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Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

OF001

Aprobacion de Reglamento
Organico

objeto

La aprobacion de normas de naturaleza organica.

Normativa aplicable

Arts. 49, 70.2 y 123.1 ley Reguladora de las Bases
del Régimen Local.

érgano gestor del expediente

Concejalia de Presidencia

plazo méximo de duracion del
procedimiento

6 meses

efectos del silencio
administrativo

En los supuestos del 44.1 de la Ley de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

instructor del procedimiento

Secretario General

N° Denominacion
1 Providencia del Concejal Delegado de
Presidencia o Acuerdo del Pleno.
2 Incorporacion del Texto Normativo.
3 Informe de Secretaria General y Propuesta
de Resolucién.
4 Aprobacién del proyecto por la Junta de
Gobierno Local.
tramites y requisitos exigidos 5 Dictamen de la Comisién de I_Dlen_o._ _
6 Acuerdo de Pleno de aprobacion inicial.
7 Informacion publica por plazo de 30 dias.
8 Informe en su caso, sobre las alegaciones
presentadas.
9 Propuesta de resolucion.
10 Dictamen de comisién de Pleno
11 Acuerdo del Pleno de aprobacion definitiva.
12 Publicacion del texto integro en el BOCM.
[en su caso]: documentacion
necesaria a presentar por
interesados
[en su caso]: modelos
normalizados
Organo competente para PLENO

resolver

Observaciones:




Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Acuerod I nterpretativo o
Aclaratorio sobre el Reglamento

QI Organico Municipal

objeto

Aclarar duda interpretativa del texto.

Normativa aplicable

Art. 53 Ley Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y 3 del Cadigo Civil.
Arts. 70.2 y 123.1 c) de la Ley Reguladora de las
Bases del Régimen Local.

érgano gestor del expediente

Concejalia de Presidencia

plazo méximo de duracion del
procedimiento

3 meses

efectos del silencio
administrativo

En los supuestos del 44.1 Ley Régimen Juridico
Procedimiento Administrativo Comun.

instructor del procedimiento

Secretario General

tramites y requisitos exigidos

N° denominacién

1 Providencia de inicio por Concejalia de
Presidencia.

2 Incorporacion del texto interpretativo o
aclaratorio.

3 Informe de Secretario General y propuesta

de resolucion.

4 Dictamen de comisién de Pleno.
5 Acuerdo de Pleno.
6 Publicacion en el BOCM.

[en su caso]: documentacion

necesaria a presentar por

interesados

[en su caso]: modelos

normalizados

drgano competente para PLENO

resolver

Observaciones:




RYUNTAMIENTO Manual Descriptivo de Procedimientos

Creacion de distritos u érganos
PROCEDIMIENTO OF003 territoriales de gestion
desconcentrada.

Creacidn de distritos u 6rganos territoriales de
gestion desconcentrada que permitan mejorar la
gestion municipal a través de la division territorial
del municipio.

objeto

Reglamento 2568/1986, de 28 de Noviembre de

normativa aplicable 1986. (ROF)

Reglamento Organico Municipal. (ROM)

érgano gestor del expediente | Concejalia de Presidencia.

plazo méximo de duracion del

. 6 meses
procedimiento

efectos del silencio Caducidad del procedimiento.
administrativo

Responsable del Area de la que vaya a depender el

instructor del procedimiento .
P organo desconcentrado

n° denominacién

1° Providencia de inicio (de oficio) y
presentacion por los grupos de las propuestas
tramites y requisitos exigidos de designacion de los miembros

20 Informe — Propuesta de resolucién.

3° Acuerdo de Pleno.

40 Publicacion en el BOCM

ref. a

documento tramite:
[en su caso]: documentacion .
necesaria a presentar por
interesados
[en su caso]: modelos Ref. modelos normalizados de solicitud:
normalizados Otros:
organo competente par

9 P para PLENO

resolver

Observaciones:
La modificacion de los distritos exige modificar el Reglamento Organico Municipal.
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PROCEDIMIENTO

Constitucion y Funcionamiento

OF004 de Grupos Paliticos

objeto

Constituir los Grupos Politicos a efectos de
actuacion corporativa de los concejales

Normativa aplicable

Art. 73.3 Ley Reguladora de Bases de Régimen
Local.

Art. 23 a 26 Reglamento Organizacién y
Funcionamiento.

