de procedencia.

[Ref.: articulo 16 L.R.J.A.P.].

® El término “competencias” se refiere a las competencias que corresponden al Ayuntamiento en virtud
del articulo 25 de la L.R.B.R.L. y otras leyes. El término “atribuciones” se refiere a las facultades que
tienen los 6rganos administrativos para aprobar, autorizar, resolver, etc.

20



-Departamento.

Unidad administrativa creada por el Pleno que realiza su actividad “ad
intra”. Su direcciéon ejecutiva corresponde al Director de Departamento.
El departamento se integra en un Area; y del departamento pueden

depender otras unidades administrativas inferiores.

[Véase, asi mismo “Servicio”]

[Ref.: articulos 224 y 228 R.O.M.]

-Dictamen de Comisién de Pleno.

Modalidad de proyecto de acuerdo consistente en propuesta que se somete
al Pleno por una Comision de Pleno tras el estudio del expediente.
Normalmente se limita a mostrar la conformidad a la Propuesta de
Resolucion procedente de los servicios administrativos, si bien puede

formular una propuesta alternativa.

[Véase, asi mismo: “Proyecto de acuerdo”]
[Ref.: articulo 93 R.O.M.]

-Diligencia.

En sentido amplio, diligencia es cualquier actuacion o tramite de impulso del
expediente o de ejecucion de las resoluciones adoptadas.

En sentido estricto es un acto del instructor del expediente o del fedatario
en el que se hace constar en el expediente o en un documento un hecho o

dato concreto.

[Ref.: articulos 120.1 c¢), 125.1, 125.2 (reglas 32, 42 y 52), 127, 131.1 f),
209, 210, 338, 339, 341.1 R.O.M.]

-Documento administrativo.

Documento validamente emitido por un 6rgano de la Administracion Publica

municipal.
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[Ref.: articulo 46.4 L.R.J.A.P.]

-Documento electrénico.

Documento administrativo emitido por medios electronicos siempre que
incorpore una o varias firmas electronicas conforme a lo establecido en la
Seccién 3 2 (articulos 17 a 20) del Capitulo Il [Titulo segundo] de la Ley
11/2007, de 22 de junio, de acceso electréonico de los ciudadanos a los

Servicios Publicos.

[Ref.: articulo 29 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico

de los ciudadanos a los Servicios Publicos]

-Ejecucién del procedimiento.

Fase del procedimiento que tiene por objeto llevar a cabo las actuaciones
materiales y formales necesarias para ejecutar la resolucion recaida en ele
procedimiento.

[Véase, asi mismo, “Notificacion”]

-Encomienda de gestién.

Encomienda a otro 6érgano o entidad de la Administracion Municipal o de
otra Administracién de la realizacion de actividades de caracter material,
técnico o de servicios de la competencia de aquélla, no suponiendo dicha
encomienda cesion de la titularidad de la competencia ni de los elementos
sustantivos de su ejercicio, siendo responsabilidad del 6érgano o Entidad
encomendante dictar cuantos actos o resoluciones de caréacter juridico den
soporte 0 en los que se integre la concreta actividad material objeto de

encomienda.

[Véase, asi mismo: “Delegacion de atribuciones”, “Delegacion de

competencias”, “Delegacion de firma” y “Transferencia de competencias”.
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[Ref.: articulo 15 L.R.J.A.P.]

-Entidad puUblica empresarial.

Organismo publico creado bajo la dependencia o vinculacion de la
Administracion Publica Municipal al que se encomienda la realizacion de
actividades prestacionales, la gestiobn de un servicio o la produccién de
bienes de interés publico de la competencia municipal susceptibles de
contraprestacion. Se rige por el Derecho privado, excepto en la formacion
de la voluntad de sus organos, en el ejercicio de las potestades
administrativas que tengan atribuidas y en los aspectos especificamente
regulados para las mismas en el articulo 85 bis de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, en sus estatutos y en la
legislacion presupuestaria.

La entidad publica empresarial es una de las formas de gestion directa de
los servicios de competencia municipal junto con la gestion por el propio
Ayuntamiento, la gestion a través de un organismo auténomo y la gestion a

través de una sociedad mercantil de capital integramente municipal.

“Véase, asi mismo, “Organismo auténomo” y “Sociedad mercantil
municipal”.
[Ref.: articulos 85 bis L.R.B.R.L. y 53 a 60 de la Ley 6/1997, de 14 de abril,

de Organizacion y Funcionamiento de la Administracion General del Estado]

-Expediente.

Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente
y fundamento a la resolucion administrativa, asi como las diligencias
encaminadas a ejecutarla. Los expedientes se forman mediante Ia
agregacion sucesiva de cuantos documentos, pruebas, dictamenes,
decretos, acuerdos, notificaciones y demas diligencias deban integrarlos, y
sus hojas dutiles deben ser rubricadas y foliadas por los funcionarios

encargados de su tramitacion.

[Ref.: articulo 164 R.O.F.]

23



-Expediente electrdnico.

Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan. El
foliado de los expedientes electrénicos se llevard a cabo mediante un indice
electronico, firmado por la Administracion, 6rgano o entidad actuante,
segun proceda. Este indice garantizar4 la integridad del expediente
electronico y permitird su recuperacion siempre que sea preciso, siendo
admisible que un mismo documento forme parte de distintos expedientes

electrénicos.

[Ref.: articulos 32 Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los

ciudadanos a los Servicios Publicos y 51 de este Reglamento]

-Informacién publica.

Es un tramite de la fase de instruccion del procedimiento que tiene por
objeto la participacion de los ciudadanos en el mismo; es tramite preceptivo
en los casos previstos en la correspondiente norma de procedimiento. En
todo caso, la informacién debe publicarse en el tablon de edictos de la Casa

Consistorial.

[Ref.: articulos 86 L.R.J.A.P. y 261 R.O.M.]

-Informe.

Acto administrativo de tramite —que forma parte de la fase de instrucciéon
del procedimiento- en el que se emite un juicio o parecer por el empleado u
6rgano competente para ello y que resulta preceptivo o conveniente para la

resoluciéon del procedimiento.

[Ref.: articulos 82 y 83 L.R.J.A.P.y 172 a 174 R.O.F.]

-Iniciacién del procedimiento.
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Tramite que inicia formalmente un procedimiento y que determina, por lo
tanto, la iniciacion del computo del plazo maximo de resolucién y demas
efectos legales.

En el caso de iniciacion a solicitud del interesado, el Unico documento que
formaliza la iniciaciéon es dicha solicitud, debidamente inscrita en el Registro
de entrada y salida de documentos.

En el caso de iniciacion de oficio, la iniciacion se formaliza Unicamente
mediante la providencia u orden de proceder o mediante resolucién o

acuerdo del 6rgano competente para resolver.

-Interesado.

Se consideran interesados en el procedimiento administrativo:
a) Quienes lo promuevan como titulares de derechos o intereses legitimos
individuales o colectivos.
b) Los que, sin haber iniciado el procedimiento, tengan derechos que
puedan resultar afectados por la decision que en el mismo se adopte.
c) Aquéllos cuyos intereses legitimos, individuales o colectivos, puedan
resultar afectados por la resolucion y se personen en el procedimiento en

tanto no haya recaido resoluciéon definitiva.

[Véase, asi mismo, “Ciudadano” y “Vecino”]

[Ref.: articulo 31.1 de la L.R.J.A.P.]

-Instruccién del procedimiento.

Fase del procedimiento que incluye los actos necesarios para la
determinacion, conocimiento y comprobacion de los datos en virtud de los

cuales deba pronunciarse la resolucion.
Véase, asi mismo: “Informe”, “Informaciéon publica” y “Propuesta de
Resolucion”]

[Ref.: articulo 78 L.R.J.A.P.]

-Instructor del expediente.
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Es el empleado municipal responsable, en cada expediente, de la instrucciéon
y demas funciones de impulso, control y cumplimiento de tramites
establecidas en este Reglamento. Salvo que fuese designado expresamente
otro empleado, con caracter general es instructor de cada expediente el
Director de Servicio o Departamento en virtud de lo establecido en el

articulo 225 d) del Reglamento Organico.

[Ref.: articulos 41 de la L.R.J.A.P. y 225 d) del R.O.M.]

-Junta de Distrito.

Organo de gestion desconcentrada al que corresponde el gobierno y
administracion del Distrito (division territorial del municipio), sin perjuicio
del mantenimiento de la unidad de gestion y gobierno municipal.

[Ref.: Articulos 144 y 146 del R.O.M.]

-Libro de Actas.

Instrumento publico solemne previamente foliado y legalizada cada hoja en
el que necesariamente deben transcribirse todos los acuerdos adoptados
por los 6rganos colegiados de gobierno.

[Ref.: 52 T.R.R.L., 110.2, 113.1 f) y 198 R.O.F. y 125 R.0.M.]

-Libro-Reqistro de Resoluciones.

Instrumento publico solemne previamente foliado y legalizada cada hoja en
el que necesariamente deben transcribirse todas las Resoluciones adoptadas
por los 6rganos unipersonales resolutorios.

[Ref.: articulos 65 y 66 R.O.M. y 200 R.O.F.]

-Mocién.
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Modalidad de proyecto de acuerdo que se eleva al Pleno, bien por los
Grupos Politicos o por la Junta de Portavoces, el Alcalde, la Junta de
Gobierno Local o cualquier Concejal; cuya Mocion debe tener contenido
municipal, ser presentada por escrito e incluir una exposicion de motivos y
una parte dispositiva. Por el momento de su presentacion pueden ser de
tres tipos: aprobadas en Comisiéon de Pleno, presentadas en Junta de

Portavoces o presentadas de urgencia en el Pleno.

[Véase, asi mismo: “Proyecto de acuerdo”]
[Ref.: articulo 96 R.O.M.]

-Nota interior.

Es un documento que se utiliza para una comunicacion de caracter interno,

sin que la misma forme parte de un expediente administrativo.

[Véase, asi mismo, “Carta” y “Oficio”]

-Notificacioén.

Acto de traslado al interesado de una resolucion o acto administrativo que
afecta a sus derechos o intereses, cuyo acto de traslado debe efectuarse
con sujecion a los requisitos establecidos en los articulos 58 y 59 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones

Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

[Véase, asi mismo, “Ejecucion del procedimiento”]

-Notificacion electrénica.

Notificacion que se efectia utilizando algun medio electronico si el
interesado ha sefialado dicho medio como preferente o haya consentido su
utilizacion y siempre que el sistema permita acreditar la fecha y hora en que
se produzca la puesta a disposicion del interesado del acto objeto de

notificacién asi como la de acceso a su contenido.
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[Véase, asi mismo:”Ejecuciéon del procedimiento” y “Notificacion”]
[Ref.: 28 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los

ciudadanos a los Servicios Publicos]

-Oficio.

Es un documento que se utiliza para la comunicacién entre unidades y
organos administrativos en la tramitacion de un expediente, o bien escrito
del Alcalde, Concejal Delegado u otro 6rgano unipersonal en el que se dirige
una comunicacion o informacion a otra autoridad cuyo escrito debe llevar el
sello de salida estampado por la correspondiente oficina de Registro de

Entrada y Salida de documentos.

[Véase, asi mismo, “Carta” y “Nota interior”]
[Ref.: articulos 192.2 y 193 R.O.F.]

-Organismo Auténomo.

Organismo publico creado bajo la dependencia o vinculacion de la
Administracién Pudblica Municipal al que se encomienda, en régimen de
descentralizacion funcional y en ejecucion de programas especificos de la
actividad de una Concejalia, la realizacion de actividades de fomento,
prestacionales o de gestion de servicios publicos municipales. Se rige por el
Derecho administrativo.

El Organismo Auténomo es una de las formas de gestion directa de los
servicios de competencia municipal junto con la gestién por el propio
Ayuntamiento, la gestién a través de una entidad publica empresarial y la
gestion a través de una sociedad mercantil de capital integramente

municipal.

“Véase, asi mismo, “Entidad publica empresarial” y “Sociedad mercantil
municipal”.
[Ref.: articulos 85 bis L.R.B.R.L. y 45 a 52 de la Ley 6/1997, de 14 de abril,

de Organizacion y Funcionamiento de la Administracion General del Estado]
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-Organo administrativo.

En sentido amplio, es el instrumento a través del cual actia la
Administracion Municipal imputando a ésta los efectos de su actuacion. Es
un centro o unidad funcional en que se divide la organizaciéon de la
Administracion Municipal.

En sentido estricto, 6rgano es un centro que o bien adopta decisiones y
actos administrativos o bien tiene caracter directivo, consultivo o de control
y fiscalizacion. Bajo este concepto, la L.R.B.R.L. y el R.O.M. contemplan los
siguientes tipos de 6rganos:

— Organos necesarios: el Alcalde, el Pleno (integrado por el Alcalde y
los Concejales), los Tenientes de Alcalde, la Junta de Gobierno Local, los
Distritos, el Consejo Social de la Ciudad, la Comisiébn de Sugerencias y
Reclamaciones y el Tribunal Econdmico Administrativo de Mdstoles.

— Organos complementarios: las Comisiones de Pleno y los Consejos
Sectoriales.

— Organos superiores: el Alcalde y los miembros de la Junta de
Gobierno Local.

— Organos directivos: los Coordinadores generales; los Directores
generales; el Secretario general del Pleno; el Interventor general municipal;
el titular del 6rgano de apoyo a la Junta de Gobierno Local y al concejal-
secretario de la misma; el titular de la Asesoria Juridica; el titular del
Organo de Gestion Tributaria; el Director del Patronato de Escuelas
Infantiles; el Gerente de Urbanismo.

— Organos del organismo auténomo Patronato de Escuelas Infantiles:
el Consejo del Patronato, el Presidente, la Comision de Direccion y el
Director.

— Organos del organismo auténomo Gerencia Municipal de
Urbanismo: el Consejo de Gerencia, el Comité Ejecutivo, el Presidente, el
Vicepresidente y el Gerente.

— Otros organos: la Mesa de Contrataciéon y los Tribunales de

Seleccion.
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[Véase “Unidad administrativa”]
[Ref.: Capitulo Il del Titulo X de la L.R.B.R.L. y Titulos Tercero a Quinto del
R.O.M.]

-Organo colegiado.

Organo administrativo cuya titularidad ostentan conjunta y
simultaneamente varias personas que han de concurrir para formar la
voluntad o el parecer del 6rgano al ejercitar las atribuciones y funciones

correspondientes.

—Orqano competente para resolver.

Organo administrativo, ya sea unipersonal o colegiado, que tiene atribuida
legalmente la competencia para resolver un procedimiento.

Asi mismo, en virtud de tal competencia para resolver puede producir, en el
transcurso de un procedimiento, aquellos tramites o resoluciones que se
establecen en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun y

en este Reglamento.

-Organo unipersonal.

Organo administrativo cuyo titular es una personal fisica.

-Quérum de asistencia.

Numero minimo de miembros de un dérgano colegiado que es necesario
asistan a la sesion para que ésta pueda validamente celebrarse; debiendo

igualmente mantenerse dicho niUmero minimo durante toda la sesion.

-Quérum de votacion.

Numero minimo de votos de los miembros presentes o, en su caso, de los
miembros de derecho, de un érgano colegiado para que un acuerdo pueda

adoptarse validamente.
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-Prescripcién (de accién).

Instituto juridico por el cual el transcurso del tiempo produce el efecto de la

extincion del derecho a ejercitar una accion.

[Véase, asi mismo, “caducidad”]

-Procedimiento.

Estructura general del iter procedimental que ha de seguirse para la

realizacion de la actividad juridica de la Administracion Municipal.

[Ref.: Sentencia del Tribunal Constitucional 227/1998, de 26 de noviembre]

-Proposicion.

Modalidad de proyecto de acuerdo caracterizado por presentarse por
cualquier Concejal o por los vecinos mediante el ejercicio de la iniciativa
popular, debiendo referirse a materia de la competencia municipal y

contener una parte expositiva y el acuerdo que se pretende alcanzar.

[Véase, asi mismo: “Proyecto de acuerdo”]

[Ref.: articulo 95 R.O.M.]

-Propuesta de Resolucién.

Es el proyecto de acuerdo® formulado por los servicios administrativos para
resolver los expedientes, una vez realizados los actos de instrucciéon
necesarios. Supone la modalidad ordinaria de propuesta que se formula al
6rgano competente para resolver, salvo en los casos en que —conforme a lo
previsto reglamentariamente- se formule Mocién, Dictamen de comision de

Pleno, Proyecto de Acuerdo del Alcalde o Proposicion.

[Ref.: articulos 92, 143.1 y 225 d) del R.O.M. y Circular de la Secretaria
General 3/2005, de 23 de mayo]

® \Véase “Proyecto de acuerdo”.
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-Providencia u orden de proceder.

Resolucion del Alcalde o Concejal Delegado u que tiene por objeto la

iniciacion formal de procedimiento que se inicia de oficio.

[Véase, asi mismo, “Iniciacion del procedimiento”]

-Proyecto de acuerdo.

Propuesta que se eleva al Pleno o, en su caso, a la Junta de Gobierno Local
u otro 6rgano resolutorio. Los proyectos de acuerdo pueden ser: Propuesta
de Resolucion, Dictamen del Comisién de Pleno, Mociéon, Proyecto de

Acuerdo del Alcalde o Proposicion.

[Véase, asi mismo: “Propuesta de Resolucion”, Dictamen de Comision de

Pleno”, “Mocion”, “Proyecto de Acuerdo del Alcalde” y “Proposicion”].

-Proyecto de Acuerdo del Alcalde.

Modalidad de proyecto de acuerdo que se caracteriza por referirse a temas
de organizacion o ambito institucional y se formula por el Alcalde; no

requiriendo dictamen de Comisién de Pleno.

[Véase, asi mismo, “proyecto de acuerdo”]
[Ref.: articulo 94 R.O.M.]

-Reclamacién o queja (ante la Comisién de Sugerencias y Reclamaciones).

Queja formulada por un ciudadano por la tardanza, desatencibn o por
cualquier otro tipo de actuacion irregular que observa en el funcionamiento
de las dependencias administrativas o de los servicios publicos,
excluyéndose los recursos administrativos, las reclamaciones patrimoniales,
las reclamaciones econdmico-administrativas y demas recursos Yy

reclamaciones previstos en su legislacion especifica.
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[Ref.: articulo 208 del R.O.M.]

-Reclamacién econdmico-administrativa.

Impugnacién de acto de gestién, liquidaciéon, recaudaciéon o inspeccion de
tributo o de ingreso de derecho publico dictado por el Organo de Gestién

Tributaria.
[Ref.: articulos 137.3 L.R.B.R.L. y 8 del Reglamento Organico del Tribunal
Econdmico Administrativo de Moéstoles de la ciudad de Mdstoles aprobado

por Acuerdo del Pleno de 9 de junio de 2005 (B.O.C.M. de 5.7.05)]

-Reclamacién patrimonial.

