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Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Expediente Sancionador Procedimiento

PS001 Ordinario

objeto

Tramitacion Expediente Sancionador Procedimiento
Ordinario

normativa aplicable

-D 245/2000 de 16 de noviembre por el que se
aprueba el Reglamento del Procedimiento para el
Ejercicio de la Potestad Sancionadora por la
Administracion de la Comunidad de Madrid

—Arts 53, 63y 64 y 85 Ley 39/15 de 01 de octubre, de
Procedimiento  Administrativo Comudn de las
Administraciones Publicas

-Arts 25 a 31 Ley 40/15, de 01 de octubre de Régimen
Juridico del Sector Pablico

organo gestor del expediente

Concejalia de Hacienda y Patrimonio

plazo méximo de duracion
del procedimiento

6 Meses

efectos del silencio
administrativo

Caducidad del Procedimiento

instructor del procedimiento

Persona designada en las dependencias administrativas
de Sanciones

No Denominacion

1 Acuerdo de Iniciacion (art. 63y 64 LEY 39/15
y 6 D 245/2000)

2 Alegaciones y/o Proposicién de Pruebas (art.
6.3 D 245/2000 - 15 dias)

tramites y requisitos exigidos | 3(2) | Propuesta de Resolucion (art. 12.1 D
245/2000)
4(3) | Alegaciones (art. 12.2 D 245/2000 -15 dias)
5(4) | Resolucion (art. 85 Ley 39/15y 14 D
245/2000)
y Ref. a
[en su caso]: documentacién | Documento tramite:

necesaria a presentar por
interesados
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[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:
No

Otros:

Organo competente para
resolver

Alcalde-Presidente /Junta de Gobierno Local ( por
delegacion Concejal Delegado de Hacienda y
Patrimonio)

Observaciones:




AYUNTAMIENTO DE

0%, »
Mdstoles

Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Expediente Sancionador

PS002 Procedimiento Simplificado

objeto

Tramitacién Expediente Sancionador Procedimiento
Simplificado

normativa aplicable

-D 245/2000 de 16 de noviembre por el que se
aprueba el Reglamento del Procedimiento para el
Ejercicio de la Potestad Sancionadora por la
Administracion de la Comunidad de Madrid

—Arts 53, 63y 64 y 85 Ley 39/15 de 01 de octubre,
de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas

-Arts 25 a 31 Ley 40/15, de 01 de octubre de
Régimen Juridico del Sector Publico

6rgano gestor del expediente

Concejalia de Hacienda y Patrimonio

plazo maximo de duracion del
procedimiento

3 Meses

efectos del silencio
administrativo

Caducidad del Procedimiento

instructor del procedimiento

Persona designada en las dependencias
administrativas de Sanciones

tramites y requisitos exigidos

n° denominacion

1 Acuerdo de Iniciacion (Art. 63 Y 64 Ley
39/15y 6 D 245/2000)

2 Alegaciones y/o Proposicién de Pruebas
(Art. 6.3 D 245/2000 - 15 Dias)

3(2) | Propuesta de Resolucion (Art. 12.1 D
245/2000)

4(3) | Alegaciones (Art. 12.2 D 245/2000 -15 Dias)
5(4) | Resolucion (Art. 85 Ley 39/15Y 14 D




AYUNTAMIENTO DE

0%, »
Mdstoles

245/2000)

[en su caso]: documentacion
necesaria a presentar por
interesados

Ref. a

Documento e
tramite:

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:
No

Otros:

6rgano competente para
resolver

Alcalde-Presidente /Junta De Gobierno Local ( por
delegacion Concejal Delegado de Hacienda y
Patrimonio)

Observaciones:
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Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Expediente Sancionador en materia

Pl de Seguridad Ciudadana

objeto

Tramitacion de Expediente Sancionador en Materia
de Seguridad Ciudadana

normativa aplicable

- Ley Organica 4/15 Proteccion Seguridad
Ciudadana (L.O 4/15)

-D 245/2000 de 16 de noviembre por el que se
aprueba el Reglamento del Procedimiento para el
Ejercicio de la Potestad Sancionadora por la
Administracion de la Comunidad de Madrid

-Arts 53, 63 y 64 y 85 Ley 39/15 de 01 de octubre,
de Procedimiento Administrativo Comin de las
Administraciones Publicas

-Arts 25 a 31 Ley 40/15, de 01 de octubre de
Régimen Juridico del Sector Publico

organo gestor del expediente

Concejalia de Hacienda y Patrimonio

plazo méximo de duracion del
procedimiento

12 Meses

efectos del silencio
administrativo

Caducidad del Procedimiento

instructor del procedimiento

Persona designada en las dependencias
administrativas de Sanciones

tramites y requisitos exigidos

n° denominacion

1 Acuerdo De Iniciacion (art 54 L.O 4/15)
2 Alegaciones y/o Proposicion De

3(2) | Pruebas (art54 L.O4/15yart.6.3D
245/2000- 15 dias)