érgano gestor del expediente

Concejalia de Presidencia

plazo méximo de duracion del
procedimiento

Presentacion del escrito designado a los miembros
del Grupo dentro de los cinco dias habiles siguientes
a la constitucion de la Corporacién. Dacién de
cuenta posterior al Pleno.

Resto de acuerdos relativos a Grupos Politicos: 3
meses.

efectos del silencio
administrativo

No previsto para el procedimiento.

instructor del procedimiento

Secretario General

tramites y requisitos exigidos

N° denominacién

1 Escrito suscrito por los componentes de cada
Grupo; o en su caso, por el Portavoz o el
Concejal afectado.

2 Dacion de cuenta al Pleno.

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

[en su caso]: modelos
normalizados

drgano competente para
resolver

PLENO

Observaciones:




Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Determinacion del Régimen
OF005 de Sesiones del Pleno

objeto

Fijar la periodicidad y dias de celebracion de las
sesiones ordinarias al comienzo del mandato.

Normativa aplicable

Art. 46 Ley Reguladora de Bases de Régimen Local.
Art. 41.1 Texto Refundido de las disposiciones
legales en materia de Régimen Local.

Art. 81 Reglamento Orgéanico Municipal.

érgano gestor del expediente

Concejalia de Presidencia

plazo méximo de duracion del
procedimiento

30 dias desde la sesidn constitutiva.

efectos del silencio
administrativo

No previstos para el procedimiento.

instructor del procedimiento

Secretario General.

N° Denominacion
o o o 1 Proyecto de acuerdo del Alcalde.
tramites Yy requItOS eXlgldOS 2 Acuerdo del Pleno.
3 Publicacion.
[en su caso]: documentacion
necesaria a presentar por
interesados
[en su caso]: modelos
normalizados
drgano competente para PLENO

resolver

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO

Composicion y determinacién del
0F006 régimen de sesiones de la Junta de
Gobierno Local

objeto

Composicion y determinacion del régimen de
sesiones de la Junta de Gobierno Local

normativa aplicable

1.- Art. 126 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, de
Bases de Regimen Local, en su redaccion dada
por la Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de
Medidas para la Modernizacion del Gobierno
Local.

2.- Art. 112.3 del Real Decreto 2568/1986, de 28
de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y
Régimen Juridico de las Entidades Locales (ROF-
RJEL)

3.- Art. 129 y ss, del Reglamento Orgéanico del
Ayuntamiento de Mostoles, aprobado en Pleno
Municipal de fecha 31 de marzo de 2.005 (BOCM
de 29 de abril de 2.005).

drgano gestor del expediente

Area de Presidencia

plazo méximo de duracion del
procedimiento

30 dias desde la sesion constitutiva

efectos del silencio
administrativo

no previsto para el procedimiento

instructor del procedimiento

Titular del Organo de Apoyo a la Junta de
Gobierno Local

tramites y requisitos exigidos

ne denominacion

1.- Decreto de nombramiento miembros de la
Junta de Gobierno Local.

2.- Notificacion ~ con  aceptacion  del

3.- nombramiento.

4.- Convocatoria de la Junta de Gobierno
Constitutiva.

5.- Celebracion de la sesion constitutiva en el

plazo de 10 dias desde el Decreto de
nombramiento.

6.- Tramites ordinarios de redaccion, firma,
aprobacion y remisién de Acta de Junta de
Gobierno Local a la Delegacion de
Gobierno y la Comunidad de Madrid.
Publicacion del Decreto en el BOCM

[en su caso]: documentacion
necesaria a presentar por

ref. a

documento L
tramite:




interesados
no previsto para el procedimiento

Ref. modelos normalizados de solicitud:
[en su caso]: modelos

normalizados
Otros:

6rgano competente para

El Alcalde
resolver

Observaciones:

Se debe entender que la competencia del Alcalde para resolver sobre este asunto es
indelegable.
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Creacion, composicion y régimen de
PROCEDIMIENTO OF007 sesiones de las Comisiones de Pleno
de caracter permanente

Creacién, composicién y régimen de sesiones de las

objeto o A
J Comisiones de Pleno de caracter permanente

Reglamento 2568/1986, de 28 de Noviembre de

normativa aplicable 1986. (ROF)

Reglamento Organico Municipal. (ROM)

érgano gestor del expediente | Concejalia de Presidencia.