Reclamaciéon presentada por un particular ante la Administracion Municipal
por lesibn sufrida en cualquiera de sus bienes o derechos como
consecuencia del funcionamiento normal o anormal de un servicio publico
municipal y siempre que el dafio alegado sea efectivo, evaluable
econdmicamente e individualizado con relaciébn a una persona o grupo de

personas.

[Ref... articulo 139 L.R.J.A.P.]

-Rectificacién de errores en Acto, Acuerdo o Resolucién.

Revision de un acto por el 6rgano que hubiese dictado el mismo, cuya
revision consiste en rectificar algun error material, de hecho o aritmético

existente en aquél acto.

[Ver, asi mismo, Revocacion de Acto, Acuerdo o Resolucién]
[Ref. articulo 105.2 L.R.J.A.P.]

-Recurso administrativo.

Impugnacién en via administrativa de un acto administrativo en los

supuestos, forma y plazos establecidos en la ley.
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[Ref.: articulo 107 L.R.J.A.P.]

-Recurso de reposiciéon.

Recurso administrativo ordinario que cabe interponer, con caréacter
potestativo, contra los actos administrativos que pongan fin a la via

administrativa.

[Véase “Acto administrativo definitivo™]
[Ref.: articulos 116 L.R.J.A.P. y 137.3 L.R.B.R.L.]

-Registro _electrénico.

Registro de entrada y salida de documentos, creado legalmente, de caracter

electronico.
[Véase, asi mismo, “Sede electronica”]
[Ref.: articulos 24 a 26 Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico

de los ciudadanos a los Servicios Publicos]

-Reqistro de entrada y salida de documentos.

Oficina administrativa en la que se efectla el asiento de todo escrito o
comunicacion que se presente a la Administraciéon Municipal, asi como la
salida de los escritos y comunicaciones oficiales dirigidos desde Ila
Administracion Municipal a otros 6rganos o particulares; y las demas
funciones atribuidas en el articulo 38 de la L.R.J.A.P. y en este Reglamento.
La creacion de las oficinas de Registro se ajustara a lo dispuesto en este

Reglamento.

-Resolucién o Acuerdo.

Es un acto administrativo decisorio dictado por un érgano unipersonal o
colegiado de la Administracion Pudblica Municipal en el ejercicio de sus

atribuciones.
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-Resolucién del Alcalde.

Acto administrativo decisorio adoptado por el Alcalde en el ejercicio de sus

atribuciones.

[Ref.: articulos 55, 65 y 66 del R.O.M.]

[Véase, si mismo, “Decreto del Alcalde”]

-Resolucién de Concejal Delegado.

Acto administrativo decisorio adoptado por un Concejal en el ejercicio de

atribuciones delegadas.

[Ref.: articulos 55, 65 y 66 del R.O.M.]

[Véase, si mismo, “Decreto de Concejal Delegado”]

-Responsable de la tramitacién de cada expediente.

Es el empleado municipal responsable, en cada expediente, de la instrucciéon
y demas funciones de impulso, control y cumplimiento de tramites
establecidas en este Reglamento. Salvo que fuese designado expresamente
otro empleado, con caracter general es responsable de la tramitacion de
cada expediente el Director de Servicio o Departamento en virtud de lo

establecido en el articulo 225 d) del Reglamento Orgéanico.

[Ref.: articulos 41 de la L.R.J.A.P. y 225 d) del R.O.M.]

-Revocacion de Acto, Acuerdo o Resolucion.

Revision de un acto de gravamen o desfavorable, por el 6rgano que hubiese
dictado el mismo, cuya revision consiste en anular dicho acto siempre que
tal anulacién no suponga dispensa o exencidon no permitida por las leyes, o
sea contraria al principio de igualdad, al interés publico o al ordenamiento

juridico.
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[Ver, asi mismo, Rectificacion de errores en Acto, Acuerdo o Resolucion]
[Ref. articulo 105.1 L.R.J.A.P.]

-Sede electrénica.

Es la direccion electronica creada legalmente y disponible para los
ciudadanos a través de una red de telecomunicacion cuya titularidad,
gestion y administracion corresponde a la Administracion Publica Municipal

en el ejercicio de sus competencias.

[Ref.: articulo 10 Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los

ciudadanos a los Servicios Publicos]

-Servicio.

Unidad administrativa creada por el Pleno que realiza su actividad en
conexion directa con el ciudadano. Su direccién ejecutiva corresponde al
Director de Servicio.

El Servicio se integra en un Area; y del Servicio pueden depender otras

unidades administrativas inferiores.

[Véase, asi mismo “Departamento”]
[Ref.: articulos 224 y 228 R.O.M.]

-Sesidn extraordinaria.

Sesibn de Organo colegiado que se celebra, fuera del régimen de
periodicidad previamente establecido, por disponerlo asi el Presidente o a
solicitud de un numero o porcentaje determinado de los miembros que

legalmente componen el 6rgano o en los casos previstos en la ley.

-Sesién extraordinaria y urgente.

Sesidon de oOrgano colegiado de caracter extraordinario y que ademas se
convoca sin la antelacion establecida para las sesiones, cuya convocatoria

con caracter urgente debe ser ratificada por dicho érgano colegiado.
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-Sesidén ordinaria.

Sesion de o6rgano colegiado que se celebra en la fecha o en el periodo

previsto en el régimen de sesiones previamente establecido.

-Sociedad mercantil municipal.

La sociedad mercantil municipal es una de las formas de gestion directa de
los servicios de competencia municipal junto con la gestion por el propio
Ayuntamiento, la gestion a través de un organismo auténomo y la gestion a

través de una entidad publica empresarial.

-Solicitud de iniciacién.

Documento del interesado, debidamente inscrito en el Registro de entrada y
salida de documentos, en el que se formula una peticion a la Administracion

Municipal que requiere la tramitacion del procedimiento correspondiente.

-Transferencia de competencias.

Traspaso de competencias de la Comunidad de Madrid en una materia o
materias determinadas a favor del Ayuntamiento, cuyo traspaso debe

efectuarse por ley y requiere la aceptacion por el Ayuntamiento.

[Véase, asi mismo: “Delegacion de atribuciones”, “Delegacion de
competencias”, “Delegacion de firma” y “Encomienda de gestion™].
[Articulos 5 a 7 de la Ley 3/2003, de 11 de marzo, de la Comunidad de

Madrid, reguladora del Pacto Local]

-Tribunal Econdmico-Administrativo de la ciudad de Méstoles.

Organo especializado para el conocimiento y resolucion de las

reclamaciones sobre actos tributarios de competencia municipal.
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[Ref.: articulo 137 L.R.B.R.L. y Reglamento Orgéanico del Tribunal
Econdmico Administrativo de Moéstoles de la ciudad de Mdéstoles aprobado

por Acuerdo del Pleno de 9 de junio de 2005 (B.O.C.M. de 5.7.05)]

-Unidad administrativa.

Centro o dependencia municipal, creada reglamentariamente, que lleva a
cabo tareas de servicio o burocratica para contribuir, dentro del complejo
organico de la Administracion Municipal, al efectivo y adecuado desarrollo
de las funciones de ésta.

Especificamente, salvo que fuese atribuida otra denominaciéon en el Acuerdo
de su creacion, la unidad administrativa tendra la denominacién de Servicio
si realiza su actividad en conexiéon directa con el ciudadano y de

Departamento si realiza su actividad “ad intra”.

[Véase “Organo administrativo”, “Departamento” y “Servicio”]

[Ref.: articulos 11y 41 L.R.J.A.P. y 228 R.0.M.]

-Vecino.

Es la persona que, residiendo habitualmente en el municipio, se encuentra
inscrito en el Padrén Municipal de Habitantes. Ademas de los derechos que
la ley otorga al ciudadano en sus relaciones con la Administraciéon’ la
condicion de vecino le confiere los derechos y deberes relacionados en el
articulo 18 de la L.R.B.R.L.

[Ref.: articulos 55 del Reglamento de Poblacion y Demarcacién Territorial
aprobado por Real Decreto 1690/1986, de 11 de julio y 70 bis a 72
L.R.B.R.L.]

[Véase, asi mismo, Ciudadano e Interesado]

" Articulo 35 de la L.R.J.A.P.
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Articulo 5.- Funciones, caracteristicas y tipos de documentos

administrativos

1.-Funciones de los documentos administrativos.

Los documentos administrativos cumplen dos funciones

primordiales:

a) Funcion de constancia. ElI documento asegura la pervivencia de
las actuaciones administrativas al constituirse en su soporte material. Se
garantiza asi la conservacion de los actos y la posibilidad de demostrar su
existencia, sus efectos y sus posibles errores o vicios, asi como el derecho

de los ciudadanos a acceder a los mismos.

b) Funcién de comunicaciéon. Los documentos administrativos sirven
como medio de comunicacion de los actos de la Administracién Municipal.
Dicha comunicacién es tanto interna (entre las unidades que componen la
organizacion administrativa) como externa (de la Administracion Municipal

con los ciudadanos y con otras organizaciones).

2.- Caracteristicas de los documentos administrativos

Las caracteristicas que determinan que un documento pueda ser

calificado como documento administrativo son las siguientes:
a) Produce efectos.

El documento administrativo siempre produce efectos frente a
terceros o0 en la propia organizacion administrativa del Ayuntamiento de
Mostoles. Por lo tanto, no cabe calificar de documento administrativo a
aquellos documentos que no estan destinados a la produccién de efecto

alguno como son, por ejemplo, los resumenes, extractos, etc.
b) Es emitido por un 6rgano administrativo.

El emisor de un documento administrativo - aquél que lo produce -
es siempre uno de los 6rganos que integran la organizacion de la

Administracion Municipal.

¢) Emisién valida.

39



Un documento es valido cuando su emisién cumple con una serie de
requisitos formales y sustantivos, exigidos por las normas que regulan la

actividad administrativa.

3. Tipos de documentos administrativos. Los documentos
administrativos de utilizacion mas comun en la tramitacion de cualquier
procedimiento administrativo en la Administracion Municipal de Mdéstoles,

en relacion a las tres fases de tramitacion, son los siguientes:

A) Documentos de Iniciacién.

A.1.- DOCUMENTO DE INICIACION DEL PROCEDIMIENTO. Es el
documento por el que se inicia un procedimiento administrativo de oficio,
por ejemplo: el acuerdo de iniciacibn de un procedimiento sancionador.
Los procedimientos se inician de oficio en los siguientes casos: cuando por
propia iniciativa el 6rgano competente lo considera oportuno, como
consecuencia de orden superior, por peticion razonada de otros 6rganos o
por denuncia. EI documento debe, ademas, ser notificado a los posibles

interesados.

Salvo que la naturaleza del procedimiento o una norma exigiese que
el acuerdo de iniciacion se formalice mediante resolucion del o6rgano
competente para resolver, la iniciacibn del procedimiento puede

documentarse mediante providencia u orden de proceder.

A.2.- REQUERIMIENTO DE SUBSANACION DE DEFECTOS EN LA
SOLICITUD. Es el documento a través del cual se comunica al interesado
en un procedimiento que la solicitud por él presentada no reune todos los
requisitos o no acompafa todos los documentos que se exigen en la
normativa correspondiente, por lo que se notifica esta incidencia a efectos

de que subsane tal deficiencia en el plazo de 10 dias, ya que de lo
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contrario se considera que ha desistido y el procedimiento se archivaria,

terminando su tramitacion.

Dicha comunicacion se efectua por el Instructor del expediente.

A.3.- PETICION DE MEJORA VOLUNTARIA DE LA SOLICITUD. Este
documento puede ser utilizado en aquellos procedimientos que se han
iniciado a solicitud del interesado, y en el que el 6érgano competente
aprecia que la solicitud recibida puede ser modificada o0 mejorada
voluntariamente por el interesado por considerarlo conveniente para el

desarrollo del procedimiento.

Dicha peticion se acordara por el 6rgano competente para resolver,

salvo que éste delegue en otro 6rgano o en el Instructor.

A.4.- RESOLUCION DE ADOPCION DE MEDIDAS PROVISIONALES.
Estos acuerdos se adoptan en aquellos procedimientos administrativos en
los que se quiere asegurar, existiendo elementos de juicio para ello, los
efectos de la resolucion que en su dia se dicte y para ello el 6rgano
administrativo competente para resolver acuerda las oportunas medidas
provisionales que estaran vigentes durante el tiempo que dure el

procedimiento.

A.5.- DOCUMENTO DE ACUMULACION DE PROCEDIMIENTOS. La
acumulacién de procedimientos se da en aquellos supuestos en que, tanto
si éstos se han iniciado de oficio como a solicitud del interesado, se
detecta que por tener elementos comunes, por ejemplo en el contenido del
procedimiento, pueden acumularse o0 unirse para que su tramitacion se

lleve a cabo conjuntamente.

Dicha acumulacién podra acordarse mediante providencia del érgano

que dispuso la iniciacion del procedimiento o del Instructor.

B) Documentos de Instruccion.
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B.1.- DOCUMENTO DE PRACTICA SIMULTANEA DE TRAMITES. Es el
documento a través del cual se notifica a las personas interesadas en un
procedimiento que se van a llevar a cabo varios tramites del procedimiento

en un mismo acto al tener entre ellos una naturaleza similar.

Dicho acuerdo se efectuara por providencia del Instructor.

B.2.- DOCUMENTO DE APERTURA DE UN PERIODO DE PRUEBA. Es el
documento a través del cual el Instructor notifica a las personas
interesadas en el mismo que se abre un periodo probatorio, en el que se
practicaran pruebas (bien las solicitadas por los interesados, bien las
acordadas por el 6rgano) para acreditar los hechos que se valoran en el

procedimiento.

B.3.- DOCUMENTO DE PRACTICA DE PRUEBA. Es el documento a
través del cual el Instructor comunica a las personas interesadas en el
mismo, el dia, hora y lugar en que se llevaran a cabo las pruebas cuya

practica se ha acordado en el procedimiento.

B.4.- DOCUMENTO POR EL QUE SE RECHAZAN LAS PRUEBAS
PROPUESTAS. Es el documento a través del cual el Instructor rechaza las
pruebas que han sido propuestas por el interesado o interesados en el
procedimiento, notificando esta circunstancia a los mismos e indicando los

motivos de ese rechazo.

B.5.- OFICIO DE PETICION DE INFORME PRECEPTIVO
DETERMINANTE. Documento en virtud del cual se solicita un informe que,
siendo preceptivo por establecerse asi en la normativa aplicable, a juicio
del 6érgano competente resulta imprescindible para dictar la resolucién de
un procedimiento. Si este informe no es emitido en el plazo previsto

legalmente se interrumpe el plazo para resolver el procedimiento, y por
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tanto no se podra seguir con la tramitacion del mismo hasta que no se

reciba dicho informe.

B.6.- OFICIO DE PETICION DE INFORME PRECEPTIVO NO
DETERMINANTE. Documento en virtud del cual se solicita un informe que
siendo preceptivo por establecerse asi en la normativa aplicable a juicio
del 6rgano competente no resulta imprescindible para la resolucion del
procedimiento. Si este informe no es emitido en el plazo previsto
legalmente no se interrumpe el plazo establecido para resolver el

procedimiento, sino que se continda la tramitacién del mismo.

B.7.- OFICIO DE PETICION DE INFORME FACULTATIVO. Con este
tipo de documento se solicitan aquellos informes que sirven para obtener
datos, opiniones o valoraciones que el 6rgano administrativo estima
convenientes para resolver un procedimiento, pero que la normativa
aplicable no exige que se soliciten. En ningln caso su no recepcion puede
suponer una interrupcibn de plazos en la tramitacion de dicho

procedimiento.

B.8.- CITACION DE COMPARECENCIA. La citacién es una notificacion
a través de la cual se le comunica al interesado o interesados en un
procedimiento que han de comparecer ante las oficinas publicas,
indicandose al efecto el lugar, fecha, hora y objeto de la comparecencia,
asi como las consecuencias que acarrea el no personarse en las citadas

dependencias.

Dicha comunicacion se efectta por el Instructor.

B.9.- DOCUMENTO DE CONCESION DE TRAMITE DE AUDIENCIA. Es
el documento a través del cual se notifica al interesado o interesados en
un procedimiento que se ha iniciado el tramite de audiencia. Con este

tramite el interesado o interesados tienen la posibilidad de examinar, en el

43



plazo determinado legalmente, el expediente que se esta llevando a cabo,
a la vista del cual pueden formular nuevas alegaciones o aportar nuevos
documentos que consideren importantes para la resolucion que en su dia

se dicte.

Dicha comunicacion se efectia por el 6rgano competente para

resolver o por el Instructor.

B.10.- RESOLUCION DE APERTURA DEL PERIODO DE INFORMACION
PUBLICA. Es el documento a través del cual se hace publica la decisién del
6rgano competente de abrir un periodo de informacién publica para dar a
conocer a cualquier persona fisica o juridica que esté interesada la
tramitacion de un procedimiento; determinandose para ello un lugar, un
plazo y un horario, durante el cual se podran presentar las alegaciones que

se estimen convenientes.

B.11.- RESOLUCION DE AMPLIACION DE PLAZOS. Es un documento
a través del cual el 6rgano competente para resolver decide y notifica al
interesado o interesados en el procedimiento que se han ampliado los
plazos que legalmente estan establecidos para resolver el mismo, ello
siempre y cuando no se perjudiquen derechos de terceras personas y las
circunstancias del procedimiento asi lo aconsejen. Esta ampliacion de plazo
puede concederse de oficio o a peticion de los interesados. Existen dos
supuestos de ampliacion: 1.- Una ampliacion de plazos que no exceda de
la mitad de los establecidos por la normativa aplicable. Esta ampliacién
puede concederse de oficio por la Administraciéon Municipal o a peticion del
interesado y siempre que no se perjudiquen derechos de terceras
personas. 2.- Una ampliacion de plazos no superior al plazo inicialmente
establecido por la normativa aplicable a la tramitacion de un
procedimiento. Esta ampliacion se decide de oficio en aquellos supuestos
en que el volumen de solicitudes formuladas por los interesados en un
procedimiento impidan el cumplimiento de los plazos previstos en el citado

procedimiento.
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B.12.- RESOLUCION DE TRAMITACION DE URGENCIA. Es el
documento a través del cual el rgano competente para resolver acuerda
bien de oficio o bien a solicitud del interesado la reduccién a la mitad de

los plazos establecidos legalmente para la resoluciéon un procedimiento.

B.13.- PROPUESTA DE RESOLUCION. Es el documento en virtud del
cual el Instructor, una vez realizados los actos de instruccién necesarios, y
teniendo en cuenta los hechos y los fundamentos juridicos aplicables al
caso, formula el proyecto de acuerdo para resolver el expediente. Supone
la modalidad ordinaria de propuesta que se formula al 6rgano competente
para resolver, salvo en los casos en que —conforme a lo previsto
reglamentariamente- se formule Mocién, Dictamen de Comisién de Pleno,

Proyecto de Acuerdo del Alcalde o Proposicion.

C) Documentos de Terminacién.