4(3) | Propuesta de Resolucion art. 12.1 D
245/2000 - 15 dias)

5(4) | Alegaciones (art. 12.2 D 245/2000 -15 dias)
Resolucién (art. 85 Ley 39/15y 14 D
245/2000)
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[en su caso]: documentacion
necesaria a presentar por
interesados

Ref. a

Documento e
tramite:

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:
No

Otros:

6rgano competente para
resolver

Alcalde-Presidente ( por delegacion Concejal
Delegado de Hacienda y Patrimonio)

Observaciones:
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Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Expediente Sancionador en Materia

PRl de Tréafico

objeto

Tramitacion de Expediente Sancionador en Materia
de Tréfico

normativa aplicable

- RDLeg. 6/2015, de 30 de octubre por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley sobre Tréfico,
Circulacion de Vehiculos a Motor y Seguridad Vial.
TRLTCVMSV

-Ordenanza de Trafico y Circulacion para la Ciudad
de Mostoles de 11 de mayo de 2006 (B.O.C.M n°
253, de fecha 24 de octubre de 2006)

-RD 1428/2003 de 21 de noviembre por el que se
aprueba el Reglamento General de Circulacion.

-RD 2822/1998, de 23 de diciembre, por el que se
aprueba el Reglamento General de Vehiculos.

-RD 320/1994 de 24 de febrero por el que se
aprueba el Reglamento de Procedimiento
Sancionador en materia de Tréafico, Circulacion de
Vehiculos a Motor y Seguridad Vial

- Ley 18/1989, de 25 de julio, de Bases sobre
Tréfico, Circulacion de Vehiculos a Motor y
Seguridad Vial.

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico.

organo gestor del expediente

Concejalia de Hacienda

plazo maximo de duracion del
procedimiento

12 Meses

efectos del silencio
administrativo

Caducidad del Expediente (del procedimiento)

instructor del procedimiento

Persona designada en la Unidad de Sanciones de
Tréfico
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N° Denominacion
1 Incoacion del Expediente. (Art. 86-92
TRLTCVMSV
tramites y requisitos exigidos 2 Procedimiento Abreviado (Art. 94
TRLTCVMSV)
3 Procedimiento Ordinario (Art. 95-96
TRLTCVMSV)
) D t Ref. a
[en su caso]: documentacion ocumento tramite:

necesaria a presentar por
interesados

Ref. modelos normalizados de solicitud:

[en su caso]: modelos No
normalizados
Otros:
6rgano competente para Alcalde-Presidente (por delegacion Concejal de
resolver Hacienda)

Observaciones:

Prescripcion de la infraccion: leve (3 meses), grave y muy grave (6 meses)
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PROCEDIMIENTO

Expediente Sancionador en Materia

PS005 Tributaria

objeto

Tramitacién expediente sancionador materia
tributaria

normativa aplicable

Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria

Reglamento 2063/2004 de 15 de octubre del
Régimen Sancionador Tributario

OFGRI Art 68

Normativa propia de cada tributo cuando
establezcan un Régimen sancionador especifico.

En su defecto por las normas reguladoras del
procedimiento sancionador en materia
administrativa.

organo gestor del expediente

Director General de Gestidn Tributaria y
Recaudacion

plazo maximo de duracion del
procedimiento

6 Meses

efectos del silencio
administrativo

Caducidad del Expediente (del procedimiento)

instructor del procedimiento

Persona designada por el-Director General de
Gestion Tributaria y Recaudacion (ROM: Art. 241)

tramites y requisitos exigidos

No Denominacion

Inicio (Art. 210 Ley 58/2003 LGT.
Desarrollado RD 2063/2004 de 15 de
octubre) siempre de oficio mediante
notificacion de acuerdo del Director
General de Gestion Tributaria vy
Recaudacion en el plazo maximo de tres
meses desde que se notifiqgue o entienda
notificada la correspondiente liquidacién o
resolucion.

Propuesta de Resolucion (Art. 210 Ley
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58/2003 LGT. Desarrollado RD 2063/2004
de 15 de octubre) Concluidas las actuaciones
se formulara propuesta de resolucion
concediendo plaza 15 dias para alegaciones y
prueba. La propuesta se incorporara al
acuerdo de inicio caso de contar con todos
los elementos que permitan formular la
misma al tiempo de iniciarse el expediente.

Terminacion (Art. 211 Ley 58/2003 LGT.
Desarrollado RD 2063/2004 de 15 de
octubre):

e Resolucion del Director General de
Gestion Tributaria y Recaudacion
(ROM: Art. 241y 211.5d) Ley
58/2003 LGT)

e Caducidad

[en su caso]: documentacion
necesaria a presentar por
interesados

Documento

Ref. a
tramite:

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:
No

Otros:

6rgano competente para
resolver

Director General de Gestion Tributaria Y
Recaudacion (ROM: Art. 241y 211.5d) Ley
58/2003 LGT)

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento Sancionador en
PS006 Materia de Evaluacion Ambiental
de Actividades

objeto

Procedimiento sancionador en materia de evaluacion
ambiental de actividades.

normativa aplicable

-D 245/2000 de 16 de noviembre por el que se
aprueba el Reglamento del Procedimiento para el
Ejercicio de la Potestad Sancionadora por Ila
Administracion de la Comunidad de Madrid

-Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento
Administrativo Comdn de las Administraciones
Publicas , y en especial los articulos 56, 63, 64, 85,
89,, 90y 98.