plazo méaximo de duracion del

L 3 meses.
procedimiento

efectos del silencio

. . Caducidad del procedimiento.
administrativo

instructor del procedimiento | Secretario General

n° denominacién

1° Providencia de inicio de oficio y
presentacion por los grupos de las propuestas

L. .. L de designacion de los miembros
tramites y requisitos exigidos

20 Informe — Propuesta de resolucién.
3° Acuerdo de Pleno.
40 Publicacion en el BOCM

ref. a

[en su caso]: documentacion documento e
tramite:

necesaria a presentar por

interesados

[en su caso]: modelos Ref. modelos normalizados de solicitud:

normalizados Otros:

6rgano competente para

PLENO
resolver

Observaciones:




Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Creacion, composicion y régimen de
sesiones de las Comisiones de
Caracter Especial.

OF008

objeto

Creacién, composicién y régimen de sesiones de las
Comisiones de Caracter Especial.

normativa aplicable

Reglamento 2568/1986, de 28 de Noviembre de
1986. (ROF)

Reglamento Organico Municipal.

drgano gestor del expediente

Concejalia de Presidencia.

plazo méximo de duracion del
procedimiento

3 meses.

30 dias desde la constitucion para las Comisiones
previstas en el ROM que se constituyen
obligatoriamente.

efectos del silencio
administrativo

Caducidad del procedimiento.

instructor del procedimiento

Secretario General

tramites y requisitos exigidos

n° denominacién

1° Providencia de inicio de oficio (por propia
iniciativa municipal o a solicitud de un
interesado) y presentacion por los grupos de
las propuestas de designacion de los
miembros

20 Informe — Propuesta de resolucién.

3° Acuerdo de Pleno.

40 Publicacion en el BOCM

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

ref. a

documento L
tramite:

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:

Otros:

drgano competente para
resolver

PLENO

Observaciones:

Las Comisiones previstas en el ROM son la comision de vigilancia de las
contrataciones, la comisién especial de cuentas y la comision de sugerencias y

reclamaciones.
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PROCEDIMIENTO

Creacion, composicion y régimen de
sesiones de las Comisiones de
Investigacion

OF009

objeto

Creacién, composicién y régimen de sesiones de las
Comisiones de Investigacion para estudiar e
investigar sobre a actuacion municipal en un asunto
determinado.

normativa aplicable

Reglamento 2568/1986, de 28 de Noviembre de
1986. (ROF)

Reglamento Organico Municipal. (ROM)

érgano gestor del expediente

Concejalia de Presidencia.

plazo méximo de duracion del
procedimiento

3 meses.

efectos del silencio
administrativo

Caducidad del procedimiento.

instructor del procedimiento

Secretario General

tramites y requisitos exigidos

n° denominacién

1° Providencia de inicio de oficio (por propia
iniciativa municipal o a solicitud de un
interesado) y presentacion por los grupos de
las propuestas de designacion de los
miembros

20 Informe — Propuesta de resolucién.

3° Acuerdo de Pleno.

40 Publicacion en el BOCM

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

ref. a

documento L
tramite:

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:

Otros:

drgano competente para
resolver

PLENO

Observaciones:
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DEMOSTOLES
Delegacion de Atribuciones del
PROCEDIMIENTO OF010 Pleno en Comisiones
. Transferir el ejercicio de determinada competencia
objeto

del Pleno a una Comision de Pleno.

Art.123.3 Ley de Reguladora de Bases de Régimen
Local.

Art. 13 ley Régimen Juridico de Administracion
Publica.

Art. 51 Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento.

Art. 74 Reglamento Orgéanico Municipal.

Normativa aplicable

érgano gestor del expediente | Concejalia de Presidencia

plazo méximo de duracion del

g 3 meses
procedimiento

efectos del silencio

administrativo No tiene.

instructor del procedimiento | Secretario General

N° | denominacion
1
tramites y requisitos exigidos | 2 Zroye(éto ge F,?I\cuerdo del Alcalde.
cuerdo de Pleno.
3 Publicacion en el BOCM.
[en su caso]: documentacion
necesaria a presentar por
interesados
[en su caso]: modelos
normalizados
drgano competente para PLENO

resolver

Observaciones:




Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Delegacion de atribuciones del

UL Alcalde en otros érganos

objeto

Delegacion de atribuciones del Alcalde en otros
drganos

normativa aplicable

1.- Art. 124 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases
de Régimen Local, en su redaccion dada por la Ley
57/2003, de 16 de diciembre, de Medidas para la
Modernizacion del Gobierno Local.