C.1.- RESOLUCION DE CADUCIDAD POR PARALIZACION DEL
PROCEDIMIENTO IMPUTABLE AL INTERESADO. Esta resoluciéon la adopta el
6rgano administrativo competente en aquellos procedimientos iniciados a
solicitud del interesado y que por motivos imputables al mismo el
procedimiento ha quedado paralizado durante un tiempo superior al
establecido legalmente, llegandose en este caso al archivo del expediente

y a su notificaciéon al interesado.

C.2.- RESOLUCION DE CADUCIDAD POR PARALIZACION DEL
PROCEDIMIENTO INICIADO DE OFICIO NO SUSCEPTIBLE DE PRODUCIR
ACTOS FAVORABLES. Esta resolucion la adopta el 6rgano administrativo
competente en aquellos procedimientos que se han iniciado de oficio y en
los cuales no se ha dictado resolucion expresa en el plazo que esta

establecido normativamente. Esta resolucion solo se da en aquellos
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supuestos de procedimientos iniciados de oficio y que no produzcan actos

favorables para los ciudadanos.

C.3.- RESOLUCION EXPRESA DEL PROCEDIMIENTO. Es el
documento que recoge el acto administrativo decisorio dictado por un
6rgano unipersonal o colegiado de la Administraciéon Publica Municipal en el

ejercicio de sus atribuciones y que pone fin a un procedimiento.

Dicho acto administrativo decisorio puede ser, en funcién del érgano

que adopta el acto:
a) Acuerdo del Pleno.
b) Acuerdo de la Junta de Gobierno Local.
¢) Decreto del Alcalde.
d) Decreto de Concejal Delegado.
e) Resolucion del Organo de Gestién Tributaria.

f) En el &mbito de la Gerencia de Urbanismo: Acuerdo del Consejo
de Gerencia, Acuerdo del Comité Ejecutivo, Resolucion del Presidente y

Resolucion del Gerente.

g) En el ambito del Patronato de Escuelas Infantiles: Acuerdo del

Consejo del Patronato y Resolucién del Presidente.

C.4.- RESOLUCION DE INADMISION. Es el documento que recoge
las decisiones del 6rgano competente en cuanto a la inadmisién de una
solicitud de reconocimiento de derechos que no estan previstos en el

ordenamiento juridico o son manifiestamente carentes de fundamento.

C.5.- NOTIFICACION. Es el documento que se envia al interesado
conteniendo el texto integro de la resoluciéon y con la expresion de los

recursos procedentes .
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Este documento puede utilizarse igualmente en las fases de
iniciacion y de instruccion para acreditar la notificacion de cualquier acto

administrativo de dichas fases.

C.6.- DILIGENCIA DE ACREDITACION DE LA NOTIFICACION. Es una
diligencia a través de la cual consta que se ha practicado la notificacion al
interesado o interesados en la tramitacion de un procedimiento de un
determinado acto o actos. En este documento se reflejan, entre otras
cuestiones, el medio utilizado para llevar a cabo la notificacion: fax,
servicio postal, mensajeria, etc., asi como las circunstancias que han
concurrido en la practica o no de la notificacién: si se ha notificado al
interesado, su representante, si la notificacion ha sido rechazada, si es

desconocido el lugar de la notificacion, etc.

Este documento puede utilizarse igualmente en las fases de
iniciacion y de instruccion para acreditar la notificacion de cualquier acto

administrativo de dichas fases.

C.7.- CERTIFICACION DE ACTO PRESUNTO. Es un documento que la
Administracion Municipal debe expedir en el plazo maximo de quince dias
a peticion del interesado cuando la misma no ha dictado la resolucion de

un procedimiento en el plazo legalmente establecido.

C.8.- RESOLUCION DE LA SUSPENSION DE LA EJECUCION DE UN
ACTO. Esta resolucion es adoptada el 6rgano competente para resolver,
bien de oficio o a solicitud del interesado, en aquellos procedimientos en
los que la ejecucion de la resolucién pudiera causar perjuicios de imposible
o dificil reparacion para lo cual pueden adoptarse las medidas cautelares
necesarias para asegurar la proteccion del interés publico y la eficacia de

la resolucion.
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TITULO 11.-NORMAS SOBRE CONFECCION Y FORMALIZACION DE
DOCUMENTOS.

Articulo 6.- Disposiciones generales.

1. Los d6rganos de la Administracion Municipal se ajustaran a lo
previsto en el presente Reglamento y en sus disposiciones de desarrollo en
lo concerniente a la emisidn, elaboracion o utilizacion de documentos,

modelos normalizados y material impreso.

2. En la parte superior de todo documento se consignara referencia al

departamento y autor de su confeccion material.

3. Podran utilizarse siglas o abreviaturas en la redaccion de los
escritos siempre que la primera vez que aparezcan en el documento se

anteponga su expresion o significado completo.

4. Debera utilizarse en todo caso un lenguaje sencillo, ajustado a las
reglas gramaticales y sin expresiones sexistas ni formulas de cortesia

innecesarias.

5. En las denominaciones o identificacion del objeto de los escritos,
expedientes y documentos en general se utilizaran términos y expresiones
inteligibles y comprensibles para el ciudadano, sin perjuicio de que se utilice
también algun término o expresion estrictamente técnico si fuese ello
imprescindible, en cuyo caso se afadira, entre paréntesis, dicho término o

expresion de caracter técnico.
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Articulo 7.- Confeccién de documentos destinados a los ciudadanos.

1. En todos los documentos que contengan actos administrativos,
incluidos los de mero tramite, cuyos destinatarios sean los ciudadanos, debe

figurar un encabezamiento en el que consten al menos los siguientes datos:

a) El titulo del documento, que expresara con claridad y
precision el tipo de documento de entre los previstos en el articulo 5
de este Reglamento o en su caso en la norma procedimental aplicable,
su contenido esencial y, en su caso, el procedimiento en el que se

inserta.

b) EI nimero o clave asignado para la identificacion del
expediente en el que se integra el documento, con el objeto de facilitar
al ciudadano su mencion en las comunicaciones que dirija a la

Administracion Municipal.

2. En los documentos que, de acuerdo con lo establecido en este
Reglamento, hayan de estar formalizados deben constar los siguientes

extremos, ademas del contenido propio del documento:

a) La denominacibn completa del 6rgano administrativo,
unipersonal o colegiado, competente para la emisiéon del acto o
resoluciéon. En los casos en que lo haga por delegacién se hara constar

tal circunstancia, expresando la disposicién de delegacion.

b) La fecha en que se dict6 el acto o resolucion.

b) EI titular del cargo o puesto de trabajo y nombre y apellidos
de quien formaliza el documento. En los casos en que lo haga por
delegacion de competencias, delegacion de firma o sustitucion se hara
constar tal circunstancia, expresando la disposicion de delegacion o,
en su caso, la expresion “por sustitucion” y la denominacién del cargo
0 puesto de trabajo y el nombre y apellidos de quien formaliza. Salvo

que concurriesen las circunstancias y requisitos del articulo 55 de la
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Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,

no se utilizara la expresion “por orden”.

c¢) El lugar y la fecha en que se formalizé el documento.

d) La identificacion del destinatario del documento,
expresandose nombre y apellidos, si se trata de una persona fisica, la
denominacion social en los casos de personas juridicas privadas o la

denominacion completa del 6rgano o entidad a la que se dirige.

Articulo 8.- Formalizacion de documentos.

1. Todo documento que contenga actos administrativos, incluidos los
de mero tramite, debe estar formalizado.

Se entiende por formalizacion la acreditacion de la autenticidad de la
voluntad del 6érgano emisor, manifestada mediante firma manuscrita o por
simbolos o cédigos que garanticen dicha autenticidad mediante la utilizacién
de técnicas o medios electréonicos, informaticos o telematicos de acuerdo
con lo dispuesto en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de
los ciudadanos a los Servicios Publicos.

2. En los restantes documentos, especialmente en aquellos de
contenido informativo, no se exigird formalizacion, siendo suficiente con la

constancia del 6rgano autor del correspondiente documento.

Articulo 9.- Material impreso y modelos normalizados de

documentos administrativos.

1. La estructura, el formato y los supuestos de utilizacion de

cualquier tipo de modelos normalizados de documentos para su utilizacion
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en la actividad administrativa asi como de cada una de las categorias de
material impreso mencionadas en este Reglamento, seran aprobados por
Resolucion de la Alcaldia o de la Concejalia Delegada de Presidencia, previo
informe favorable del Consejo de Direccidon Técnico-Administrativa.

2. Los modelos normalizados de solicitud en soporte papel que, en
aplicacion del articulo 70.4 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, se
pongan a disposicién de los ciudadanos se elaboraran de acuerdo con lo
establecido al respecto en este Reglamento.

3. ElI material impreso normalizado para su utilizacibn en
comunicaciones de tipo general se clasificara en oficios, notas interiores y
cartas en funcioén, respectivamente, del caracter externo, interno y personal

o protocolario de la comunicacion.

Articulo 10.- Contenido y requisitos de los modelos normalizados de

solicitud.

1. En la primera hoja de todo modelo normalizado de solicitud
figurara, convenientemente destacado en su encabezamiento, un titulo que
exprese claramente el objeto de la solicitud. También debera figurar un
espacio para la constancia de la fecha de entrada de la solicitud. El cuerpo

del modelo se estructurara en las siguientes partes:

a) Datos del solicitante. Se estableceran apartados para que el
ciudadano sefale los datos personales de identificacién del solicitante
Yy, en su caso, del representante, que resulten estrictamente
necesarios en funciéon del procedimiento o sean requeridos por su

normativa reguladora.

b) Datos relativos a la solicitud. Figurara impresa la peticion en
que se concreta la solicitud. Si el modelo puede utilizarse para

diversas solicitudes alternativas o acumulables éstas figuraran
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claramente expresadas con las correspondientes casillas para que el

ciudadano realice su opcion.

También podran figurar impresos los hechos y las razones en
que se fundamenta la solicitud, siempre que sean homogéneos y
uniformes para el procedimiento o actuacion de que se trate y sin
perjuicio de la facultad del solicitante para modificarlos o ampliarlos en

hoja aparte.

A continuacién, se estableceran los apartados necesarios para
que el ciudadano sefiale los datos relativos a la solicitud que sean
requeridos por la correspondiente normativa 0  resulten

imprescindibles para la tramitacion del procedimiento.

Asimismo, figurara impresa la relacion de los documentos
preceptivos que el ciudadano debe acompafnar al modelo de acuerdo
con la normativa correspondiente, asi como apartados para que aquél
exprese los documentos que, sin ser requeridos normativamente,

desea voluntariamente aportar en apoyo de la solicitud.

c) Datos relativos a la notificacién. Se estableceran apartados
alternativos para que el ciudadano consigne el medio o medios
preferentes por los que desea se le practique la notificacion y
apartados para que se puedan sefalar dos lugares donde practicarla,
indicandose al ciudadano la obligatoriedad de cumplimentar al menos

uno.

d) En la parte final del modelo se estableceran apartados para
que el ciudadano consigne el lugar y fecha de formalizacién de la
solicitud y un espacio para la firma. Asimismo figurara
convenientemente  destacada la identificacion del oérgano

administrativo al que se dirige.

2. En el caso de que los datos de caracter personal consignados en el

modelo normalizado vayan a ser objeto de tratamiento automatizado,
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figuraran convenientemente destacadas las advertencias a que se refiere el
articulo 5.1 de la Ley Organica 15/1999, 13 diciembre, de Proteccion de
Datos de Caracter Personal, asi como la norma de creacion del fichero al

que tales datos vayan a ser incorporados.

3. Todo modelo normalizado de solicitud ird& acompafiado en su
reverso o, de no ser posible, en documento aparte, de unas instrucciones
por escrito en las que se informara al ciudadano de los requisitos y efectos
basicos del procedimiento, incluyéndose ademas las informaciones
necesarias para la correcta cumplimentacién del modelo.

En los términos establecidos en las leyes, los modelos normalizados
de solicitud no podran requerir la presentacion de documentos que ya se

encuentren en poder del Ayuntamiento de Méstoles.

4. Todo modelo normalizado de solicitud correspondiente a
procedimientos en los que se requiera la aportacion de cualquier tipo de
certificaciones emitidas por los 6rganos de la Administraciéon Municipal y los
organismos vinculados o dependientes de aquélla debera establecer un
apartado para que el interesado deje constancia, en su caso, de su
consentimiento expreso para que los datos objeto de certificacion puedan
ser transmitidos o certificados por medios teleméaticos directamente al

érgano requirente.
5. Los modelos normalizados de solicitud se ajustaran asimismo a las

instrucciones de homogeneizacién que se establezcan sobre la imagen

corporativa y para la elaboraciéon de impresos.

Articulo 11.- Aprobacién y Catalogo de los modelos normalizados de

solicitud.
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1. Los modelos normalizados de solicitud seran aprobados por
Resolucion de la Alcaldia o de la Concejalia Delegada de Presidencia, previo

informe favorable del Consejo de Direccion Técnico-Administrativa

2. La Concejalia de Presidencia mantendra permanentemente
actualizado y a disposiciéon publica un catalogo de los modelos normalizados
de solicitud elaborados por la Administracién Municipal y sus Organismos
auténomos a partir de la entrada en vigor de este Reglamento. Dicho

catalogo actualizado se publicara en la web municipal.

3. Todo modelo normalizado de solicitud con efectos frente a
terceros, cualquiera que sea su soporte, debera publicarse en el "Boletin

Oficial de la Comunidad de Madrid".
4. Los modelos normalizados de solicitud que se elaboren seran

remitidos a la Concejalia de Presidencia para su inclusion en el catalogo al

que se refiere el apartado 2 de este articulo.
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TITULO 111.- RESPONSABILIDAD DE LA TRAMITACION.

Articulo 12.- Responsables directos de la tramitacion de cada

expediente.

Salvo que estuviese designado expresamente un Instructor, los
responsables directos de la tramitacion de cada expediente, a los efectos de
lo previsto en el articulo 41 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, son los respectivos Directores de Servicio o
Departamento.

Con sujecion a lo establecido en el parrafo anterior, el Manual
Descriptivo de Procedimientos regulado en el articulo 15.5 de este
Reglamento, sefalara, de forma actualizada, los puestos de trabajo a los
que corresponde la instruccion de cada procedimiento.

En el supuesto de que un procedimiento se instruya por un empleado
publico distinto al sefialado conforme a las reglas establecidas en este
articulo, se considerara responsable de la tramitacion a los efectos de lo
dispuesto en este Reglamento, a quien suscribiese la Propuesta de

Resolucion.

Articulo 13.- Alcance de la responsabilidad de la tramitacion.

La responsabilidad de la tramitacion implica la asunciéon de las
funciones y obligaciones establecidas en la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del

Procedimiento Administrativo Comun, en el Reglamento Orgénico Municipal
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aprobado por el Pleno en sesiéon de 31 de marzo de 2005 (BOCM de

29.4.05) y en este Reglamento y especificamente las siguientes:

1. Seguir los tramites establecidos en la norma de procedimiento
aplicable (norma especifica reguladora del procedimiento de que se trate,
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun y

normas aprobadas por el Ayuntamiento de Mdéstoles).

2. Cumplir los plazos establecidos para la iniciaciéon, instruccion y

resolucién del expediente.

3. Guardar el orden riguroso de incoacion en asuntos de homogénea
naturaleza, salvo que por el titular de la direccion ejecutiva del Area o el
6rgano corporativo competente se dé orden motivada en contrario, de la

gue quede constancia.

4. Impulso de oficio en todos sus tramites; encargandose de solicitar
cada tramite (con envio en su caso del expediente) al departamento o
servicio que corresponda, asi como de realizar las gestiones o0 actos
pertinentes para que puedan cumplirse los plazos establecidos o requeridos
por las circunstancias del caso. En especial, el instructor requerira los
informes preceptivos con la antelacion suficiente para que puedan emitirse

con caracter previo a la Propuesta de Resolucion definitiva.

5. Sequir los criterios de celeridad, simplificacién y normalizacion en
el procedimiento, lo que implica:

a) Disponer en un solo acto todos los tramites que, por su naturaleza,
admitan una impulsién simultdnea y no sea obligado su cumplimiento
sucesivo.

b) Refundir en un Unico acto administrativo cuando deban dictarse
varios de la misma naturaleza, tales como nombramientos, concesiones o

licencias.
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¢) Utilizar los documentos normalizados existentes.

6. Remover los obstaculos que impidan, dificulten o retrasen el
ejercicio pleno de los derechos de los interesados o el respeto a sus
intereses legitimos, disponiendo lo necesario para evitar y eliminar toda

anormalidad en la tramitacion de procedimientos.

7. Formular la propuesta de resolucién que recoja sucintamente los
hechos y fundamentos juridicos y los términos que ha de contener la parte

dispositiva de la resolucién o acuerdo a adoptar.

8. Pasar a la firma del Concejal o Consejero Delegado
correspondiente la diligencia de elevaciobn al 6rgano competente para
resolver; y, en su caso, pasar a la firma tanto del Organo unipersonal al que
corresponda la resolucion del procedimiento como del Titular del Organo de

Apoyo a la Junta de Gobierno Local.

9. Entregar el expediente concluso y completo en la Secretaria
General con la antelacion establecida en este Reglamento en el supuesto de
que la resolucién del procedimiento corresponda a la Junta de Gobierno

Local o al Pleno.

10. Realizar los actos o tramites que sean necesarios para la
ejecucion del procedimiento y resolucion adoptada, salvo que se atribuyese
expresamente a otro departamento o servicio; lo que implica:

a) Realizar el seguimiento preciso para que los actos acreditativos de
la Resolucion o Acuerdo adoptado se cumplimenten con la celeridad
requerida.

b) Realizar las notificaciones que legalmente correspondan a los
interesados en el procedimiento; asi como las publicaciones establecidas en

la norma de procedimiento aplicable.
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c) Realizar las comunicaciones procedentes a cuanto personal,
Servicios 0 Departamentos municipales afectase la Resolucion o Acuerdo o
para que hagan las actuaciones procedentes.

d) Realizar las comunicaciones, traslados o notificaciones que fuesen
procedentes a otros o6rganos administrativos, autoridades o
Administraciones Publicas.

e) Impulsar la realizacion de cuantas gestiones, tramites o actos
fuesen necesarios para la ejecuciéon del procedimiento o resoluciéon adoptada

por el érgano competente.

11. Supervisar las tramitaciones relacionadas con el Servicio o

Departamento.
12. El seguimiento continuado de los expedientes, confeccion de los

partes periédicos sobre el estado de tramitaciéon y el cierre o baja de

expedientes en las aplicaciones informaticas de seguimiento de los mismos.
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TITULO 1V.- NORMAS SOBRE FORMACION Y TRAMITACION DE
EXPEDIENTES.

Capitulo I.- Normas generales.

Articulo 14.- Expediente y procedimiento.

La apertura de un expediente se corresponde con la iniciacién de un
procedimiento, ya sea a instancia de parte o de oficio, conforme a lo
previsto en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las

Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo comun.

Articulo 15.- Tipos de procedimientos. Catalogo de Procedimientos

del Ayuntamiento de Mdstoles.