-Ley 40/2015, de 1 de Octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico y en especial sus articulos 25 a
3L

- Ley 2/2002 de Evaluacion Ambiental de la
Comunidad de Madrid.

- Texto Refundido 1/2008 de Evaluacion de impacto
ambiental

organo gestor del expediente

Concejalia de Urbanismo

plazo maximo de duracion del
procedimiento

6 Meses

efectos del silencio
administrativo

Caducidad del Expediente (del procedimiento)

instructor del procedimiento

Técnico designado por la Concejalia.

tramites y requisitos exigidos

No Denominacién

1 Acuerdo de Iniciacion (art. 64 de la Ley
39/2015 y art. 6 D 245/2000)
2 Alegaciones y/o Proposicién de Pruebas (

arts. 76, 77 y 78 de la Ley 39/2015 y arts.
6.3 D 245/2000)- 15 dias
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3(2) | Propuesta de Resolucion (art. 89 de la Ley
39/2015 y art. 12.1 D 245/2000)

4(3) | Alegaciones (art. 89. 2 de la Ley 39/2015 y
art. 12.2 D 245/2000) -15 dias

5(4) | Resolucion (arts. 89 a 90 de la Ley 39/2015
y art. 14 D 245/2000 )

[en su caso]: documentacién
necesaria a presentar por
interesados

Ref. a

Documento o
tramite:

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:
No

Otros:

6rgano competente para
resolver

Comité de la Gerencia de Urbanismo

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO

Expediente Sancionador en Materia

PS007 de Residuos

objeto

Tramitacion de Expediente Sancionador en Materia
de Residuos

normativa aplicable

-Ley 5/2003 de Residuos de la Comunidad de
Madrid

-D 245/2000 de 16 de noviembre por el que se
aprueba el Reglamento del Procedimiento para el
Ejercicio de la Potestad Sancionadora por la
Administracion de la Comunidad de Madrid

—Arts 53, 63 y 64 y 85 Ley 39/15 de 01 de octubre ,
de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas

-Arts 25 a 31 Ley 40/15, de 01 de octubre de
Régimen Juridico del Sector Publico

organo gestor del expediente

Concejalia de Hacienda y Patrimonio

plazo maximo de duracion del
procedimiento

1 afio

efectos del silencio
administrativo

Caducidad del Procedimiento

instructor del procedimiento

Persona  designada en las  dependencias
administrativas de Sanciones

tramites y requisitos exigidos

No Denominacién

1 Acuerdo de Iniciacion (art. 63 y 64 Ley
39/15y 6 D 245/2000)

2 Alegaciones y/o Proposicién de Pruebas (art.
6.3 D 245/2000 - 15 dias)

3(2) | Propuesta de Resolucion (art. 12.1 D
245/2000)

4(3) | Alegaciones (art. 12.2 D 245/2000 -15 dias)

5(4) | Resolucion (art. 85 Ley 39/15y 14 D
245/2000)
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[en su caso]: documentacién
necesaria a presentar por
interesados

Ref. a

Documento o
tramite:

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:
No

Otros:

6rgano competente para
resolver

Junta de Gobierno Local (Por Delegacion Concejal
Delegado de Hacienda y Patrimonio)

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO

Expediente Sancionador en Materia

PS008 de Proteccion del Arbolado Urbano

objeto

Tramitacion de Expediente Sancionador en Materia
de Proteccidon del Arbolado Urbano

normativa aplicable

-Ley 8/2005 de Proteccion y Fomento del Arbolado
Urbano de la Comunidad de Madrid

-D 245/2000 de 16 de noviembre por el que se
aprueba el Reglamento del Procedimiento para el
Ejercicio de la Potestad Sancionadora por la
Administracion de la Comunidad de Madrid

—Arts 53, 63 y 64 y 85 Ley 39/15 de 01 de octubre ,
de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas

-Arts 25 a 31 Ley 40/15, de 01 de octubre de
Régimen Juridico del Sector Publico

organo gestor del expediente

Concejalia de Hacienda y Patrimonio

plazo maximo de duracion del
procedimiento

6 meses

efectos del silencio
administrativo

Caducidad del Procedimiento

instructor del procedimiento

Persona designada en las dependencias
administrativas de Sanciones

tramites y requisitos exigidos

n° denominacion

1 Acuerdo de Iniciacion (art. 63 y 64 Ley
39/15y 6 D 245/2000)

2 Alegaciones Y/O Proposicion de Pruebas
(art. 6.3 D 245/2000 - 15 dias)

3(2) | Propuesta de Resolucion (art. 12.1 D
245/2000)