2.- Art 12 y 13 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones publicas y del procedimiento
administrativo comdn.

3.- Arts. 53, 54, 56 a 58 y 60 a 62, del Reglamento
Organico del Ayuntamiento de Mdstoles, aprobado
en Pleno Municipal de fecha 31 de marzo de 2.005
(BOCM de 29 de abril de 2.005).

érgano gestor del expediente

Area de Presidencia

plazo méximo de duracion del
procedimiento

30 dias desde la sesion constitutiva

efectos del silencio
administrativo

no previsto para el procedimiento

instructor del procedimiento

Titular del Organo de Apoyo a la Junta de Gobierno
Local

n° denominacion
1.- Decreto de delegacion
tramites y requisitos exigidos | 2.- Notificacion con aceptacion de la delegacion
3.- Publicacion de Decreto de Delegacién en el
BOCM
» ref. a
[en su caso]: documentacion documento tramite:

necesaria a presentar por
interesados

no previsto para el procedimiento

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:

Otros:




6rgano competente para

El Alcalde
resolver

Observaciones:

Se debe entender que la competencia del Alcalde para resolver sobre este asunto es
indelegable.
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PROCEDIMIENTO

Delegacion de atribuciones de la
Junta de Gobierno Local en otros
drganos

OF012

objeto

Delegacion de atribuciones de la Junta de Gobierno
Local en otros 6rganos

normativa aplicable

1.- Art. 127 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases
de Régimen Local, en su redaccion dada por la Ley
57/2003, de 16 de diciembre, de Medidas para la
Modernizacion del Gobierno Local.

2.- Art 12 y 13 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones publicas y del procedimiento
administrativo coman.

3.- Arts. 60 a 62 y 136 del Reglamento Organico del
Ayuntamiento de Mostoles, aprobado en Pleno
Municipal de fecha 31 de marzo de 2.005 (BOCM
de 29 de abril de 2.005).

érgano gestor del expediente

Area de Presidencia

plazo méximo de duracion del
procedimiento

30 dias desde la sesion constitutiva

efectos del silencio
administrativo

no previsto para el procedimiento

instructor del procedimiento

Titular del Organo de Apoyo a la Junta de Gobierno
Local

n° denominacion
1.- Acuerdo de delegacion
tramites y requisitos exigidos | 2.- Notificacion con aceptacion de la delegacion
3.- Publicacion de Decreto de Delegacién en el
BOCM
documento ref. a
tramite:

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

no previsto para el procedimiento

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:




Otros:

6rgano competente para

resolver La Junta de Gobierno Local

Observaciones:

Se debe entender que la competencia de la Junta de Gobierno Local para resolver sobre
este asunto es indelegable.
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PROCEDIMIENTO

OF013

Deter minacion de Concejales con
Dedicacion Exclusivay Régimen
de Atribuciones.

objeto

Fijacion de los cargos con dedicacion exclusiva y en

Su Caso

parcial y el régimen de retribuciones.

Normativa aplicable

Art. 75
Local.

Ley de Reguladora de Bases de Régimen

Art.13 Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento.

Art. 10

y 11 Reglamento Orgénico Municipal.

érgano gestor del expediente

Concejalia de Presidencia

plazo méximo de duracion del
procedimiento

3 meses

efectos del silencio
administrativo

No tiene

instructor del procedimiento

Secretario General

N° denominacion
; Proyecto de Acuerdo del Alcalde.
tramites y requisitos exigidos | 3 Informe de Intervencion.
Acuerdo del Pleno.
4 e
5 Notificacion a interesados.
Publicacion en BOCM.
[en su caso]: documentacion
necesaria a presentar por
interesados
[en su caso]: modelos
normalizados
drgano competente para PLENO

resolver

Observaciones:




Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Fijacion de Indemnizacionesy
Asistencia delos miembros de

OF014 la Corporacion

objeto

Fijar la cuantia de las indemnizaciones por gastos
efectivos ocasionados en el ejercicio del cargo y por
asistencia a sesiones de érganos colegiados.

Normativa aplicable

Art. 75 (apartados 3,4 y 5) Ley Reguladora de Bases
de Régimen Local.