1. A los efectos de lo dispuesto en el articulo 42.4 y demas preceptos
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo comun, los
procedimientos del Ayuntamiento de Mdéstoles se clasifican en los grupos y
tipos de procedimiento definidos conforme a lo establecido en los apartados

siguientes de este articulo.

2. Los procedimientos del Ayuntamiento de Moéstoles se clasifican y

tipifican en los siguientes grupos de materias:
Grupo B: BIENES.-

Se incluye cualquier expediente de gestiéon patrimonial, o sea

enajenaciones, cesiones, arrendamientos, concesiones, alteracion
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de la calificacion juridica de bienes, aceptaciéon de cesiones,
adquisicion de bienes de todo tipo, inventario de bienes y, en
general, cualquier tipo de expediente de gestion patrimonial a que
se refiere el Reglamento de Bienes de las Entidades Locales,
aprobado por Real Decreto 1.372/1986, de 13 de junio o la Ley
33/2003, de 3 de noviembre, de Patrimonio de Ilas

Administraciones Publicas.

Grupo C: CONTRATACION.-

Comprende los expedientes que se tramiten conforme a la Ley
30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico,
incluyéndose los distintos procedimientos de contratacion asi
como las modificaciones y demas resoluciones que afecten a los
contratos celebrados: prérrogas, cesiones, sanciones Yy
resoluciones contractuales; devolucién de garantias y extincion de

los contratos.

Grupo H: HACIENDA.-

Comprende los expedientes relativos al Presupuesto y todo tipo de
modificaciones del mismo, gestion de ingresos, gestion del gasto y
en general los asuntos relativos al desarrollo de la gestion
econdmica previstos especificamente en el Texto refundido de la
Ley Reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real

Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo.

Grupo O.F.: ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.-

Comprende los expedientes relativos a los procesos electorales;
constitucién de la Corporacion; nombramientos, ceses, derechos y
deberes de los miembros de la Corporacion; grupos politicos;
delegaciones de atribuciones; creacion, composicién e integracion
de o6rganos basicos y complementarios y de la Administracion

Municipal y demas tipos de procedimientos contemplados en el

60



Reglamento Orgénico, excepto los expedientes relativos a

subvenciones y a participacion ciudadana.

Grupo P.C.: PARTICIPACION CIUDADANA.-

Comprende los expedientes relativos al Registro Municipal de
Asociaciones, Declaracion de utilidad publica municipal de las
Entidades ciudadanas, ejercicio del Derecho de Peticion, iniciativa
popular, consulta popular, audiencia publica e iniciativa de

colaboraciéon ciudadana.

Grupo P: PERSONAL.-

Comprende los asuntos relativos a la plantilla municipal, relacion
de puestos de trabajo y cualquier tipo de expediente de gestion de
recursos humanos contemplado en la legislacién aplicable a los

empleados de las Administraciones Publicas.

Grupo P.D.: POBLACION/DEMARCACION TERRITORIAL.-

Comprende los asuntos referentes al Padron Municipal y su
gestion e instituciones relacionadas (callejero, poblacién, etc.);
término municipal, deslindes, integracibn en organizaciones
supramunicipales y demas procedimientos previstos en el
Reglamento de Poblacion y Demarcacion Territorial de las
Entidades Locales, aprobado por Real Decreto 1690/1986, de 11

de julio.

Grupo P.R.: POTESTAD REGLAMENTARIA.-

Comprende a los expedientes relativos a la aprobacion,
modificacibn o derogacion de todo tipo de Reglamentos u
Ordenanzas (excepto las de caracter fiscal, que se tipificaran como
procedimientos de Hacienda, y las de Urbanismo que se tramiten
formando parte de algun instrumento de planeamiento) y demas

disposiciones de caracter general.
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Grupo P.S.: POTESTAD SANCIONADORA.-
Comprende todo tipo de expediente sancionador, con excepcion
de los de régimen disciplinario (que se tipificaran como

procedimiento de Personal).

Grupo R.J.: REGIMEN JURIDICO.-

Comprende los expedientes de responsabilidad patrimonial;
ejercicio de acciones administrativas y judiciales; encomiendas de
gestion; aceptacion de las delegaciones o encomiendas de gestion
de otras Administraciones Publicas; transferencia de funciones o
actividades a otras Administraciones Publicas; planteamiento de
conflictos de competencia a otras Entidades Locales y otras
Administraciones Publicas; los procedimientos de revision de
disposiciones y actos nulos y de declaracion de lesividad previstos
en los articulos 102 y 103 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de régimen juridico de las Administraciones Publicas y del

procedimiento administrativo comun.

Grupo S: SERVICIOS.-

Comprende los expedientes que tengan por objeto alguna de las

siguientes materias:
-el establecimiento, modificaciéon o supresion de servicios o la
realizacion de actividades municipales, cuya tramitacion no
implique la sujecibn a otro tipo de procedimiento de los
contemplados en estas normas.
-la aprobaciéon, modificacion o prérroga de convenios o demas
instrumentos previstos en las Normas sobre el ejercicio de la
actividad convencional aprobadas por Acuerdo de la Junta de
Gobierno Local 2/499, de 19 de abril de 2005, referidos a la
realizacion de actividades o servicios por el Ayuntamiento,
otras Administraciones Publicas o particulares o para la

subvenciéon o fomento de las mismas.
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-las licencias o autorizaciones de cualquier tipo, excepto las
urbanisticas.

-los procedimientos previstos en la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones.

-cualquier otra materia no incluida en los demas tipos de

procedimientos.

Grupo U: URBANISMO, OBRAS Y MEDIO AMBIENTE.

Comprende:
-Los procedimientos de planeamiento, gestion y disciplina
urbanistica previstos en la legislaciéon urbanistica con las
particularidades o excepciones siguientes: 1) los expedientes
cuyo unico objeto sea la adquisicion, cesion o enajenacion de
bienes se tipificardn como procedimientos de Bienes; 2) los
procedimientos sancionadores por infraccion urbanistica se
tipificaran como procedimientos de Potestad Sancionadora.
-Los expedientes relativos a la aprobacion de proyectos de
obra.
-Los procedimientos ambientales previstos en la legislacion de
la Comunidad de Madrid.

3. Los distintos tipos de procedimientos que forman el Catalogo de
Procedimientos del Ayuntamiento de Mdstoles se integran en alguno de los

grupos definidos en el apartado anterior.

4. El Catalogo de Procedimientos contendra la relacion de los
procedimientos que se tramiten en el Ayuntamiento de Méstoles y sus
Organismos Auténomos, con indicacién de los plazos maximos de duracion
de los mismos, asi como de los efectos que produzca el silencio
administrativo. Dicho Catalogo se aprobara por la Junta de Gobierno Local,
a propuesta de la Concejalia de Presidencia y previo informe favorable del
Consejo de Direcciobn Técnico-Administrativa. Dicha relacion de

procedimientos sera publicada en el Boletin Oficial de la Comunidad de
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Madrid y expuesta en el Tablon de Edictos de la Casa Consistorial, en los
tablones de anuncios de las Juntas de Distrito y de los Organismos
Auténomos y en todas las oficinas de atencién e informacion al ciudadano.
Ademas estara permanentemente actualizada y a disposicion del publico en

la web municipal www.ayto-mostoles.es. A tales efectos, los departamentos

y servicios y los organismos auténomos del Ayuntamiento de Mostoles
comunicaran a la Concejalia de Presidencia cualquier variacion de los datos
publicados. La publicacion mencionada no tiene efectos normativos y por
tanto no modifica las vigentes regulaciones de los procedimientos en ella

incluidos.

5. Con base en el Catalogo de Procedimientos aprobado, se elaborara
un Manual descriptivo de los Procedimientos en el que, ademéas de las
determinaciones del Catalogo contendra las siguientes:

a) La normativa aplicable.

b) El Instructor del procedimiento.

¢) Los tramites y requisitos exigidos.
d) La documentacion necesaria.

e) Los modelos normalizados.

f) El rgano competente.

Los tramites y documentos necesarios se simplificaran al maximo,
eliminandose los tramites, tareas o0 documentos que no resulten
imprescindibles y todos los documentos relacionados en los parrafos
anteriores se redactaran con lenguaje sencillo y en términos claros y

CONCisos.

6. Dicho Manual Descriptivo de Procedimientos se aprobara por la
Junta de Gobierno Local, a propuesta de la Concejalia de Presidencia y
previo informe favorable del Consejo de Direccién Técnico-Administrativa y

se publicara en los mismos medios que el Catalogo.

7. Los distintos tipos de procedimientos no se atribuyen en principio a

ninguna unidad administrativa concreta, sin perjuicio de que conforme a la

64



organizacion administrativa en cada momento existente determinados tipos
de procedimientos se instruyan normalmente en unas unidades

determinadas.

Articulo 16.- Iniciacion del procedimiento y apertura de la carpeta

de expediente.

Solo la iniciacibn de un procedimiento, tipificado conforme a Ilo
establecido en este Reglamento, dara lugar a la apertura de una carpeta de

expediente.

Articulo 17.- Normas sobre la apertura de expedientes.

1. La iniciacion del expediente, a los efectos del plazo maximo de
resolucién y demas efectos formales, vendra determinada:
a) En el caso de iniciacion a instancia de parte, por el escrito o
solicitud del interesado debidamente registrado de entrada.
b) En el caso de iniciacion de oficio, por el acuerdo del 6rgano

competente o, en su caso, providencia u orden de proceder.

2. Bajo la responsabilidad del instructor del expediente, a partir de la
fecha de iniciacion se efectuaran las siguientes actividades y tramites:

a) Apertura de la carpeta de expediente con la inclusiéon del
documento que inicia el expediente, conforme a lo
establecido en los articulos 20, 21 y 23 de este
Reglamento.

b) Anotacion en la carpeta de expediente de la fecha de
iniciacion, clase de iniciacion, tipo de procedimiento y

referencia del expediente.

65



c) Anotacion, en el indice, del documento que haya iniciado
el procedimiento.

d) El seguimiento, impulso y, en su caso, realizacion, de los
tramites establecidos para el procedimiento de que se

trate.

3. Todos los expedientes, ya se inicien a instancia de parte o de
oficio, tendran una clave alfanumérica compuesta de las siguientes partes:

-La letra o letras identificativas del grupo de materias al que
pertenece el procedimiento.
-El cé6digo numérico identificativo del tipo de procedimiento.
-La letra o letras identificativas de la unidad administrativa a la
que pertenece el instructor del expediente.
-El afio y numero de expediente, iniciado en la unidad
administrativa a la que pertenece el Instructor, del tipo

procedimental correspondiente.

Articulo 18.- Formacion de los expedientes y tipos de documentos

que pueden formar parte de los mismos.

1. Los expedientes se forman mediante la agregacion sucesiva de
cuantos documentos, pruebas, dictamenes, decretos, acuerdos,

notificaciones y demas diligencias deban integrarlos.

2. Sus hojas dutiles deben ser rubricadas y foliadas bajo la

responsabilidad del instructor.
3. No constituyen hojas utiles y, por consiguiente, no deben formar

parte de los expedientes las hojas sueltas manuscritas o sin firmar, asi

como los documentos de comunicacién como cartas o notas internas.
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Articulo 19.- Integridad del expediente e Indice de Documentos.

Con el fin de preservar y garantizar en todo momento la integridad
del expediente, cada documento que se incorpore debe foliarse siguiendo el
orden cronolégico y el expediente debe tener incorporado desde el mismo
momento de su iniciacion el indice de Documentos, que se actualizara en el
momento de incorporar cada documento, bajo la responsabilidad del

Instructor.

Capitulo Il.- Normas de utilizacion y formalizacidon de la carpeta de
expediente.

Articulo 20.- Regla general.

1. La produccion de los expedientes se ajustara a las normas
establecidas en este capitulo.
La iniciacion de un procedimiento dara lugar a la formacion de una

carpeta de expediente con arreglo al modelo establecido en el Anexo 1.

2. Debe utilizarse la carpeta de expediente en todos aquellos casos
en que se instruya un expediente administrativo, es decir cuando se tramite
un procedimiento, ya se inicie a solicitud de un interesado o de oficio por el
propio Ayuntamiento, que haya de finalizar con wuna resoluciéon
administrativa de cualquiera de los 6rganos mencionados en el Documento
C.-3 que se describe en el articulo 5.3 de este Reglamento.

Por ello, no debe utilizarse para un tramite aislado o guardar

documentacioén. En tales casos, debe utilizarse otro tipo de carpeta.

3. Debe abrirse y formarse la carpeta Unicamente cuando se abre el

expediente, conforme a lo establecido en el articulo 17 de este Reglamento.
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4. En consecuencia con lo anterior, una vez iniciado el procedimiento
no procederda la apertura de una nueva carpeta de expediente por ninguna

de las circunstancias siguientes:

a) El mero hecho de la recepcion en el Registro de
cualquier tipo de escrito relacionado con dicho
expediente.

b) el mero hecho de que deba adoptarse cualquier tipo de
Resolucion o Acuerdo.

c) cuando sea necesario corregir errores o modificar
algun Acuerdo o Resolucion, salvo que se trate de
alguno de los supuestos, excepcionales, de revision de
actos nulos o declaraciéon de lesividad mencionados en
los Procedimientos de Régimen Juridico.

d) cuando se trate de maodificar algun texto normativo
(Reglamento, Ordenanza o cualquier otra disposicion
municipal) aprobado con anterioridad.

e) cuando se trate de modificar o prorrogar algun
convenio o contrato ya suscrito.

f) cuando se presente un recurso contra cualquier
resoluciéon adoptada por un 6rgano municipal, salvo
que dé lugar a la instruccion de alguno de los
excepcionales procedimientos antes citados.

g) cuando se trate de tramites de comunicacion,
notificacion o, en general, ejecucion de lo acordado o

resuelto en un procedimiento.

Articulo 21.- Descripcion del contenido de la caratula.

1. Iniciaciéon de expediente.
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1.1.-Fecha.-Se consigna la fecha de iniciacion formal
del expediente, conforme a lo establecido en este Reglamento, bajo

cualquiera de las formas sefialadas a continuacion.

1.2.-Iniciacién a instancia de parte.- Se consignara el

nombre del interesado, persona fisica o juridica.

1.3.-Iniciacion de oficio.- Se consignara el 6rgano y

fecha del acto administrativo de iniciacion.

2. Tipo de expediente.
Se utilizara la carpeta correspondiente al tipo de procedimiento a tramitar,
de entre los grupos de materias descritos en el articulo 15 de este

Reglamento.

3. Referencia del expediente.
En este apartado se consignara la clave de identificacion del expediente

segun lo dispuesto en el articulo 17.3.

4. Objeto.-

Se indicara el objeto en concreto del expediente, referido al tipo de
procedimiento definido en el Catalogo.

Dicha descripcion de mantendra inalterable durante todo el procedimiento,
con independencia de la denominacién del asunto en la Resolucién por un
6rgano unipersonal o en el orden del dia del 6rgano colegiado al que se
someta el expediente y del numero de veces en que se someta a dicho
6rgano ni, por consiguiente, procede sefialar un nuevo objeto del

expediente.
5. Dependencia responsable.-

Se identificara la unidad administrativa (articulo 41 de la Ley 30/1992, de

26 de noviembre, de régimen juridico de las Administraciones Publicas y del
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procedimiento administrativo comun) a la que esta adscrito el Instructor del

expediente; y Concejalia a la que esta adscrita la misma.

6. Resolucion del expediente.

Esta destinado este apartado a consignar la resoluciobn o resoluciones
adoptadas en el expediente.

En la columna de la izquierda figuran los 6érganos que adopten la resolucion
correspondiente. La segunda y tercera columna se destinan a identificar el
ndmero de la resolucién o acuerdo y la fecha. En el caso de que en el
mismo procedimiento, o con motivo de cualquier acto de ejecucion,
modificacibn o revisibn se produzcan otras resoluciones o acuerdos se

consignaran en las casillas correspondientes.

Articulo 22.- Formacioén del Indice.

1. El indice de documentos debe hacerse desde el mismo momento
de la iniciacion del expediente, conforme a lo establecido en el articulo 19 y

con arreglo al modelo establecido en el Anexo Il de este Reglamento.

2. En el indice de documentos de la carpeta figuran tres columnas.
Las dos primeras identifican el tramite o documento del procedimiento y la
tercera los folios en que se encuentran.

Sucesivamente se ird asi integrando el expediente y el indice de
documentos.

En la denominacion del tramite se procurara usar términos que
definan con brevedad aquél, dado que ya esta abierta una carpeta y por lo
tanto identificado el tipo de procedimiento y el objeto concreto del mismo,
por lo que Unicamente sera necesario mencionar el tramite y su fecha.

En el supuesto de que por el niumero de tramites o documentos fuese

necesario ampliar el indice se utilizaran hojas adicionales.
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3. Después de su conservacion, custodia y archivo en la unidad
administrativa encargada de su instruccion, cuando el expediente esté en
condiciones de ser remitido al Archivo General el jefe de dicha unidad hara
y formalizara la diligencia prevista en la parte final de la carpeta y remitira
el expediente al Archivo General de acuerdo con las disposiciones vigentes

al respecto.

Capitulo I1l1.- Normas especificas sobre determinados documentos y
tramites.

Articulo 23.- Providencia u orden de proceder.

La providencia u orden de proceder sera el documento que inicie el
expediente en aquellos casos en que el procedimiento se inicia de oficio y
no procede la Resoluciéon o Acuerdo del 6rgano competente para resolver.
En defecto de modelo especifico aprobado para el procedimiento respectivo,
su contenido se ajustara al modelo establecido en el Anexo II1I.

La confeccibn de dicho documento corresponde a la unidad
administrativa dependiente del Concejal Delegado que promueva el
expediente y sera firmado por éste. En el caso de que la instruccion del
expediente, conforme a lo establecido en este Reglamento, en el Catalogo o
en el Manual Descriptivo de Procedimientos, no corresponda a dicha unidad
administrativa la Providencia u orden de proceder, ya firmada, sera remitida

de forma inmediata al Instructor del expediente.

Articulo 24.- Solicitud del interesado.

La iniciacién de un procedimiento a solicitud de persona interesada se
ajustara a lo establecido en los articulos 70 y 71 de la Ley 30/1992, de 26

de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
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Procedimiento Administrativo comun, cuya solicitud debera presentarse en
el Registro correspondiente conforme a lo previsto en el articulo 38 de la

Ley citada y en este Reglamento.

Articulo 25.- Informes.

1. En los expedientes se solicitaran los informes cuya emisiéon resulte
necesaria segun las leyes, el Catdlogo y el Manual Descriptivo de
Procedimientos.

En aquellos supuestos en que el 6rgano competente para resolver, el
Instructor, o en su caso el Concejal Delegado promotor del expediente,
considere conveniente o preceptivo la emision de otros informes, se pediran
éstos fundamentando la conveniencia de su emision y concretando el
extremo o0 extremos acerca de los que se solicitan o citando el precepto que

los exija.