4(3) | Alegaciones (art. 12.2 D 245/2000 -15 dias)

5(4) | Resolucion (art. 85 Ley 39/15y 14 D
245/2000)
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[en su caso]: documentacién
necesaria a presentar por
interesados

Ref. a

Documento o
tramite:

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:
No

Otros:

Organo competente para
resolver

Alcalde-Presidente (por delegacion Concejal
Delegado de Hacienda y Patrimonio) y Pleno (muy
graves)

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento Sancionador en
PS009 Materia de Espectaculos Publicos y
Actividades Recreativas

objeto

Procedimiento  sancionador en materia de
espectaculos publicos y actividades recreativas.

normativa aplicable

-D 245/2000 de 16 de noviembre por el que se
aprueba el Reglamento del Procedimiento para el
Ejercicio de la Potestad Sancionadora por la
Administracion de la Comunidad de Madrid

-Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas , y en especial los articulos 56, 63, 64, 85,
89,, 90y 98.

-Ley 40/2015, de 1 de Octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico y en especial sus articulos 25 a
31

- Ley 17/1997 de la Comunidad de Madrid de
espectaculos publicos y Actividades recreativas

organo gestor del expediente

Concejalia de Urbanismo

plazo méximo de duracion del
procedimiento

6 meses

efectos del silencio
administrativo

Caducidad del Expediente (del procedimiento)

instructor del procedimiento

Técnico designado por la Concejalia.

tramites y requisitos exigidos

Ne° Denominacion

1 Acuerdo de Iniciacion ( art. 64 de la Ley
39/2015 y art. 6 D 245/2000)
2 Alegaciones y/o Proposicién de Pruebas

(arts. 76, 77 y 78 de la Ley 39/2015 vy arts.
6.3 D 245/2000)- 15 dias

3(2) | Propuesta de Resolucion (art. 89 dela Ley
39/2015 yart. 12.1 D 245/2000)
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4(3) | Alegaciones (art. 89. 2 de la Ley 39/2015 y
art. 12.2 D 245/2000) -15 dias

5(4) | Resolucion (arts. 89 a 90 de la Ley 39/2015
y art. 14 D 245/2000 )

[en su caso]: documentacién
necesaria a presentar por
interesados

Ref. a

Documento AR
tramite:

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:
No

Otros:

6rgano competente para
resolver

Comité Gerencia Urbanismo

Observaciones:
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Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Procedimiento Sancionador en Materia
de Sefializacion y Balizamiento de las
Ocupaciones de las Vias Publicas por
Realizacién de Obras y Trabajos

PS010

objeto

Procedimiento sancionador en materia de sefalizacion y
balizamiento de las ocupaciones de las vias publicas por
realizacion de obras y trabajos.

normativa aplicable

- Decreto 245/2000 de 16 de noviembre por el que se
aprueba el Reglamento del Procedimiento para el
Ejercicio de la Potestad Sancionadora por la
Administracion de la Comunidad de Madrid

- RD 1398/1993 de 04 de agosto, por el que se aprueba el
Reglamento del Procedimiento para el Ejercicio de la
Potestad Sancionadora

- Arts 25 a 31 de Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico

- Ordenanza Reguladora de la Sefalizacion vy
balizamiento de las ocupaciones de la vias publicas por la
realizacion de obras y trabajos.

organo gestor del expediente

Concejalia De Urbanismo

plazo maximo de duracion del
procedimiento

6 Meses

efectos del silencio
administrativo

Caducidad del Expediente (del procedimiento)

instructor del procedimiento

Persona designada en las dependencias administrativas
de Urbanismo

tramites y requisitos exigidos

N° Denominacion

1 Acuerdo de Iniciacién (art. 6 Decreto 245/2000 y
13 RD 1398/93)

2 Alegaciones y/o Proposicién de Pruebas (arts.
6.3 Decreto 245/2000 y 16.1 RD 1398/93)- 15
dias

3(2) | Propuesta de Resolucion (art. 12.1 Decreto
245/2000 y 18 RD 1398/93)

4(3) | Alegaciones (art. 12.2 Decreto 245/2000y 19.1
RD 1398/93) -15 dias

5(4) | Resolucion (art. 14 Decreto 245/2000y 20 RD
1398/93)
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[en su caso]: documentacion
necesaria a presentar por
interesados

Documento

Ref. a
tramite:

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:

No

Otros:

Organo competente para resolver

Comité de la Gerencia De Urbanismo

Observaciones:

Abreviaturas. RD: Real Decreto.
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PROCEDIMIENTO

Expediente Sancionador en materia

PS011 de Armas

objeto

Tramitacion de Expediente Sancionador en Materia
de Armas

normativa aplicable

- Ley Organica 4/15 Proteccion Seguridad
Ciudadana (L.O 4/15)

- D 245/2000 de 16 de noviembre por el que se
aprueba el Reglamento del Procedimiento para el
Ejercicio de la Potestad Sancionadora por la
Administracion de la Comunidad de Madrid

-Arts 53, 63 y 64 y 85 Ley 39/15 de 01 de octubre ,
de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas

-Arts 25 a 31 Ley 40/15, de 01 de octubre de
Régimen Juridico del Sector Publico

organo gestor del expediente

Concejalia de Hacienda y Patrimonio

plazo maximo de duracion del
procedimiento

12 meses

efectos del silencio
administrativo

Caducidad del Procedimiento

instructor del procedimiento

Persona designada en las dependencias
administrativas de Sanciones

tramites y requisitos exigidos

No Denominacion

1 - Acuerdo De Iniciacion (art 54 L.O 4/15)

2 - Alegaciones y/o Proposicion de Pruebas
(art 54 L.O 4/15 y art. 6.3 D 245/2000- 15
dias)

3(2) | - Propuesta de Resolucion art. 12.1 D
245/2000 - 15 dias)

4(3) | - Alegaciones (art. 12.2 D 245/2000 -15
dias)

5(4) | - Resolucion (art. 85 Ley 39/15y 14 D
245/2000)




w 'AYUNTAM|ENTO DE
JMéstoles

[en su caso]: documentacion
necesaria a presentar por
interesados

Ref. a

Documento .
tramite

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:
No

Otros:

Organo competente para
resolver

Alcalde-Presidente ( por delegacién Concejal
Delegado de Hacienda y Patrimonio)

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO

Expediente Sancionador en materia
PS012 de Tenencia y Proteccion de
Animales

objeto

Tramitacion de Expediente Sancionador en Materia
de Tenencia y Proteccion de Animales

normativa aplicable

-Ordenanza reguladora de la tenencia de animales de
compafiia y animales potencialmente peligrosos

-Ley 4/16 de 22 de diciembre de Proteccion de
Animales de Compafiia de la Comunidad de Madrid

- D 245/2000 de 16 de noviembre por el que se
aprueba el Reglamento del Procedimiento para el
Ejercicio de la Potestad Sancionadora por la
Administracion de la Comunidad de Madrid

organo gestor del expediente

Concejalia de Hacienda y Patrimonio

plazo méximo de duracion del
procedimiento

6 meses

efectos del silencio
administrativo

Caducidad del Procedimiento

instructor del procedimiento

Persona designada en las dependencias
administrativas de Sanciones

tramites y requisitos exigidos

No Denominacién

1 Acuerdo de Iniciacion (art. 63 y 64 Ley
39/15y 6 D 245/2000)

2 Alegaciones y/o Proposicion de Pruebas (art
6.3 D 245/2000 - 15 dias)

3(2) | Propuesta de Resolucion (art. 12.1 D
245/2000)

4(3) | Alegaciones (art. 12.2 D 245/2000 -15 dias)

5(4) | Resolucion (art. 85 Ley 39/15y 14 D
245/2000)
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[en su caso]: documentacion
necesaria a presentar por
interesados

Ref. a

Documento o
tramite:

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:
No

Otros:

Organo competente para
resolver

Alcalde-Presidente (por delegacion Concejal
Delegado de Hacienda y Patrimonio)

Observaciones:




w 'AYUNTAM|ENTO DE
JMéstoles

Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Expediente Sancionador en materia
PS013 de Tenencia de Animales
Potencialmente Peligrosos

objeto

Tramitacion de Expediente Sancionador en Materia
de Tenencia de Animales Potencialmente Peligrosos

normativa aplicable

-Ley 50/1999, de 23 de diciembre, sobre Reégimen
Juridico de la Tenencia de Animales Potencialmente
Peligrosos

-Ordenanza reguladora de la tenencia de animales de
compaiiia y animales potencialmente peligrosos

- D 245/2000 de 16 de noviembre por el que se
aprueba el Reglamento del Procedimiento para el
Ejercicio de la Potestad Sancionadora por la
Administracion de la Comunidad de Madrid

-Arts 53, 63 y 64 y 85 Ley 39/15 de 01 de octubre ,
de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas

-Arts 25 a 31 Ley 40/15, de 01 de octubre de
Régimen Juridico del Sector Publico

organo gestor del expediente

Concejalia de Hacienda y Patrimonio

plazo méximo de duracion del
procedimiento

6 meses

efectos del silencio
administrativo

Caducidad del Procedimiento

instructor del procedimiento

Persona designada en las dependencias
administrativas de Sanciones

tramites y requisitos exigidos

Ne° Denominacion

1 Acuerdo de Iniciacion (art. 63 y 64 Ley
39/15y 6 D 245/2000)

2 Alegaciones y/o Proposicién de Pruebas (art
6.3 D 245/2000 - 15 dias)

3(2) | Propuesta de Resolucion (art. 12.1 D
245/2000)




6‘ 'AYUNTAM|ENTO DE
JMéstoles

4(3) | Alegaciones (art. 12.2 D 245/2000 -15 dias)

5(4) | Resolucién (art. 85 Ley 39/15y 14 D
245/2000)