2. A los efectos de este Reglamento los informes pueden ser:

a) Administrativos. Su emision corresponde al instructor o en su caso
al jefe de la unidad administrativa a quien corresponde la tramitaciéon del
expediente y se limita a exponer los antecedentes de interés en relacion al
expediente que se tramita, asi como los datos que sean relevantes para la
resolucion a adoptar, incluidos aquellos que consistan en la simple

confrontacién de hechos o en la aplicacion automatica de normas.
b) Técnicos. Su emisibn corresponde al empleado municipal,

funcionario o contratado laboral, que sea competente en razén a la

cualificacion profesional o técnica requerida en su puesto de trabajo.
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c) Juridicos. Su emisién corresponde al empleado municipal
competente que desempefie un puesto de Funcionario de Administracion
local con habilitacion de caréacter estatal (subescala de Secretaria), Letrado
0 Técnico de Administracibn General o en su caso de Técnico de
Administracion Especial o equivalente para cuyo ingreso fuese exigido el

titulo universitario de la rama juridica.

d) De Fiscalizacion. Su emisién corresponde al funcionario
competente de la Intervencion Municipal en los casos previstos en la

legislacién reguladora de las Haciendas locales.

3. En todo expediente se emitird el informe al que se refiere el

parrafo a) del apartado anterior, bajo una de las dos formas siguientes:

a) Como documento autbnomo, en los casos en que se considerarse
necesario o conveniente.

b) En aquellos supuestos en que por la naturaleza del asunto o por
razones de economia procedimental no se considerarse necesario la emision
del informe como documento autbnomo, la Propuesta de Resolucién tendra

la denominacién y el caracter de informe-propuesta de resolucion.

4. Los informes técnicos se emitiran cifiéndose a los aspectos de
orden técnico requeridos con sujecion a las disposiciones especiales que en
su caso les sean aplicables y no contendran extremos o interpretaciones

legales propias de los informes juridicos.
5. Los informes juridicos deben emitirse sefalando la legislacion
aplicable y el pronunciamiento sobre la adecuaciobn a derecho del

documento, tramite o propuesta objeto del informe.

6. Los informes de fiscalizacion de la Intervencién se emitirdn en los

términos establecidos en la legislacion reguladora de las Haciendas locales
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en cuanto al control y fiscalizacion interna de la gestibn econdmica

municipal.

7. Se procurara que los informes mencionados en los apartados
anteriores sean breves y concisos, sin transcripciones innecesarias de otros

informes o textos de documentos ya obrantes en el expediente.

8. En ningun caso el empleado publico municipal podra abstenerse de
informar ni de proponer a pretexto de silencio, oscuridad o insuficiencia de

preceptos legales aplicables al caso.

9. Los dictamenes de las Comisiones de Pleno, del Consejo Social de
la Ciudad, del Tribunal Econdmico Administrativo de Moéstoles y demas
o6rganos colegiados previstos en el Reglamento Organico se emitiran
conforme a lo previsto en dicho Reglamento y demas normativa aplicable.
Los dictamenes de las Comisiones de Pleno podran limitarse a mostrar su
conformidad con la Propuesta de Resolucion contenida en el expediente o

bien formular otra alternativa.

Articulo 26. Tramite de informacion publica.

1. Los anuncios de informacién publica se insertaran en los boletines
oficiales y medios de difusién que establezca la norma de procedimiento
aplicable y ademas:

a) En los tablones de edictos de la Casa Consistorial y de las Juntas
de Distrito y, en su caso, de los Organismos Autbnomos.

b) En la web municipal.

2. El contenido de los anuncios se ajustara a lo dispuesto en la norma

de procedimiento aplicable.
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3. En todo caso, se indicarad de forma precisa el lugar y dias y horas

en que el documento permanecera expuesto.

Articulo 27. Propuesta de Resolucion.

1. La Propuesta de Resolucion debe formularse por el instructor en

todos los expedientes.

2. La Propuesta de Resolucién, confeccionada en el formato
electronico y con el texto previsto en el Anexo IV, debe contener los

extremos siguientes:

a) Enumeracion clara y sucinta de los hechos.

b) Disposiciones legales aplicables y, en su caso, argumentacion
razonada de la jurisprudencia y la doctrina.

c) Referencia legal a la atribucion de la competencia al érgano
competente.

d) Pronunciamientos que haya de contener la parte dispositiva.

3. En los supuestos previstos en el articulo 25.3 b), la Propuesta de
Resolucion adoptara la denominacion y el caracter de Informe-Propuesta de

Resolucion.

4. En aquellos supuestos en que deba emitirse un informe juridico o
de otro tipo con posterioridad a la propuesta de resoluciéon, se actuara de la
siguiente forma:

a) El Instructor formulard un Avance de Propuesta de Resolucion,
cuyo contenido y modelo sera idéntico al previsto para la Propuesta de
Resoluciéon y se remitira al funcionario que deba informar.

b) Una vez emitido el informe se incorporara la Propuesta de
Resolucion definitiva haciendo referencia en todo caso a la emision de aquél

y con las modificaciones que en su caso procedan.
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5. Una vez concluso el expediente con la Propuesta de Resolucion
sera el Concejal o en su caso Consejero Delegado correspondiente quien

eleve el expediente al 6rgano competente para resolver.

Articulo 28. Resoluciones de 6érganos unipersonales.

1. Las resoluciones del Alcalde, Tenientes de Alcalde, Concejales
Delegados y demas 6rganos unipersonales que no sean de mero tramite
tendran constancia en soporte documental que garantice su permanencia y
publicidad y deberan ser firmadas por la autoridad de que emanen y por el
titular del 6rgano de apoyo a la Junta de Gobierno o funcionario que
legalmente le sustituya, que dara fe de su autenticidad.

Dichas resoluciones se confeccionaran en el formato electrénico y con

sujecion al contenido establecido en el Anexo V de este Reglamento.

2. El titular del 6rgano de apoyo a la Junta de Gobierno llevara un
Registro de dichas resoluciones, que tendra el caracter de publico,
expidiendo las certificaciones del mismo que le fueran solicitadas por los
Concejales o por cualquier persona que tenga interés directo. El Registro de
Resoluciones de Alcaldia estara integrado por el Libro-Registro de
Resoluciones, que cumplira los requisitos dispuestos en el articulo 200 del
Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Entidades Locales, aprobado por Real Decreto 2.568/1.986, de 28 de
noviembre, en el que se extractaran las resoluciones de la Alcaldia y sus
Delegados, con indicacion del numero de orden, la fecha de registro, la de
resoluciéon y la autoridad que la dicta, y el Libro-Archivo de Resoluciones,
que se formaré con los Decretos resolutorios inscritos en el Libro-Registro,
siguiendo el numero de orden que les haya correspondido, debidamente
anotado en el ejemplar archivado, cuya encuadernacién se realizard por
tomos, sin perjuicio de que pueda diversificarse por materias o servicios

cuando razones précticas lo justifiquen.
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3. De conformidad con lo establecido en el articulo 52.2 del Texto
Refundido de la Disposiciones legales vigentes en materia de Régimen
Local, aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril en
relacion al articulo 200 del Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y
Régimen Juridico de las Entidades Locales, aprobado por Real Decreto
2568/1986, de 28 de noviembre, no seran validas las Resoluciones o

Decretos que no se reflejen en el correspondiente Libro.

Articulo 29.- Normas sobre envio de expedientes a la Junta de

Gobierno Local.

1. Unicamente podran enviarse a la Junta de Gobierno Local para su
resoluciéon los expedientes completos y conclusos, incluida la diligencia del
Concejal o Consejero Delegado por la que se decide elevar el expediente al

6rgano competente.

2. El expediente se encuentra completo y concluso cuando, tras haber
sido iniciado e instruido conforme a las normas de procedimiento aplicables,
haya sido formulada la Propuesta de Resolucibn con sujecion a lo

establecido en el articulo 27 de este Reglamento.
3. Bajo la responsabilidad del Instructor el expediente se entregara

en la Secretaria General con tres dias habiles de antelacién, al menos, a la

fecha prevista de celebraciéon de la sesion.

Articulo 30. -Normas sobre envio de expedientes al Pleno.

1. Unicamente podran enviarse al Pleno para su resolucién los

expedientes completos y conclusos, en los términos sefialados en el
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apartado 2 del articulo anterior, incluida la diligencia del Concejal o
Consejero Delegado por la que se decide elevar el expediente al 6rgano

competente.
2. Bajo la responsabilidad del Instructor el expediente se entregara

en la Secretaria General con tres dias habiles de antelacién, al menos, a la

fecha prevista de celebracion de la sesion de la Comision de Pleno.
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TITULO V.- DIRECTRICES GENERALES SOBRE LA ADMINISTRACION
ELECTRONICA.

Capitulo I.- Planificacion y organizaciéon para la implantacion de la
administracion electrénica en el Ayuntamiento de Mdéstoles.

Articulo 31.- Plan de implantaciéon de medios.

Para la determinacién y, en su caso, aprobacion de los medios
necesarios para la adecuada aplicaciéon en la Administraciéon Municipal de
Mostoles de lo dispuesto en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso
electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos en los términos y
plazos establecidos en la misma, se elaborard un Plan de implantacién de
medios que contendrd las estimaciones de los recursos econdmicos,
técnicos y humanos que se consideren precisos, asi como los mecanismos

de evaluacion y control de su aplicacion.

Articulo 32.- Comité interdepartamental de administracion

electrénica.

1. El Comité interdepartamental de administracion electronica es el
organo técnico, adscrito a la Tenencia de Alcaldia de Economia y
Administracién Publica, que velara por el cumplimiento de los fines vy
principios establecidos en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso
electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos y en particular

desarrollara las siguientes funciones:
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Fijar criterios de coordinaciéon y armonizacion entre los
aspectos informaticos y juridico-procedimentales en la
aplicacion de la citada Ley y de este Reglamento.
Elaborar instrucciones generales, sin perjuicio de su
aprobacién por el érgano competente, en relacion a los
aspectos indicados en el parrafo anterior.

Elaborar un plan unitario de implantacién de medios y
para el desarrollo escalonado de la administracion
electronica en el Ayuntamiento de Mostoles y sus
Organismos Auténomos.

El seguimiento y la evaluaciobn peridédica de la
implantacién de la administracion electrénica.

Informar los proyectos de incorporacion de tramites y
procedimientos a que se refiere la Disposiciéon Adicional

Sexta.

El Comité interdepartamental de administracion electrénica se

creard por Resolucion de la Alcaldia, estard coordinado por un Concejal

Delegado e integrado por personal de las areas de Presidencia, Nuevas

Tecnologias, Hacienda, Recursos Humanos, Asesoria Juridica, Secretaria

General y Urbanismo y se reunira al menos una vez al mes.

Capitulo I1.- Creacion de sede electrdnica y registros electrénicos.

Articulo 33.- Sede electrénica del Ayuntamiento de Mdéstoles.

1. La sede electronica del Ayuntamiento de Méstoles es la direccion

electronica disponible para los ciudadanos cuya titularidad, gestiéon y

administracion corresponden al Ayuntamiento de Mdstoles en el ejercicio de

Sus competencias.
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2. El Ayuntamiento de Méstoles, mediante Acuerdo de la Junta de
Gobierno Local, determinara las condiciones de creacion y funcionamiento
de su sede electronica, la cual tendrd que sujetarse a los principios
siguientes:

a) Integridad, veracidad y actualizacion de los contenidos de la sede
electronica.

b) Publicidad oficial.

¢) Responsabilidad.

d) Calidad.

e) Seguridad.

f) Disponibilidad.

g) Accesibilidad y usabilidad.

h) Neutralidad tecnoldgica.

i) Interoperatividad.

3. La sede electronica del Ayuntamiento de Mdstoles estar& disponible
para los ciudadanos a través de las redes de telecomunicaciones que
determine y haga publicas el Ayuntamiento y, en todo caso, a través de la

web municipal www.ayto-mostoles.es/mostoles/cm.

4. La sede electrénica del Ayuntamiento de Mdstoles utilizara, para
identificarse y garantizar una comunicacién segura, sistemas de firma
electronica basados en certificados de dispositivo seguro o medio

equivalente.

5. A través de la sede electrénica del Ayuntamiento de Mdstoles se
realizaran las actuaciones en que participe la administracion municipal que
se realicen por medios electrénicos, y concretamente los siguientes:

a. Las relaciones con los ciudadanos que tengan caracter juridico
administrativo.

b. La consulta por parte de los ciudadanos de la informaciéon publica
administrativa y de los datos administrativos que estén en poder de la

Administracion Municipal.
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c. La realizacion de los tramites y procedimientos administrativos
incorporados a la tramitacion por via electronica, de conformidad con lo
previsto en este Reglamento.

d. El tratamiento de la informacion obtenida por la Administracion

Municipal en el ejercicio de sus potestades.

Articulo 34.- Registros electrénicos.

1. El Ayuntamiento de Mdéstoles creara un registro electrénico para la
recepcion y remision de solicitudes, escritos y comunicaciones en los
términos establecidos en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso
electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.

Dicho registro electronico se integrara a todos los efectos en el
Registro General del Ayuntamiento y tendra caréacter voluntario para los
ciudadanos, salvo los supuestos de utilizacion obligatoria establecidos por
ley o por las normas de creacion de futuros procedimientos telematicos en
que se regule la presentacion de solicitudes, escritos o comunicaciones a
través del registro referido.

El acceso al registro electrénico podré realizarse durante las 24 horas
del dia, todos los dias del afo.

El registro electrénico no podra admitir la presentacion de solicitudes,
escritos 0 comunicaciones que no sigan los modelos referidos en el articulo
50 de este Reglamento o no cumplan con todos los mecanismos de
identificacion y acreditacion de la voluntad de los ciudadanos que fije el

Ayuntamiento.

2. En la disposicion por la que se cree el registro electrénico se
especificara:
a) El 6érgano o unidad administrativa responsable de su gestion.
b) La fecha y hora oficial que sera la de la sede electronica de

acceso.
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c) Los dias declarados inhabiles a efectos de lo dispuesto en el
articulo 26 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso

electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.

3. Las disposiciones de creacion o modificacion de los registros
electronicos se publicaran en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid y
su texto integro estara disponible para consulta en la sede electronica de

acceso al registro.

4. En la sede electronica de acceso al registro electrénico figurara:

a) la relacion actualizada de Ilos documentos electronicos
normalizados (solicitudes, escritos y comunicaciones) cumplimentados de
acuerdo con formatos preestablecidos, que pueden presentarse en el
mismo.

b) en su caso, la posibilidad de presentacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones distintos de los mencionados en el parrafo anterior dirigido

a cualquier 6rgano o entidad del ambito de la administracién municipal.

Capitulo Il1.- Principios rectores de la administracion electrénica en
el &mbito de la Administracion Municipal.

Articulo 35.- Reglas generales.

1. La Administracion Municipal de Méostoles, en el marco de la
utilizacion de medios electrénicos en la actividad administrativa, se sujeta a
los principios enunciados en la normativa béasica estatal aplicable al acceso
electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos que, para el ambito del
presente Reglamento, se concretan en los enunciados en el presente

Capitulo.

2. Las normas establecidas en este Reglamento sobre definiciones,

tipos de documentos, confeccion y formalizacion de éstos, responsabilidad
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de la tramitacion y formacién y tramitaciéon de expedientes son igualmente

aplicables a la actuacién por medios electronicos regulada en este Titulo V.

Articulo 36.- Principios organizativos de la Administracion

electrénica.

La actuaciéon de la Administracion Municipal de Méstoles en general, y
la referida al impulso de la Administracién Electronica en particular, debera

estar informada por los siguientes principios generales:

a) Principio de servicio al ciudadano.

La Administracion Municipal impulsara la incorporacion de
informacion, tramites y procedimientos a la Administracion Electronica para
posibilitar la consecucion mas eficaz de los principios constitucionales de

transparencia administrativa, proximidad y servicio a los ciudadanos.

b) Principio de simplificacibn administrativa. La Administracion
Municipal, con el objetivo de alcanzar una simplificacion e integracion de los
procesos, procedimientos y tramites administrativos, asi como de mejorar el
servicio al ciudadano, aprovechara la eficiencia que comporta la utilizacion
de técnicas de administracion electrénica, en particular eliminando todos los
tramites o actuaciones que se consideren no relevantes y redisefiando los
procesos y los procedimientos administrativos, de acuerdo con la normativa
de aplicaciéon, utilizando al maximo las posibilidades derivadas de las

tecnologias de la informacion y la comunicacion.

¢) Principio de impulso de los medios electrénicos.

La Administracion Municipal impulsara de forma preferente el uso de
los medios electronicos en el conjunto de sus actividades y, en especial, en
las relaciones con los ciudadanos, por lo que debera aplicar los medios
personales y materiales pertinentes y adoptar las medidas necesarias para

su efectividad.
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La Administraciobn Municipal podra establecer incentivos para

fomentar la utilizacién de los medios electrénicos entre los ciudadanos.

d) Principio de neutralidad tecnoldégica.

La Administracion Municipal garantizara la realizaciobn de las
actuaciones reguladas en este Reglamento con independencia de los
instrumentos tecnolégicos utilizados, de manera que sean la misma
evolucion tecnoldgica y la adopcién de las tecnologias dentro de la sociedad
las que determinen la utilizaciéon de los medios tecnoldgicos que, en cada

momento, sean mas convenientes.

e) Principio de interoperabilidad.

La Administraciéon Municipal garantizara la adopcién de los estandares
de interoperabilidad y velar4, respetando los criterios de seguridad,
adecuacion técnica y economia de medios, para que los sistemas de
informacion utilizados por ella sean compatibles y se reconozcan con los de
los ciudadanos y los de otras administraciones.

La Administracion Municipal promovera el uso de software de codigo

abierto en la administracion electrénica.

f) Principio de confidencialidad, seguridad y proteccion de datos.

La Administracion Municipal, en el impulso de la administracion
electronica, garantizara la proteccion de la confidencialidad y seguridad de
los datos de los ciudadanos, de conformidad con los términos definidos en la
normativa sobre proteccion de datos y en las demas normas relativas a la
proteccion de la confidencialidad de los datos de los ciudadanos.

Seran objeto de especial protecciéon los datos personales de los
ciudadanos y toda la informacién comun que deban usar los diferentes
departamentos, servicios y entidades integrantes de la Administracion
Municipal, los cuales estaran obligados a comunicar los datos necesarios

para mantenerla debidamente documentada y actualizada.

g) Principio de transparencia.
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La Administracion Municipal facilitara la maxima difusiéon, publicidad y
transparencia de la informacién que conste en sus archivos y de las
actuaciones administrativas, de conformidad con el resto del ordenamiento

juridico y con los principios establecidos en este Reglamento.

h) Principios de eficacia, eficiencia y economia.

La implantacion de los medios electrénicos en la Administracion
Municipal estara presidida por los principios de eficacia, eficiencia y
economia. En particular, se realizara segun los siguientes criterios:

- El impacto y la utilizacion, por parte de los ciudadanos, de los
servicios municipales afectados.