[en su caso]: documentacion
necesaria a presentar por
interesados

ref. a

documento L
tramite:

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:
No

Otros:

6rgano competente para
resolver

Junta de Gobierno Local ( por delegacion Concejal
Delegado de Hacienda y Patrimonio)

Observaciones:
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Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Procedimiento  Sancionador en

o015 Materia de Consumo

objeto

Procedimiento sancionador en materia de consumo

normativa aplicable

-D 245/2000 de 16 de noviembre por el que se
aprueba el Reglamento del Procedimiento para el
Ejercicio de la Potestad Sancionadora por la
Administracion de la Comunidad de Madrid

-Decreto 1/2010, de 14 de enero, del Consejo de
Gobierno de la Comunidad de Madrid, por el que se
aprueba el reglamento de la Ley 11/1998, de 9 de
julio, de proteccion de los consumidores de la
Comunidad de Madrid.

6rgano gestor del expediente

Concejalia de Familia y Bienestar Social

plazo méximo de duracion del
procedimiento

6 meses

efectos del silencio
administrativo

Caducidad del Expediente (del procedimiento)

instructor del procedimiento

Técnico designado por la Concejalia.

tramites y requisitos exigidos

No Denominacién

Acuerdo de Iniciacion (art. 6 D 245/2000)

2 Alegaciones y/o Proposicion de Pruebas
(arts. 6.3 D 245/2000)- 15 dias

3(2) | Propuesta de Resolucion (art. 12.1 D
245/2000)
4(3) | Alegaciones (art. 12.2 D 245/2000) -15 dias
5(4) | Resolucion (art. 14 D 245/2000)
[en su caso]: documentacion documento ref. a .
tramite:

necesaria a presentar por
interesados

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:
No

Otros:

Organo competente para
resolver

Alcalde-Presidente /Junta de Gobierno Local ( por
delegacion La Concejal Delegada de Familia 'y
Bienestar Social)

Observaciones:
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Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Procedimiento Sancionador por
Infraccion en Materia de Promocion
de la Accesibilidad y Supresion de
Barreras Arquitectdnicas

PS015

objeto

Procedimiento sancionador  por infraccion en
materia de promocion de la accesibilidad y
supresion de barreras arquitectonicas

normativa aplicable

-Decreto 245/2000 de 16 de noviembre por el que se
aprueba el Reglamento del Procedimiento para el
Ejercicio de la Potestad Sancionadora por la
Administracion de la Comunidad de Madrid

Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas , y en especial los articulos 56, 63, 64, 85,
89,, 90y 98.

Ley 40/2015, de 1 de Octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico y en especial sus articulos 25 a
31

-Ley 8/1993 de la Comunidad de Madrid de
Promociéon de la accesibilidad y Supresion de
Barreras Arquitectdnicas.

- Decreto 13/2007 del Consejo de Gobierno de la
Comunidad de Madrid , por el que se aprueba el
Reglamento Técnico de Desarrollo en Materia de
Promociéon de la Accesibilidad y Supresion de
Barreras Arquitectdnicas

organo gestor del expediente

Concejalia de Urbanismo

plazo maximo de duracion del
procedimiento

6 meses

efectos del silencio
administrativo

Caducidad del Expediente (del procedimiento)

instructor del procedimiento

Técnico designado por la Concejalia de Urbanismo.
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N° Denominacion
1 Acuerdo de Iniciacion (art. 64 de la Ley
39/2015 y art. 6 D 245/2000)
2 Alegaciones y/o Proposicion de Pruebas (
arts. 76, 77 y 78 de la Ley 39/2015 y arts.
- . . 6.3 D 245/2000)- 15 dias
tramites y requisitos exigidos .
3(2) | Propuesta de Resolucion (art. 89 de la Ley
39/2015 y art. 12.1 D 245/2000)
4(3) | Alegaciones (art. 89. 2 de la Ley 39/2015 y
art. 12.2 D 245/2000) -15 dias
5(4) | Resolucién (arts. 89 a 90 de la Ley 39/2015
y art. 14 D 245/2000 )
D t Ref. a
[en su caso]: documentacion ocumento tramite:

necesaria a presentar por
interesados

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:

No

Otros:

Organo competente para
resolver

Comité de la Gerencia de Urbanismo

Observaciones:
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Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Procedimiento Sancionador por
Infraccion en Materia Higiénico-
Sanitaria

PS017

objeto

Procedimiento sancionador infraccién en

materia higiénico-sanitaria.

por

normativa aplicable

-D 245/2000 de 16 de noviembre por el que se
aprueba el Reglamento del Procedimiento para el
Ejercicio de la Potestad Sancionadora por la
Administracion de la Comunidad de Madrid

- Ley 14/1986, de 25 de Abril, General de Sanidad.