- Los colectivos de poblacion a los cuales se dirige.

- Las mejoras alcanzables por la prestaciéon del servicio.

- La integracioén de los sistemas de relacion con los ciudadanos, con el
resto de la organizacion y con los sistemas de informacién municipales.

- El nivel de esfuerzo técnico, organizativo y econémico requerido.

- La madurez y disponibilidad de las tecnologias.

i. Principio de cooperacion.

Con el objetivo de mejorar el servicio al ciudadano y la eficiencia en
la gestion, la Administraciéon Municipal podra establecer convenios, acuerdos
y contratos con colegios profesionales, asociaciones y otras entidades, para
facilitar la relacion de sus asociados y clientes con la Administracion

Municipal.

J) Principio de participacion.

La Administraciéon Municipal promovera el uso de los medios
electronicos en el ejercicio de los derechos de participacion, en especial el
derecho de peticion, los derechos de audiencia e informacion publica, la
iniciativa ciudadana, las consultas y la presentacion de quejas,
reclamaciones y sugerencias.

Asimismo, la Administracion Municipal promovera el debate publico y

la expresion de ideas y opiniones, a través de diferentes tipos de
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instrumentos propios de los medios electrénicos, considerando en todo caso

los principios de buena fe y de utilizacién responsable.

Articulo 37.- Principios generales de la difusion de la informacion

administrativa electrénica.

La difusién por medios electrénicos de la informacion administrativa
de interés general y de la informacién que la Administracion Municipal esta
obligada a hacer publica se llevara a cabo de conformidad con los siguientes

principios:

a) Principio de accesibilidad y usabilidad.

La Administracion Municipal garantizara el uso de sistemas sencillos
que permitan obtener informacién de interés ciudadano de manera rapida,
segura y comprensible.

La Administracion Municipal potenciara el uso de criterios unificados
en la busqueda y visualizacion de la informacion que permitan de la mejor
manera la difusion informativa, siguiendo los criterios y los estandares
internacionales y europeos de accesibilidad y tratamiento documental.

La Administracion Municipal pondra a disposicion de los ciudadanos
con discapacidades o con especiales dificultades los medios necesarios para
que puedan acceder a la informacion administrativa a través de medios

electrénicos, siguiendo los criterios y estandares generalmente reconocidos.

b) Principio de completitud y exactitud de la informacién que publique
la Administracion Municipal.

La Administraciéon Municipal garantizara, en el acceso a la informaciéon
por medios electrénicos, la obtencion de documentos con el contenido
exacto y fiel al equivalente en soporte papel o en el soporte en que se haya
emitido el documento original. La disponibilidad de la informacién en
formato electrénico no debe impedir o dificultar la atencion personalizada en

las oficinas publicas o por otros medios tradicionales.
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¢) Principio de actualizacion.

Los diferentes 6rganos de la Administracién Municipal mantendran
actualizada la informacion administrativa que sea accesible a través de
canales electronicos. En las publicaciones electronicas constaran las fechas

de actualizacion.

d) Principio de garantia de protecciéon de los datos de caracter
personal.

La Administraciéon Municipal aprovechara la tecnologia disponible en
cada momento para garantizar los derechos inherentes a la proteccién de
los datos personales, asi como las medidas de seguridad que impidan
cualquier informacion personal no amparada por la finalidad o el

consentimiento.

e) Principio de consulta abierta de los recursos de informacion de
acceso universal y abierto.

La Administracion Municipal garantizara el acceso a la informacion
administrativa que, de conformidad con la normativa vigente, sea de acceso

general, sin exigir ninguna clase de identificacion previa.

Articulo 38.- Principios generales del acceso electronico de los

ciudadanos al procedimiento administrativo.

La realizaciéon electronica de tramites administrativos en el marco de
la Administraciéon Municipal estara informada por los siguientes principios

generales:

a) Principio de no discriminacién por razén del uso de medios
electronicos.
El uso de los medios electronicos no podra comportar ninguna

discriminacién o perjuicio para los ciudadanos en sus relaciones con la
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Administracion Municipal. En este sentido, los sistemas de comunicacion
telematica con la Administracion Municipal s6lo se podran configurar como
obligatorios y exclusivos en aquellos casos en que una norma con rango
legal asi lo establezca, en las relaciones interadministrativas, en las
relaciones juridico-tributarias y en las relaciones de sujecion especial, de

conformidad con las normas juridicas de aplicacion.

b) Principio de disefio comprensible de los procedimientos y
documentos administrativos.

La Administracion Municipal llevara a cabo las acciones necesarias
para establecer sistemas y procedimientos adecuados y comprensibles, que
permitan a los ciudadanos conocer en todo momento, y a través de medios
electronicos, las informaciones relativas al estado de la tramitacion y el
historial de los procedimientos y documentos administrativos, sin perjuicio
de la aplicacion de los medios técnicos necesarios para garantizar la

intimidad y la protecciéon de los datos personales de las personas afectadas.

¢) Principio de intermodalidad de medios.

En los términos previstos en este Reglamento y sus normas de
desarrollo, un procedimiento iniciado por un medio se podra continuar por
otro diferente, siempre y cuando se asegure la integridad y seguridad
juridica del conjunto del procedimiento.

Los tramites y procedimientos incorporados a la tramitacién por via
electronica podran llevarse a cabo por los canales y medios electrénicos que

se hayan determinado en el proceso de incorporacion.

Capitulo IV.- Identificacion, acceso a la informacién y presentacion
de escritos por parte de los ciudadanos.
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Articulo 39.- Instrumentos de identificacion y acreditacion de la

voluntad de los ciudadanos.

1. La identificacion y acreditacion de la voluntad de los ciudadanos en
las relaciones con la Administracion Municipal podra efectuarse a través de
los siguientes mecanismos:

a) En todo caso, los sistemas de firma electronica incorporados al
Documento Nacional de Identidad, para personas fisicas.

b) Firma electréonica reconocida, en todo caso, salvo que una norma
especifica aflada requisitos adicionales para la identificacion y Ila
acreditacion de la voluntad de los ciudadanos.

c) Otros tipos de firma electrénica.

2. La Administracion Municipal promovera la utilizacion de los medios
de identificacion electronica mas extendidos en el ambito social y podra

establecer acuerdos con las entidades de certificacion correspondientes.

Articulo 40.- Requisitos de identificacion en el acceso de los

ciudadanos a la informacién administrativa electrénica.

1. Sera de libre acceso para los ciudadanos, sin necesidad de
identificacion, la siguiente informacion:

a) Informacion sobre la organizacion municipal y los servicios de
interés general.

b) Consultas de disposiciones generales e informacion normativa.

¢) Informacion incluida en el tablén de edictos electrénico.

d) Publicaciones oficiales del Ayuntamiento de Mdstoles.

e) Expedientes sometidos a informacién publica.

f) Otra informaciéon de acceso general. Sin perjuicio del derecho de
acceso libre y anébnimo que ampara a los ciudadanos que quieran acceder a

la informacién referida en este apartado, la Administracion Municipal podra,
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para la mejora de los servicios municipales o a efectos estadisticos, solicitar

a los ciudadanos datos que no tengan caracter personal.

2. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 37.1 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, se garantizard a los
ciudadanos la consulta libre de los documentos electrénicos almacenados
por el Ayuntamiento que hagan referencia a procedimientos finalizados en
la fecha de la consulta.

Para garantizar el ejercicio adecuado y no abusivo de este derecho de
consulta, sera necesario que los ciudadanos se identifiquen a través de los
medios electronicos que determine el Ayuntamiento de Mostoles y que
permitan dejar constancia de la identidad del solicitante y de la informacién

solicitada.

3. El acceso a los documentos nominativos, a los documentos que
contengan datos relativos a la intimidad de las personas, a los expedientes
no finalizados y a los demas expedientes y archivos para los que esta
reservado su acceso a las personas que acrediten las condiciones previstas
por la ley en cada caso, Unicamente podra ejercerse por las personas que
acrediten dichas condiciones.

Para garantizar que el derecho de consulta sea ejercido por los
ciudadanos que se encuentran legalmente habilitados para hacerlo, los
servicios municipales exigiran su identificacion por medio de cualquier
procedimiento electronico de identificacibn seguro, entre los especificados

en el articulo 39 de este Reglamento.

Articulo 41.- Requisitos de identificacion y de acreditacion de la

voluntad de los ciudadanos en la presentacion de escritos.

1. La utilizacion de firma electronica reconocida sera requisito

suficiente para identificar y entender acreditada la voluntad de los
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ciudadanos que presenten escritos en cualquier procedimiento o tramite
incorporado a la tramitacion por via electronica a través del procedimiento

previsto en la Disposicion Adicional Sexta de este Reglamento.

2. En este procedimiento de incorporacion podran establecerse otros
tipos de firma electrénica que permitan garantizar la seguridad y la
integridad en la identificacién y la acreditacion de la voluntad del ciudadano,
atendiendo a los siguientes criterios:

- Las caracteristicas de los canales electréonicos que se hayan
habilitado para la realizacién del tramite.

- La proporcionalidad entre el requisito impuesto y la trascendencia
que pueda tener el tramite en concreto, en la esfera juridica de los
ciudadanos.

- La exigencia formal, en Ila normativa de procedimiento
administrativo general, de firma del escrito presentado por el ciudadano.

- El nivel de seguridad juridica, en funcién de los riesgos asociados a
la operativa.

- La disponibilidad de la tecnologia y los recursos del Ayuntamiento

de Mostoles.

3. Los escritos y documentos electrénicos que presenten los
ciudadanos deberan incorporar el mecanismo de identificacion vy
acreditacion de la voluntad del ciudadano que en cada caso se defina, de

conformidad con el apartado 2 anterior.

4. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 71 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, la Administracion
Municipal requerira de los particulares la enmienda de cualquier defecto
formal ocasionado por el incumplimiento de los requisitos de identidad,

integridad y autenticidad previstos en este articulo.
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Capitulo V. — Difusién de la informacion administrativa por medios
electronicos.

Articulo 42.- Informacién sobre la organizacién y los servicios de

interés general.

1. La Administracion Municipal facilitard por medios electrénicos,
como minimo a través de la pagina web del Ayuntamiento, informacion
sobre:

a) Su organizaciéon y sus competencias.

b) La guia de servicios, en la que constaran los que tenga
encomendados o asumidos, con la indicacién de las prestaciones concretas
y la disponibilidad de cada uno de los servicios.

¢) Los procedimientos administrativos que se tramitan, con indicaciéon
de los requisitos esenciales y de los plazos de resolucién y notificaciéon, asi
como del sentido del silencio.

d) Los datos de localizacion, como son la direccion postal, el nUmero

de teléfono y la direccién de correo electrénico.

2. Podra difundirse a través de medios electrénicos cualquier otra
informacion relativa a asuntos o cuestiones de interés general para los
ciudadanos, incluida la que pueda contribuir a una mejor calidad de vida de
los mismos y tenga una especial incidencia social, por ejemplo en los
ambitos de sanidad, salud, cultura, educacién, servicios sociales, medio

ambiente, transportes, comercio, deportes y tiempo libre.

3. En la informacién facilitada se haran constar el &rgano

administrativo proveedor de la informacioén y las fechas de actualizacion.

Articulo 43.- Informacién administrativa.
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La Administracién Municipal facilitara a través de medios electrénicos
toda la informacion administrativa municipal que por disposicién legal o
reglamentaria deba hacer publica, debiendo especificar en todos los casos el
6rgano administrativo autor del acto o disposicidon publicados. A modo de
ejemplo, la Administracion Municipal hara publica la siguiente informacion,
en los términos previstos en la normativa aplicable:

a) Los acuerdos de los 6rganos de gobierno.

b) Las ordenanzas municipales.

¢) El Presupuesto municipal.

d) Los instrumentos de planeamiento urbanistico.

e) Los anuncios de informacion publica.

f) Los procedimientos de contratacion administrativa.

g) Los procedimientos de concesion de subvenciones.

h) Los procedimientos de seleccion de personal.

i) Los impresos y formularios de los tramites y procedimientos

municipales.

Articulo 44.- Informacién normativa.

El Ayuntamiento de Mdéstoles garantizara la disponibilidad y el acceso

a su normativa a través de Internet.

Articulo 45.- Calidad y seguridad en la web municipal.

1. Los servicios de la web municipal estaran operativos las 24 horas
del dia, todos los dias del afio. Cuando por razones técnicas se prevea que
la web o algunos de sus servicios pueden no estar operativos, debera
informarse de ello a los usuarios con la maxima antelacion posible indicando

cuales son los medios alternativos de consulta disponibles.
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2. Se garantizara la seguridad de las paginas web de las entidades
incluidas en el ambito de aplicacion de este Reglamento, para garantizar la

autenticidad e integridad de la informacién digital que recogen.

3. La web municipal cumplira los estandares de accesibilidad y calidad
recomendados para las Administraciones Publicas, y en particular se
garantizara que los servicios, informaciones, tramites y procedimientos
objeto de este Reglamento sean accesibles desde Ilos principales

navegadores y sistemas operativos de cédigo abierto.

4. Los o6rganos y entidades incluidos en el articulo 3 de este
Reglamento no son responsables en ningun caso de la informacion que se
pueda obtener a través de fuentes externas que no dependan de ellas, ni
tampoco de las opiniones que puedan expresar, a través de las paginas web

municipales, las personas no vinculadas a dichos 6rganos y entidades.

Articulo 46.- Tablon de Edictos electrénico.

1. La publicaciéon de actos y comunicaciones que, por disposicion legal
o reglamentaria deban publicarse en el Tablén de Edictos municipal podra
ser sustituida o complementada por su publicacion en la sede electrénica. El
acceso al “tablén de edictos electrénico” no requerira ningln mecanismo

especial de acreditacion de la identidad del ciudadano.

2. Las informaciones insertadas en el “tablén de edictos electronico”
podr& consultarse a través de la web municipal, desde terminales instalados
en la sede del Ayuntamiento de Mdstoles y desde otros puntos de acceso
electronico que se determinen. En todo caso, se garantizara el acceso a
todas las personas, asi como la ayuda necesaria para lograr una consulta

efectiva.
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3. El “tablén de edictos electronico” dispondra de los sistemas y
mecanismos que garanticen la autenticidad, la integridad y la disponibilidad
de su contenido, en los términos previstos en el articulo 45.5 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. En especial, a los
efectos del coOmputo de los plazos que corresponda, se establecera el
mecanismo que garantice la constatacion de la fecha y hora de publicacion

de los edictos.

4. El “tablén de edictos electrénico” estara disponible las 24 horas del
dia, todos los dias del afio, a través de la web municipal. Cuando por
razones técnicas se prevea que el “tabléon de edictos electrénico” puede no
estar operativo, debera informarse de ello a los usuarios con la maxima
antelaciéon posible, indicando cuéles son los medios alternativos de consulta

que estén disponibles.

Articulo 47.- Incorporacion de contenidos a la informaciéon

administrativa accesible por medios electrénicos.

La incorporacion de contenidos a la informacién administrativa
accesible por medios electrénicos se realizara conforme a los principios
establecidos en este Reglamento, debiendo darse en todo caso prioridad a
la publicacién de la informacion administrativa exigida por ley o por

resolucién judicial.

Capitulo V.- Gestion electrénica del procedimiento administrativo.

Articulo 48.- Tramitacion de procedimientos por via electrénica.
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1. ElI Ayuntamiento de Mostoles incorporard progresivamente los
tramites y procedimientos administrativos municipales a la tramitacion por
via electrénica, conforme al mecanismo de incorporacion establecido en la
Disposicion Adicional Sexta y a los principios generales de actuacion
previstos en este Reglamento. El catalogo de tramites y procedimientos
electronicos del Ayuntamiento de Mostoles se publicara de forma

actualizada en su pagina web.

2. Por medio de los tramites y procedimientos mencionados en el
apartado anterior, se podra pedir informacion, realizar consultas, formular
solicitudes, presentar pretensiones, practicar alegaciones, emitir y recibir
facturas, realizar pagos, oponerse a las resoluciones y actos administrativos
Yy, en general, ejercer los derechos y las facultades que reconoce el

ordenamiento juridico administrativo.

3. Los programas, aplicaciones y sistemas de informacién que en
cada caso se aprueben para la realizacion por medios electrénicos de los
tramites administrativos deberan garantizar el control de los plazos, la
constancia de la fecha y hora y la identificaciéon de los responsables de las
actuaciones, ademas de respetar el orden de tramitacion de los

expedientes.

4. Los 6rganos administrativos deberan garantizar que los derechos
de audiencia a los interesados y de informacién publica a los ciudadanos se

puedan ejercer a través de medios electrénicos, cuando proceda.

5. El interesado podra solicitar y obtener informacién sobre el estado
de la tramitacion mediante las modalidades establecidas en los tramites

incorporados.
6. El Ayuntamiento podra remitir al interesado avisos sobre el estado

de la tramitacion, a las direcciones telematicas de contacto que éste le haya

indicado.
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Articulo 49.- ldentificacion y acreditacion de la voluntad de los

organos administrativos.

1. De acuerdo con lo previsto en el articulo 45 de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, en relacion con el articulo 3 de la
Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica, la identificacion de
los empleados publicos y de los 6érganos administrativos se hara mediante la

firma electrénica reconocida.

2. Los actos administrativos de las entidades integradas en la
Administracion Municipal podran dictarse de forma automatizada, siempre y
cuando se dé cumplimiento a los requisitos establecidos para los actos
administrativos en la normativa administrativa aplicable y en este

Reglamento.

3. Para la identificacion y la autenticacion del ejercicio de la
competencia en la actuacion administrativa automatizada, el Ayuntamiento
de Mostoles podrd determinar, en el mecanismo de incorporacién
establecido en la Disposicion Adicional Sexta, los supuestos de utilizacion de
los siguientes sistemas de firma electrénica:

a) Sello electrénico del Ayuntamiento, 6érgano o entidad de derecho
publico, basado en certificado electrénico que reuna los requisitos exigidos
por la legislacion de firma electronica y la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos. El
Ayuntamiento adoptara las medidas adecuadas para facilitar la verificacion
de sus sellos electronicos. La relacion de sellos electronicos utilizados por
cada oOrgano o entidad de la Administracion Municipal, incluyendo las
caracteristicas de los certificados electronicos y los prestadores que los

expiden, debera ser publica y accesible por medios electrénicos.
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b) Cdédigo seguro de verificacion vinculado al Ayuntamiento, érgano o
entidad y, en su caso, a la persona firmante del documento, permitiéndose
en todo caso la comprobacion de la integridad del documento mediante el

acceso a la sede electroénica.

Articulo 50.- Iniciaciéon del procedimiento a instancia de parte.

1. En las condiciones establecidas en este Reglamento, los
procedimientos administrativos incorporados a la tramitaciobn por via
electronica podran iniciarse a través de medios electrénicos a instancia de
parte, mediante la presentaciéon de solicitud en el registro telematico

correspondiente y conforme a los modelos aprobados.

2. Las solicitudes electronicas mencionadas en el apartado anterior
deberan contener la firma electrénica reconocida del interesado o cualquier
otro mecanismo de identificacion y de acreditacion de la voluntad del
ciudadano que establezcan las normas o Acuerdos de desarrollo de este
Reglamento, de conformidad con lo previsto en el articulo 70 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones

Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Articulo 51.- Expediente electrénico.

1. El expediente electronico es el conjunto de documentos
electronicos correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera
que sea el tipo de informacién que contengan.

Para la formacion y tramitaciobn de los expedientes en soporte
electronico regiran también las normas establecidas en el Titulo IV de este

Reglamento.
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2. El foliado de los expedientes electronicos se llevara a cabo
mediante un indice electrénico, firmado por el 6rgano o entidad municipal
actuante, segun proceda, y se ajustara a las normas contenidas en el
articulo 22. Este indice garantizara la integridad del expediente electronico y
permitira su recuperacion siempre que sea preciso, siendo admisible que un

mismo documento forme parte de distintos expedientes electrénicos.

3. La remision de expedientes podra ser sustituida a todos los efectos
legales por la puesta a disposicion del expediente electrénico, teniendo el
interesado derecho a obtener copia del mismo de conformidad con las

previsiones del presente Reglamento.

Articulo 52.- Actos administrativos, comunicaciones con los

ciudadanos y validez de los documentos electrénicos.

1. Los actos administrativos Yy resoluciones dictados por Ila
Administracion Municipal y las comunicaciones con los ciudadanos que se
realicen por medios electronicos deberan cumplir los requisitos de
seguridad, integridad y conservaciéon previstos en el articulo 45.5 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones

Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

2. Las previsiones contenidas en este articulo no seran aplicables a
las comunicaciones que se produzcan al margen de los procedimientos
administrativos cuya regulacién corresponda al Ayuntamiento y en los que
Nno sea necesario garantizar los requisitos mencionados anteriormente,

teniendo en cuenta la naturaleza de la comunicacién realizada.

3. Se consideraran validos los documentos emitidos por los
particulares en sus relaciones con la Administracion Municipal que hayan
sido producidos por medios electrénicos, siempre y cuando se acredite su

autenticidad, integridad y conservacion, de conformidad con los términos
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previstos en este Reglamento y con las normas que la desarrollen. La
Administracion Municipal promovera la utilizacion de formatos estandar

internacionalmente reconocidos.

Articulo 53.- ldentificacion y acreditacion de la voluntad de los

ciudadanos por funcionario publico.

1. En los supuestos en que para la realizacién de cualquier operacion
por medios electronicos se requiera la identificacibn o autenticacion del
ciudadano mediante algun instrumento de los previstos en este Reglamento
de los que aquél no disponga, tal identificacibn o autenticacion podra ser
validamente realizada por funcionario municipal mediante el uso del sistema

de firma electrénica del que estén dotados.

2. Para la eficacia de lo dispuesto en el apartado anterior, el
ciudadano debera identificarse y prestar su consentimiento expreso,

debiendo quedar constancia de ello para los casos de discrepancia o litigio.

3. El Ayuntamiento de Mdstoles mantendra actualizado un registro de
los funcionarios habilitados para la identificacion o autenticacion regulada

en este articulo.

Articulo 54.- Presentacion de documentos y declaraciéon

responsable.

1. No ser& necesario aportar documentos que se encuentren en poder
de la Administracion Municipal o de otras Administraciones Publicas con las
que el Ayuntamiento de Moéstoles haya firmado un convenio de
colaboracion. El ejercicio de este derecho se hard de acuerdo con la

normativa aplicable a cada procedimiento.
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2. Las entidades comprendidas en el ambito de aplicacion de este
Reglamento promoveran la sustitucion de la aportacion de documentos
acreditativos del cumplimiento de requisitos por una declaracion
responsable del interesado que exprese la concurrencia de dichos requisitos
y el compromiso de aportar los justificantes, a requerimiento de Ila

Administracion.

3. La comprobacion de la informacion contenida en estas
declaraciones se podra efectuar en los registros de la Administracion
Municipal o en los de otras administraciones o entidades con las que el

Ayuntamiento de Mdstoles tenga firmado un convenio de colaboracion.

Articulo 55.- Certificados administrativos electrénicos y transmision

de datos.

1. De acuerdo con los principios de simplicidad administrativa e
interoperabilidad entre Administraciones, el Ayuntamiento promovera la
eliminacion de certificados y, en general, de documentos en papel, que
seran sustituidos, siempre que sea posible, por certificados y documentos
electronicos o por transmisiones de datos.

Tanto en el caso de certificados electronicos y documentos
electronicos como en el de transmisiones de datos, su expedicion,
tratamiento y efectos se regiran por lo dispuesto en este Reglamento, con
estricta sujecion a la normativa de proteccion de datos de caracter personal,

asi como al resto de la normativa aplicable al procedimiento administrativo.

2. En el marco de los principios regulados en este Reglamento, el
Ayuntamiento promovera el establecimiento de convenios con las entidades
publicas o privadas tanto emisoras como receptoras de certificados o

documentos administrativos, para simplificar la obtencién, la transmisién vy,
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en su caso, la convalidacion de documentos o certificados electrénicos por
transmisiones de datos.

La aportacion de certificados que prevén las normas reguladoras
vigentes de procedimientos y actuaciones administrativas podra realizarse a
través de certificados electrénicos, con plena validez y eficacia, de acuerdo
con las siguientes reglas:

a) En el marco de un procedimiento administrativo, el Ayuntamiento
de Méstoles, como responsable del tramite, podra solicitar telematicamente
la transmision de datos en poder de otras Administraciones que sean
necesarias para el ejercicio de sus competencias.

b) Para dar respuesta a las peticiones de las Administraciones
conveniadas, el Ayuntamiento deber& disponer de mecanismos automaticos
de transmisiéon de datos en tiempo real.

¢) Para la sustitucion de un certificado en papel por la transmision de
los datos correspondientes, serd necesario que el titular de éstos haya
consentido expresamente la realizacién de la transmisién, de acuerdo con lo
que establece la normativa de proteccion de datos de caracter personal,
excepto en los casos previstos en una norma con rango de ley. Si no presta
su consentimiento, el interesado debera solicitar y aportar el certificado
correspondiente.

d) Cualquier transmision de datos, ya sea hecha por el Ayuntamiento
de Mostoles o por otras administraciones conveniadas, se efectuara a
solicitud del 6érgano o entidad tramitadora, y en ella se identificaran los
datos requeridos y a sus titulares, asi como la finalidad para la que se
requieren. En la solicitud debe constar que se dispone del consentimiento
expreso de los titulares afectados, de la manera prevista en el parrafo
anterior, salvo que este consentimiento no sea necesario, en virtud de una
norma con rango de ley.

e) Por parte del 6rgano u organismo receptor debera dejarse
constancia de la peticion y la recepcion de los datos en el expediente. A los
efectos de la verificacion del origen y la autenticidad de los datos por parte
de los 6rganos de fiscalizacion y control, se habilitardn mecanismos para

que dichos 6rganos puedan realizar los controles que consideren oportunos.
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f) Para garantizar la identidad de la Administracion peticionaria y la
de la Administracibn emisora, asi como la integridad, autenticidad y
confidencialidad de los datos transmitidos, tanto la peticibn como la
transmisiéon de datos deberan ir acompafiadas de la firma electronica

reconocida del 6rgano administrativo competente.

3. El Ayuntamiento de Mostoles establecera los mecanismos
necesarios para que puedan elaborarse certificados administrativos
electronicos, que produciran idénticos efectos que los expedidos en soporte
papel. El contenido de éstos podra imprimirse en soporte papel y la firma
manuscrita sera sustituida por un coédigo de verificacion generado
electronicamente, que permitira comprobar su autenticidad accediendo

teleméticamente a los archivos del érgano u organismo emisor.

5. El Ayuntamiento podra emitir certificados electronicos sobre los
datos que figuran en su poder, a peticion de los ciudadanos. Este tramite se
incluira en el catalogo de tramites incorporados a la Administracion

Electronica, regulado en este Reglamento.

6. Los ciudadanos, en sustitucion de los certificados en papel, podran
presentar a la Administracion Municipal certificados en soporte electrénico
de otras Administraciones obtenidos telematicamente o bien mediante la

compulsa electrénica del certificado en papel.

Articulo 56.- Compulsas electréonicas y traslado de documentos en

soporte papel.

1. La compulsa electréonica de documentos electrénicos y en soporte
papel se realizara a través de un procedimiento de digitalizaciéon seguro,
que incluya la firma electrénica reconocida del personal al servicio de la
Administracién Municipal que haya realizado la compulsa y que garantice la

autenticidad y la integridad de la copia. Los documentos compulsados

104



electronicamente tendran la consideracion de copias auténticas, a los
efectos de lo previsto en el articulo 46 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del

Procedimiento Administrativo Comun.

2. La incorporacion de documentos en soporte papel a los tramites y
procedimientos administrativos que se hayan incorporado a la tramitaciéon
por via electronica se realizara mediante la compulsa electronica de los

documentos en soporte papel.

3. Los documentos compulsados electrénicamente podran ser validos
tanto en el procedimiento concreto para el que se ha realizado la compulsa
como para cualquier otro procedimiento tramitado por la Administracion

Municipal.

4. Cuando un procedimiento iniciado electronicamente no se tramite
totalmente en soporte electronico, se procedera, por parte del érgano
competente, a la reproduccibn en soporte papel de las solicitudes,
comunicaciones u otros documentos electronicos, mediante compulsa, para

continuar con la tramitacion del expediente.

5. En el traslado de documentos electrénicos a copias en soporte
papel, se hara constar la diligencia del personal competente que acredite la
correspondencia y la exactitud con el documento original electrénico,
mediante la compulsa. Estos documentos tendran la consideracion de copias
auténticas, a los efectos de lo previsto en el articulo 46 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y

del Procedimiento Administrativo Comun.

6. Los documentos electronicos podran trasladarse a copias en
soporte papel mediante procedimientos automatizados. En este caso, el
documento en soporte papel incorporara un mecanismo que permitira

validar su contenido con la identificacién del documento electrénico original.
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El acceso al documento electrénico original podra realizarse a través de una

direccion electronica facilitada por el Ayuntamiento.

Articulo 57.- Finalizacion del procedimiento.

1. De conformidad con lo previsto en el articulo 45.3 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, los procedimientos que
se tramiten y se acaben en soporte electrénico garantizaran la identificacion
y el ejercicio de la competencia por parte del 6rgano que, en cada caso,

esté reconocido como competente.

2. El acto o resolucion que ponga fin a un procedimiento electrénico
debera cumplir los requisitos previstos en el articulo 89 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, e ir acompafiado de la firma
electrénica reconocida del érgano administrativo competente para dictar el

acto o resolucion.

3. El traslado de documentos electrénicos, incluidos los que deben
figuren en los libros de resoluciones y de actas, que no estén en soporte
electrénico, se hara de acuerdo con el procedimiento de compulsa previsto

en este Reglamento.

Articulo 58.- Notificaciones electroénicas.

1. La notificaciébn electrénica se practicara utilizando medios
electronicos cuando el interesado haya elegido estos medios como

preferentes 0 exprese su consentimiento a su utilizacion, en los
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procedimientos administrativos y tramites incorporados a la tramitacion por

via electrénica.

2. La aceptacion de los interesados podra tener caracter general para
todos los tramites que los relacionen con la Administracion Municipal o para
uno o varios tramites, segun se haya manifestado. En los procedimientos
administrativos electrénicos iniciados a instancia de parte, se presumira la
existencia de dicha aceptacion, salvo que el mismo interesado haya
manifestado lo contrario a través de los medios telematicos que el

Ayuntamiento le facilite.

3. Para la eficacia de lo dispuesto en el presente articulo, todo aquel
interesado que manifieste su voluntad de recibir notificacién por medios
electronicos debera disponer de una direcciéon de correo electréonico que
cumpla los requisitos legalmente previstos en el articulo 59 de la Ley
30/1992. El Ayuntamiento de Moéstoles podra ofrecer a los ciudadanos
direcciones de correo electronico especificamente habilitadas para recibir

notificaciones de la Administraciéon Municipal.

4. La direccion de correo electréonico tendra vigencia indefinida como
direccion valida a efectos de notificacion, excepto en los supuestos en que
el titular solicite su revocacion o modificacion, por defuncion de la persona
fisica o extincibn de la personalidad juridica, cuando una resoluciéon
administrativa o judicial asi lo ordene o por el transcurso de tres afios sin
que se utilice para la practica de las notificaciones, supuesto en el cual sera
comunicado al interesado para que pueda expresar su interés por
mantenerla activa; en caso contrario, se inhabilitara la direccion de correo

electroénico.

5. La notificacion se entendera practicada a todos los efectos legales
en el momento en que se produzca el acceso a su contenido en la direcciéon
de correo electrénico. El sistema de notificaciéon debera acreditar las fechas

y horas en que se produzca la recepcion de la notificacion en la direccion
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electronica del interesado y el acceso al contenido del mensaje de
notificacion por parte del ciudadano notificado, asi como cualquier causa

técnica que imposibilite alguna de las circunstancias anteriores.

6. Cuando haya constancia de la recepcion de la notificacion en la
direcciéon electronica y transcurran diez dias naturales sin que se acceda a
su contenido, se entendera que la notificacion ha sido rechazada a los
efectos previstos en el articulo 59 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, salvo que de oficio o a instancia del interesado se
compruebe la imposibilidad técnica o material del acceso a su direccién

electroénica.

7. Durante la tramitacion de los procedimientos, y Unicamente
cuando concurran causas técnicas justificadas, el interesado podra requerir
al 6rgano o entidad correspondientes que las notificaciones sucesivas no se
practiquen por medios electrénicos, en cuyo caso debera usarse cualquier
otro medio admitido por el articulo 59 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del

Procedimiento Administrativo Comun.

Capitulo VII.- Archivo y acceso a los documentos electrénicos.

Articulo 59.- Archivo electréonico de documentos.

1. La Administracion Municipal podra archivar por medios electrénicos
todos los documentos que se produzcan en el ejercicio de sus funciones,
siempre que se cumplan los requisitos previstos en el articulo 45.5 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones

Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. La reproduccién en
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soporte electréonico de documentos en soporte papel se hara de conformidad

con el procedimiento de compulsa previsto en este Reglamento.

2. El archivo de documentos electrdonicos se realizard de acuerdo con
la normativa vigente en materia de gestion documental en lo relativo al

cuadro de clasificacion, método de descripcion y calendario de conservacion.

3. Los medios o soportes en que se almacenen los documentos
electronicos dispondran de las medidas de seguridad que garanticen la
integridad, la autenticidad y la conservacién de los documentos archivados,

y en particular la identificacion de los usuarios y el control de acceso.

4. ElI Ayuntamiento de Mostoles podra establecer convenios o
acuerdos con otras entidades para el archivo definitivo de sus documentos
electrénicos, siempre y cuando se cumplan las garantias sefialadas en el

apartado anterior.

Articulo 60.- Preservacion y acceso a los registros y archivos

administrativos electrénicos.

La preservacion y el acceso a los documentos almacenados en medios
electronicos se regira por las previsiones de este Reglamento relativas al
acceso a la informacién y por los principios y normas aplicables a la
proteccion de la confidencialidad y privacidad de datos, asi como por las
normas municipales especificas sobre el acceso a los documentos y

conservacion de los mismos.
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DISPOSICIONES ADICIONALES.

Primera.-Régimen juridico especial en determinadas materias.

1. Se regirn por sus normas municipales especificas los
procedimientos sobre contratacion administrativa, actividad convencional,
subvenciones, los procedimientos previstos en las Bases de Ejecucion de los
Presupuestos y demas procedimientos que cuenten con regulacion
municipal especifica. En todo caso, estos procedimientos se incluiran en el

Catalogo previsto en el articulo 15.4 de este Reglamento.

2. No obstante lo dispuesto en el apartado anterior, a los
procedimientos mencionados se aplicaran con caracter supletorio las

normas previstas en este Reglamento.

3. Los procedimientos tributarios y de aplicaciéon de los tributos, asi
como los de ejercicio de la potestad disciplinaria respecto al personal, se
regirdn por su normativa especifica, sin perjuicio de la aplicacidon supletoria
de las normas de este Reglamento en todo cuanto no se oponga, contradiga

ni resulte incompatible con lo dispuesto en aquélla.

4. La elaboraciéon y aprobacién de material impreso y modelos
normalizados de documentos y solicitudes en materia tributaria se regira
por las disposiciones especificas en la materia y las que se dicten por el
titular del Organo de Gestiobn Tributaria, sin perjuicio de la aplicacion
supletoria de las normas establecidas al respecto en este Reglamento. En
todo caso, todos los modelos normalizados de solicitud que se aprueben en
esta materia seran remitidos a la Concejalia de Presidencia para su inclusion

en el catalogo previsto en el articulo 11.2 de este Reglamento.
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Segunda.-Plazo de elaboraciéon del Plan de Implantacién de Medios.

El Plan de Implantacion de Medios regulado en el articulo 31 de este
Reglamento sera elaborado por el Comité Interdepartamental de
Administracion Electronica, o en su defecto por el Consejo de Direcciéon
Técnico-Administrativa, en el plazo de dos meses desde la aprobacion

definitiva de este Reglamento.

Tercera.- Formacion del personal.

El Ayuntamiento de Méstoles promovera la formacion del personal a
su servicio en la utilizacion de medios electrénicos para el desarrollo de las
actividades propias del mismo.

En especial, los empleados publicos de la Administraciéon Municipal de
Mostoles recibiran formacion especifica que garantice conocimientos
actualizados de las condiciones de seguridad de la utilizacion de medios
electronicos en la actividad administrativa, asi como de proteccion de los
datos de caracter personal, respeto a la propiedad intelectual e industrial y

gestion de la informacion.

Cuarta.- Automatizacion de las Oficinas de Registro fisicas.

Con el fin de garantizar la interconexion de todas sus oficinas y
posibilitar el acceso por medios electrénicos a los asientos registrales y a las
copias electronicas de los documentos presentados se automatizaran las
oficinas de registro fisicas a las que se refiere el articulo 38 de la Ley
30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun existentes en la Administracion

Municipal.
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Quinta.- Publicacion del catalogo de modelos normalizados de
solicitud y de la relacion de actuaciones y procedimientos con
utilizacion de medios electrénicos.

1. En el plazo de un mes desde la entrada en vigor de este
Reglamento la Concejalia de Presidencia hara publico en el Boletin Oficial de
la Comunidad de Madrid, en la web municipal y tablones de edictos el
catalogo de modelos normalizados de solicitud a que se refiere el articulo 11

de este Reglamento.

2. Asi mismo, sin perjuicio de lo dispuesto en la Disposicion Adicional
tercera, apartado 4, de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso
electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos, en el plazo de un mes
desde la entrada en vigor de este Reglamento la Concejalia de Presidencia
hara publica en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, en la web
municipal y tablones de edictos la relacion de actuaciones y, en su caso,
procedimientos en que los ciudadanos podran usar medios electrénicos para

relacionarse con la Administraciéon Municipal.