- Ordenanza Municipal reguladora de las condiciones
higiénico sanitarias y proteccion del consumidor en
establecimientos donde se elaboran consumen
comidas y bebidas.

organo gestor del expediente

Concejalia de Hacienda Y Patrimonio

plazo maximo de duracion del
procedimiento

6 meses

efectos del silencio
administrativo

Caducidad del Procedimiento

instructor del procedimiento

Persona designada en las dependencias de Sanciones

tramites y requisitos exigidos

No Denominacion

1 Acuerdo de Iniciacion (art. 63 y 64 Ley
39/15y 6 D 245/2000)

2 Alegaciones y/o Proposicién de Pruebas (art.
6.3 D 245/2000 - 15 dias)

3(2) | Propuesta de Resolucion (art. 12.1 D
245/2000)
4(3) | Alegaciones (art. 12.2 D 245/2000 -15 dias)
5(4) | Resolucion (art. 85 Ley 39/15y 14 D
245/2000)
_ Ref. a
[en su caso]: documentacion Documento tramite:

necesaria a presentar por
interesados
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[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:
No

Otros:

Organo competente para
resolver

Junta De Gobierno Local (por delegacion Concejal
Delegado de Hacienda y Patrimonio)

Observaciones:
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Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Procedimiento Sancionador por

PS018 Infraccion en Materia de Urbanismo

objeto

Tramitacion Expediente Sancionador en Materia de
Urbanismo

normativa aplicable

-D 245/2000 de 16 de noviembre por el que se
aprueba el Reglamento del Procedimiento para el
Ejercicio de la Potestad Sancionadora por la
Administracion de la Comunidad de Madrid

- Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento
Administrativo Comudn de las Administraciones
Publicas , y en especial los articulos 56, 63, 64, 85,
89,90 y 98.

-Ley 40/2015, de 1 de Octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico y en especial sus articulos 25 a
3L

- Arts. 190 A 212 de la Ley 9/2001 del Suelo de la
Comunidad de Madrid.

organo gestor del expediente

Concejalia de Urbanismo

plazo méximo de duracion del
procedimiento

6 meses

efectos del silencio
administrativo

Caducidad

instructor del procedimiento

Técnico designado por la Concejalia de Urbanismo.

tramites y requisitos exigidos

No Denominacion

Acuerdo de Iniciacion

Alegaciones y/o Proposicion de Pruebas
Préctica de Pruebas Si Procede.
Propuesta de Resolucion

Alegaciones

o O A W N P

Resolucion y Notificaciones Pertinentes
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[en su caso]: documentacion
necesaria a presentar por
interesados

Ref. a

Documento o
tramite:

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:
No

Otros:

6rgano competente para
resolver

Comité de la Gerencia de Urbanismo.

Observaciones:
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Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Procedimiento Sancionador

Pl Simplificado por Infracciones Leves

objeto

Tramitacion Expediente Sancionador Simplificado
por Infracciones Leves

normativa aplicable

-D 245/2000 de 16 de noviembre por el que se
aprueba el Reglamento del Procedimiento para el
Ejercicio de la Potestad Sancionadora por la
Administracion de la Comunidad de Madrid

Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento
Administrativo Comudn de las Administraciones
Publicas , y en especial los articulos 56, 63, 64, 85,
89,, 90y 98.

Ley 40/2015, de 1 de Octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico y en especial sus articulos 25 a
3L

organo gestor del expediente

Concejalia de Urbanismo

plazo méximo de duracion del
procedimiento

30 dias

efectos del silencio
administrativo

Caducidad

instructor del procedimiento

Técnico designado por la Concejalia de Urbanismo.

tramites y requisitos exigidos

No Denominacion

1 Inicio del procedimiento de oficio o a
solicitud del interesado.

2 Subsanacion de la solicitud presentada, en su
caso.

3 Alegaciones formuladas al inicio del
procedimiento durante el plazo de cinco dias.

4 Tramite de audiencia, Unicamente cuando la
resolucion vaya a ser desfavorable para el
interesado.

5 Informe del servicio juridico, cuando éste

sea preceptivo.

6 Informe del Consejo General del Poder
Judicial, cuando éste sea preceptivo.
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8

Dictamen del Consejo de Estado u 6rgano
consultivo equivalente de la Comunidad
Auténoma en los casos en que sea
preceptivo. Desde que se solicite el
Dictamen al Consejo de Estado, u 6rgano
equivalente, hasta que éste sea emitido, se
producira la suspension automatica del plazo
para resolver.

El 6rgano competente solicitara la emision
del Dictamen en un plazo tal que permita
cumplir el plazo de resolucion del
procedimiento. El Dictamen podra ser
emitido en el plazo de quince dias si asi lo
solicita el 6rgano competente.

En todo caso, en el expediente que se remita
al Consejo de Estado u drgano consultivo
equivalente, se incluird una propuesta de
resolucion. Cuando el Dictamen sea
contrario al fondo de la propuesta de
resolucion, con independencia de que se
atienda o no este criterio, el drgano
competente para resolver acordara continuar
el procedimiento con arreglo a la tramitacién
ordinaria, lo que se notificara a los
interesados. En este caso, se entenderan
convalidadas todas las actuaciones que se
hubieran realizado durante la tramitacion
simplificada del procedimiento, a excepcion
del Dictamen del Consejo de Estado u
6rgano consultivo equivalente.

Resolucion.

[en su caso]: documentacién
necesaria a presentar por
interesados

Documento

Ref. a
tramite:

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:

No

Otros:

Organo competente para
resolver

Comité de la Gerencia de Urbanismo.

Observaciones:
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Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Procedimiento Sancionador por
PS020 Utilizacion del Dominio Publico (uso
especial)

objeto

Procedimiento sancionador por utilizacion del
dominio publico.

normativa aplicable

-Decreto 245/2000 de 16 de noviembre por el que se
aprueba el Reglamento del Procedimiento para el
Ejercicio de la Potestad Sancionadora por la
Administracion de la Comunidad de Madrid

-RD 1398/1993 de 04 de agosto, por el que se
aprueba el Reglamento del Procedimiento para el
Ejercicio de la Potestad Sancionadora

-Arts 25 a 31 de Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico

organo gestor del expediente

Concejalia de Hacienda

plazo méximo de duracion del
procedimiento

6 meses

efectos del silencio
administrativo

Caducidad del Expediente (del procedimiento)

instructor del procedimiento

Persona designada en las dependencias
administrativas de Sanciones

tramites y requisitos exigidos

No Denominacién

1 Acuerdo de Iniciacion (art. 6 Decreto
245/2000 y 13 RD 1398/93)
2 Alegaciones y/o Proposicién de Pruebas

(arts. 6.3 Decreto 245/2000 y 16.1 RD
1398/93)- 15 dias

3(2) | Propuesta de Resolucion (art. 12.1 Decreto
245/2000 y 18 RD 1398/93)

4(3) | Alegaciones (art. 12.2 Decreto 245/2000 y
19.1 RD 1398/93) -15 dias

5(4) | Resolucion (art. 14 Decreto 245/2000 y 20
RD 1398/93)
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Ref. a

Documento R
tramite:

[en su caso]: documentacién
necesaria a presentar por
interesados

Ref. modelos normalizados de solicitud:
[en su caso]: modelos No

normalizados

Otros:
Organo competente para Alcalde-Presidente /Junta de Gobierno Local ( por
resolver delegacion Concejal de Hacienda)

Observaciones:

Sin perjuicio de aquellas otras infracciones que segun regulacién normativa
resultaran de la competencia de la Entidad Local, tramitandose procedimiento
administrativo sancionador de forma ordinaria por infraccion en las materias que a
continuacion de relacionan, podria resultar conveniente afiadir las mismas al Catalogo
de procedimientos con signatura PS :

-Drogodependencias y otros trastornos adictivos:

-Proteccion de bienes publicos y elementos arquitectonicos

* Por su vinculacion con la proteccion de bienes publicos, las pintadas y graffitis.
-Venta Ambulante

-Movilidad reducida:

-Prevencién del ruido

Abreviaturas:

RD: Real Decreto.
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Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Procedimiento Sancionador por

el Absentismo Escolar

objeto

Procedimiento sancionador por absentismo escolar

normativa aplicable

-D 245/2000 de 16 de noviembre por el que se
aprueba el Reglamento del Procedimiento para el
Ejercicio de la Potestad Sancionadora por la
Administracion de la Comunidad de Madrid

-Arts 127 a 138 de Ley 30/1992 de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Puablicas y del Procedimiento
Administrativo ComUn

organo gestor del expediente

Concejalia de Hacienda, Régimen Interior,
Patrimonio y Contratacion

plazo méximo de duracion del
procedimiento

6 meses

efectos del silencio
administrativo

Caducidad del Expediente (del procedimiento)

instructor del procedimiento

Sanciones

tramites y requisitos exigidos

No Denominacién

1 Acuerdo de Iniciacion (art. 6 D 245/2000)

2 Alegaciones y/o Proposicién de Pruebas
(arts. 6.3 D 245/2000 - 15 dias

3(2) | Propuesta de Resolucion (art. 12.1 D
245/2000)
4(3) | Alegaciones (art. 12.2 D 245/2000) -15 dias
5(4) | Resolucion (art. 14 D 245/2000)
. ref. a
[en su caso]: documentacion documento tramite:

necesaria a presentar por
interesados
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Ref. modelos normalizados de solicitud:

[en su caso]: modelos No

normalizados
Otros:

Alcalde-Presidente ( por delegacion Concejal de
Hacienda, Patrimonio, Régimen Interior y
Contratacion )

6rgano competente para
resolver

Observaciones:

En este procedimiento, se requiere que la Mesa Local de Absentismo Escolar
apruebe la iniciacién del expediente sancionador y que su Presidente remita escrito a
presunto infractor para notificar las posibles sanciones a imponer con caracter previo a
la elevacion del expediente al 6rgano competente por parte de la Mesa Local de
Prevencion y Control del Absentismo Escolar (art. 12 a) de la Ordenanza reguladora del
Absentismo Escolar en el Municipio de Mostoles)
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