Sexta.- Mecanismo de incorporaciéon de tramites y procedimientos
administrativos a la tramitacion electrénica.

1. Mecanismo de incorporacion.

El Ayuntamiento de Mdostoles acordara la realizacion de
procedimientos administrativos y tramites por medios electronicos, de
conformidad con lo establecido en esta Disposicién Adicional.

Las caracteristicas de los procedimientos y tramites que se incorporen
a la Administracion electronica deberadn definirse, en cada caso, en la
Resolucion aprobatoria del correspondiente proyecto de incorporacion.

Las previsiones contenidas en esta Disposicion Adicional seran
también de aplicacion a los siguientes supuestos:

a) Al procedimiento de modificacion de los procedimientos y tramites

que se hayan incorporado a la tramitacion por via electrénica.
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b) Al régimen de funcionamiento de los instrumentos y servicios
especificos de la Administracion Electrénica.

c) A la firma de convenios de colaboracién y cooperacién con otras
administraciones y entidades en materia de Administracion Electrénica, sin
perjuicio del resto de la normativa aplicable en materia de convenios.

d) A los procedimientos de comunicacion y de relaciébn con otras

Administraciones Publicas.

2. Proyecto de incorporacion.

El proyecto de incorporacion debera contener:

a) Memoria justificativa de la incorporacion.

b) Identificacion de los tramites y procedimientos que se incorporan.

c) ldentificacion de los canales electrénicos que se hayan habilitado
para la realizacion del tramite.

d) Sistemas de identificacion y acreditacion electrénica de la voluntad
del ciudadano para cada uno de los tramites que se incorporen, cuando
éstos sean necesarios.

e) Programas y aplicaciones electrénicos que se utilizaran para cada
uno de los tramites y procedimientos que se incorporen.

f) Memoria sobre proteccion de datos de caracter personal y de
valoracion de los riesgos.

g) Memoria sobre las implicaciones técnicas y organizativas derivadas
de la incorporacion.

h) Memoria sobre la gestién de la informacion y el ciclo de vida de la
documentacion, que incluya las garantias y necesidades de conservacion y

su disponibilidad.

3. Aprobacioén del proyecto de incorporacion.

Corresponde a la Concejalia competente para la tramitacion del
procedimiento o la realizaciéon del tramite la iniciativa de redactar el
proyecto de incorporaciéon, que debera incluir el contenido mencionado

anteriormente.
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Una vez redactado, el proyecto de incorporacion debera someterse al
informe favorable del Comité interdepartamental de administracion
electrénica, sin perjuicio de los informes juridicos o de fiscalizacion del
gasto gue fuesen necesarios.

El 6rgano citado en el apartado anterior debera emitir el informe
correspondiente en el plazo de un mes. Si en este plazo no ha recaido dicho
informe, éste se considerara favorable.

Corresponderd a la Junta de Gobierno Local, u érgano en quien

delegue, la aprobacion del proyecto de incorporacion.

4. Catédlogo de tramites y procedimientos electrénicos del
Ayuntamiento de Mdéstoles.

Una vez aprobada la incorporacion de un tramite o de un
procedimiento a su tramitacion por via electronica, se incluird, a los efectos
de informaciébn a los ciudadanos, en el catalogo de tramites vy
procedimientos electronicos del Ayuntamiento de Méstoles, que lo publicara

en su pagina web.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

Primera.- Funciones del Comité interdepartamental de
administracion electrénica.

Mientras no se constituya el Comité interdepartamental de
administracion electréonica previsto en este Reglamento realizara sus
funciones el Consejo de Direccién Técnico-Administrativa.

A los solos efectos de lo dispuesto en el parrafo anterior deberan
asistir a las reuniones del Consejo de Direccidon Técnico-Administrativa dos
técnicos superiores del Departamento de Nuevas Tecnologias designados

por el Concejal Delegado.

Segunda.- Creacion de Registros.

Mientras no se creen los registros electrénicos conforme a lo previsto
en este Reglamento, la creacién o modificacién, en cualquier 6érgano o
entidad municipal, de los Registros previstos en el articulo 38 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun se regira en su
integridad por lo dispuesto en la Resolucion de la Alcaldia-Presidencia de 22
de febrero de 2005.
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DISPOSICIONES FINALES.

Primera.- Clausula derogatoria.

A partir de la entrada en vigor de este Reglamento quedaran
derogados cuantos acuerdos, circulares o disposiciones municipales se
opongan, contradigan o resulten incompatibles con lo dispuesto en este

Reglamento.

Segunda.- Vigencia de normas municipales.

1. Se mantienen vigentes las siguientes normas o disposiciones

municipales:

a) Reglamento del Archivo Municipal, aprobado por Acuerdo del Pleno
de 30 de noviembre de 1994 (B.O.C.M. de 21.2.95).

b) Instrucciones sobre el envio de expedientes a sesion del Pleno o de
la Junta de Gobierno Local, aprobadas por Acuerdo 1/375, de 9 de marzo de
2004.

c) Normas reguladoras de los procedimientos en materia de
Contratacion aprobadas por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local de 1 de
junio de 2004, debiendo entenderse referidas a la Ley 30/2007, de 30 de
octubre, de Contratos del Sector Publico las alusiones que en las mismas se
hace al Texto Refundido de la Ley de Contratos de las Administraciones

Publicas, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2000, de 16 de junio.
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d) Normas sobre creacion de Registros aprobadas por Resolucion de
la Alcaldia-Presidencia de 22 de febrero de 2005.

e) Criterios de coordinacion de la actividad convencional del
Ayuntamiento, aprobados por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local de 19
de abril de 2005.

f) Normas e Instrucciones sobre el proceso del gasto en los
expedientes de subvenciones, aprobadas por Acuerdo de la Junta de
Gobierno Local de 10 de abril de 2007.

g) Circular de la Concejalia de Presidencia-Asesoria Juridica, sobre
plazos de ejecucion de sentencias firmes por las diferentes Concejalias y
6rganos, aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local 24/450, de 1
de abril de 2008.

h) Las normas sobre tramitacion de expedientes de modificaciones de
crédito, sobre el procedimiento de ejecucion de los Presupuestos y sobre las
subvenciones a otorgar por este Ayuntamiento contenidas en las Bases de
Ejecucion de los Presupuestos Generales en lo que se refiere a la adaptacion
de las disposiciones generales en materia presupuestaria a la organizacion y

circunstancias de esta Entidad local.

2.- No obstante lo dispuesto en el apartado anterior, a las normas
mencionadas se aplicaran con caracter supletorio las disposiciones de este

Reglamento.

Tercera.- Habilitacion para el desarrollo de este Reglamento.

Sin perjuicio de las competencias que se atribuyen a la Alcaldia y a la

Concejalia de Presidencia, la Junta de Gobierno Local podrad adoptar
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Acuerdos de desarrollo, interpretacion y aclaracion de las normas

contenidas en este Reglamento.

Cuarta.- Entrada en vigor.

1. De conformidad con lo dispuesto en los articulos 56.1, 65.2 y 70.2
de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local,
la publicacion y entrada en vigor del Reglamento se producira de la

siguiente forma:

El acuerdo de aprobacién definitiva del presente Reglamento se
comunicara a la Administracion General del Estado y a la Comunidad de
Madrid.

Transcurrido el plazo de quince dias desde la recepcion de la
comunicacion, el acuerdo y el Reglamento se publicaran en el Boletin Oficial
de la Comunidad de Madrid.

El Reglamento entrarad en vigor al dia siguiente de su publicacién en

el mencionado Boletin Oficial.

2. El acuerdo de aprobaciéon definitiva y el Reglamento se publicaran

ademas en la pagina web municipal.
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ANEXOS.

Anexo |.- Modelo de caratula de carpeta de expediente.

AYUNTAMIENTO

DE MOSTOLES

EXPEDIENTE

A instancia de (1)

Iniciacion de expt.:

Fecha (3)
Y

Tipo de expt.

BIENES

CONTRATACION

HACIENDA

ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO

PARTICIPACION CIUDADANA

PERSONAL

POBLACION/DEMARCACION
TERRITORIAL

POTESTAD REGLAMENTARIA

POTESTAD SANCIONADORA

REGIMEN JURIDICO

SERVICIOS

URBANISMO, OBRAS Y
MEDIO AMBIENTE

De oficio por (2)

(6rgano/fecha)(4)

Ref. expt. n©°:
5B)..1..1.....1..

119



DEPENDENCIA RESPONSABLE (7))t e e eeeaaaae e
(2o ] aTeT=Y F= 1 L= (=T € ) T )

Resolucion del expt.:

Organo ne fecha n°® | fecha
resol.(9) resol.

Decreto Alcaldia o Concejal Deleg.

Acuerdo Junta de Gobierno Local

Acuerdo Pleno

Resoluciéon de (10)...............

(1).-Cuando el procedimiento se inicie a instancia de parte, se indicara el
nombre y apellidos de la persona fisica o el nombre de la persona juridica.

(2) (4).- Cuando el procedimiento se inicie de oficio, se indicara:
-si se inicia por Providencia u orden de proceder, se indicara: Providencia

del Concejal Delegado de....... de fecha....
-si se inicia por resolucion del 6rgano que tiene la competencia para
resolver, se indicara: .......... (Resolucion o Acuerdo) de...... (denominacion del

6rgano), de fecha ....

(3).- Cuando el procedimiento se inicie a instancia de parte, se indicara la
fecha de presentacion de la solicitud en el Registro General.

(5).-Clave alfanumérica descrita en el articulo 17.3 de este Reglamento, es
decir: La letra o letras identificativas del grupo de materias al que pertenece
el procedimiento / el cédigo numérico identificativo del tipo de
procedimiento / la letra o letras identificativas de la unidad administrativa a
la que pertenece el instructor del expediente / el afio y numero de
expediente, iniciado en la unidad administrativa a la que pertenece el
Instructor, del tipo procedimental correspondiente.

(6).- Se indicara el objeto en concreto del expediente, referido al tipo de
procedimiento definido en el Catalogo. No es necesario repetir el “tipo de
expediente” en cuanto ya viene sefalado en la carpeta, sino la
denominacion concreta del procedimiento (que esté definido en el Catalogo
o en el Manual Descriptivo de Procedimientos) identificando en su caso el
sujeto y objeto o lugar concreto.

(7).- Se indicarad la dependencia a la que pertenece el Instructor del
expediente.

(8).- Denominacion de la Concejalia correspondiente al responsable del
expediente.
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(9).- Se identificara el numero de la resolucién administrativa que finaliza el
procedimiento, ya sea el num. del Decreto, del Acuerdo o Resoluciéon
correspondiente.

(10).- Se refiere a Resolucién de otro 6rgano, con facultades resolutorias,
distinto a los anteriores.
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Anexo I1.- Modelo de Indice de los expedientes.

INDICE DE DOCUMENTOS

NO

Denominacion del tramite (1)

folio(1)

(1).- Debe indicarse, de forma sucinta, cada tramite que se realiza, e
identificarse, el autor y la fecha.
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La denominacién del tramite se correspondera con la que sefale el Manual
Descriptivo de Procedimientos.

Ejemplos:

-Si el procedimiento se inicia a instancia de parte, figurara como tramite 1:
Solicitud presentada por.... con fecha....En el caso de que adjunte
documentacion, se afadira: Adjunta documentacién. En la columna
“folio” se indicaran los folios que abarca dicho tramite. En el ejemplo
aludido, si la solicitud, incluida en su caso la documentacion adjunta, se
compone de cinco paginas, se indicara: 1 al 5.

-Si el procedimiento se inicia de oficio, figurara como tramite 1:
Providencia u orden de proceder del Concejal Delegado de.... de
fecha.... En la columna “folio” si dicha Providencia consta de una sola
pagina, en este caso se indicara: 1.

-Si el siguiente tramite es un informe técnico, figurara como tramite 2:
Informe técnico de.... [denominacion del puesto de trabajo], de
fecha.... En la columna “folio” si dicho informe consta de tres péaginas, se
indicara: 6 a 8

Y asi sucesivamente.
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Anexo I11.-Modelo de Providencia u Orden de proceder.

PROVIDENCIA U ORDEN DE PROCEDER.-

(O] o =] I 1 e 1= (G )
Tramitese, conforme al procedimiento legalmente establecido,

expediente Para (2).....ooeeeviii i

EL CONCEJAL DELEGADO (3)
DE

Fdo.:

(1) Exponer de forma sucinta el fin publico pretendido, o necesidad a
satisfacer, con el expediente.

(2) Senalar el objeto concreto del expediente.

(3) O, en su caso, el coordinador General o el Director General de ......... ,
en el supuesto de que éste tenga competencia delegada para resolver el
procedimiento.
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Anexo V.- Modelo de Propuesta de Resolucion.

El formato electrénico se ajustara a las siguientes caracteristicas:

-tipo de letra, Arial; tamafrio de letra, 11; interlineado sencillo.

-sangria francesa de 3,8 en los extremos que se rellenen correspondientes a
Expediente n°; Asunto; Interesado; Procedimiento; Fecha de iniciacion.

PROPUESTA DE RESOLUCION

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

Expediente n° (1)

Asunto: (2)

Interesado (3)

Procedimiento: (4)

Fecha de iniciacion (5)

Examinado el procedimiento iniciado por (6) --- referente al asunto indicado

se han apreciado los

Hechos que figuran a continuacion: (7)

Primero.-

Segundo.-

La valoracion juridica (8) de los hechos expuestos es la siguiente:

Primero.-

Segundo.-
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Se PROPONE & (9). it

de acuerdo con todo lo anterior, en ejercicio de las competencias
qgue le atribuye el articulo ............. de la Ley 7/1985, de 2 de abiril,
Reguladora de las Bases de Régimen Local

[En caso de actuar el 6rgano por delegacion:

Se PROPONE a (Organo que debe adoptar la
[£=1STe] (8 Tox 1] o ) , de acuerdo con todo Ilo
anterior, en ejercicio de las competencias que le han sido delegadas por
(acuerdo del Pleno, o de la Junta de Gobierno Local, o Decreto de la Alcaldia

Resolver lo siguiente (10)

Primero:

Segundo:

Méstoles, de de

El (11) ,

VISTO EL PROYECTO DE RESOLUCION QUE ANTECEDE, ELEVESE ESTE
EXPEDIENTE PARA SU APROBACION AL ORGANO COMPETENTE.

Méstoles, ....... 0[S de

EL CONCEJAL O CONSEJERO DELEGADO PROPONENTE,

(1).- Clave alfanumérica descrita en el articulo 17.3 de este Reglamento, es
decir: La letra o letras identificativas del grupo de materias al que pertenece
el procedimiento / el cédigo numérico identificativo del tipo de
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procedimiento / la letra o letras identificativas de la unidad administrativa a
la que pertenece el instructor del expediente / el afio y numero de
expediente, iniciado en la unidad administrativa a la que pertenece el
Instructor, del tipo procedimental correspondiente.

(2).- Debe consignarse lo mismo que en el apartado Objeto de la Carpeta
del Expediente.

(3).-Se refiere a personas que tienen la condiciéon de interesados en el
procedimiento conforme a lo que establece este Reglamento y el articulo 31
de la L.R.J.A.P. Si se trata de un expediente iniciado de oficio y no hay
ningun interesado concreto en los términos legales sefialados, se deja en
blanco.

(4).- Se indicara el tipo de expediente a que corresponde el procedimiento
(véase Carpeta de expediente) y la denominacion del procedimiento segun
el Catalogo de Procedimientos; en defecto de éste, la clase de
procedimiento juridico que se sigue, de forma breve, por ejemplo: solicitud
de licencia de obras, solicitud de subvenciéon, aprobacién de proyecto
técnico de obra, aprobacion de cuenta justificativa, aprobacion de convenio,
etc.

(5).- Es la fecha en que se ha iniciado formalmente el procedimiento y ha
de coincidir con la fecha ya consignada en la Carpeta de Expediente.

(6).- Cuando el procedimiento se haya iniciado a instancia de parte, se
indicara el nombre y apellidos de la persona fisica o el nombre de la
persona juridica.

Cuando el procedimiento se inicie de oficio, se indicara: Providencia del
Concejal Delegado de....... ; 0 Resolucion o Acuerdo de......(denominacion del
6rgano), de fecha ....

(7).-Se describiran, de forma sucinta y precisa los antecedentes, hechos y
tramites relevantes que constan en el expediente.

En este apartado no deben figurar referencias legales ni fundamentaciones
juridicas, sino Unicamente descripcion de hechos o tramites que constan en
el expediente.

El apartado de “Hechos” debe ser lo suficientemente claro, al propio tiempo
que conciso, para que tanto el 6rgano que ha de resolver como el
interesado los conozcan facilmente y de forma precisa.

(8).-Se expondran también de forma sucinta y precisa las disposiciones
legales aplicables y, si procediese, argumentacion razonada de la
jurisprudencia y la doctrina.

Este apartado supone un “enlace” entre los hechos y la resolucion que se va
adoptar de forma tal que tanto el 6rgano que ha de resolver como en su
caso el interesado conozcan que, a la vista de los hechos descritos, la
decision que se adopta tiene su fundamento y apoyo legal.
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(9).-En este apartado debe indicarse el 6rgano que resuelve (Pleno, Junta
de Gobierno Local, Alcalde, Concejal Delegado u 6rgano de gestion
tributaria, etc.) [Véase Acto administrativo definitivo]

(10).-Contenido de la resolucion, en wuno o varios apartados
correlativamente numerados.

(11).-Denominaciéon del cargo o puesto de trabajo del empleado que
formula la Propuesta de Resolucion.
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Anexo V.- Modelo de Decreto.

El formato electrénico se ajustara a las siguientes caracteristicas:

-tipo de letra, Arial Narrow; tamafo de letra, 12; interlineado sencillo.
DECRETO

ASUNTO:

RF/
EXPTE:

Vista la solicitud (1)

RESULTANDO, (2)
CONSIDERANDO, (3)

CONSIDERANDO, (4)

Por todo lo expuesto, vengo a resolver:

Primero.-
Segundo.-
Tercero.-
Lo manda y firma, el Sr. (5) , en Mostoles, a (6)
EL (7) EL TITULAR DEL ORGANO DE APOYO
A LA JUNTA DE GOBIERNO LOCAL,
Doy fe.
Fdo.: D.
Fdo.: D.

(1) Indicar el documento de inicio del expediente, con identificacion de
nombre y apellidos del interesado (en su caso de la persona que lo
represente); asi como la indicacién del asunto solicitado).
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(2) Indicar los antecedentes de hecho que procedan de manera sucinta.
(3) Indicar los fundamentos juridicos que procedan de manera sucinta.

(4) Indicar el fundamento juridico y en su caso citar el Decreto de
delegacion de la atribucion del 6rgano unipersonal firmante.

(5) Alcalde-Presidente o Concejal Delegado competente con indicacion de la
delegacion.

(6) Fecha en letra.

(7) ALCALDE (O CONCEJAL DELEGADO).
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