Art. 13 (apartados 5y 6) Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento.

érgano gestor del expediente

Concejalia de Presidencia

plazo méximo de duracion del
procedimiento

3 meses

efectos del silencio
administrativo

No tiene

instructor del procedimiento

Secretario General

N° denominacion
1 Proyecto de Acuerdo del Alcalde.
tramites y requisitos exigidos | 2 Informe de Interventor.
3 Acuerdo del Pleno.
4 Publicacion en el BOCM.
[en su caso]: documentacion
necesaria a presentar por
interesados
[en su caso]: modelos
normalizados
drgano competente para PLENO

resolver

Observaciones:
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Apraobacion del Pago de
Indemnizacionesy Asistencias
PROCEDIMIENTO OF015 de Representantes de
Organos Colegiados

Abonar las indemnizaciones o dietas por estancia a

objeto 6rganos colegiados.

Art. 75 (apartados 3,4 y 5) Ley Reguladora de Bases
de Régimen Local.

Normativa aplicable Art. 13 (apartados 5y 6) Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento.

Arts. 11y 12 Reglamento Organico Municipal

érgano gestor del expediente | Concejalia de Presidencia

plazo méximo de duracion del

L 3 meses
procedimiento

efectos del silencio

administrativo Estimativo.

instructor del procedimiento | Director Oficina Control Presupuestario

N° denominacion
o o o 1 Presentacion documento acreditativo.
tramites y requisitos exigidos | 2 Fiscalizacion por la Intervencion.
3 Aprobacién por resolucion Concejalia de
Hacienda.
[en su caso]: documentacion
necesaria a presentar por
interesados
[en su caso]: modelos
normalizados
drgano competente para Concejalia de Hacienda

resolver

Observaciones:
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DEMOSTOLES
PROCEDIMIENTO 0F016 Designacion de Tenientes de Alcalde
objeto Designacion de Tenientes de Alcalde

1.- Art. 124 y 125 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, de
Bases de Régimen Local, en su redaccion dada por
la Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de Medidas
para la Modernizacion del Gobierno Local.

2.- Art 12 y 13 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones publicas y del procedimiento
administrativo coman.

3.- Arts. 56 a 58, del Reglamento Organico del
Ayuntamiento de Mostoles, aprobado en Pleno
Municipal de fecha 31 de marzo de 2.005 (BOCM
de 29 de abril de 2.005).

normativa aplicable

drgano gestor del expediente | Area de Presidencia

plazo méximo de duracion del

procedimiento 30 dias desde la sesion constitutiva

efectos del silencio

P . no previsto para el procedimiento
administrativo P p p

instructor del procedimiento Titular del Organo de Apoyo a la Junta de Gobierno

Local

ne denominacion

1.- Decreto de nombramiento
nombramiento

3.- Publicacion de Decreto de Delegacién en el
BOCM

_ . ref. a
[en su caso]: documentacion documento tramite:

necesaria a presentar por
interesados no previsto para el procedimiento

[en su caso]: modelos Ref. modelos normalizados de solicitud:

normalizados
Otros:

6rgano competente para

El Alcalde
resolver




Observaciones:

Se debe entender que la competencia del Alcalde para resolver sobre este asunto es
indelegable.

El nombramiento de los Tenientes de Alcalde se realiza de forma conjunta y simultanea
con la delegacidn de atribuciones del Alcalde en otros 6rganos.
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PROCEDIMIENTO

Nombramiento de Representantes
dela Corporacion en Organos
OFO017 Colegiados que sean de
Competencia del Pleno.

objeto

Designar a representantes del Ayuntamiento en otros
drganos o entes.

Normativa aplicable

Art. 38 c) Reglamento Organizacién y
Funcionamiento.

érgano gestor del expediente

Concejalia de Presidencia

plazo méximo de duracion del
procedimiento

30 dias desde la sesion constitutiva de la
Corporacion.

efectos del silencio
administrativo

No tiene.

instructor del procedimiento

Secretario General

N° denominacion
.. - .. 1

tramites y requisitos exigidos 5 Proyecto del Acuerdo del Alcalde.

3 Acuerdo del Pleno.
Notificaciones del Acuerdo.

[en su caso]: documentacion

necesaria a presentar por

interesados

[en su caso]: modelos

normalizados

drgano com n r

drgano competente para Pleno

resolver

Observaciones:




Manual Descriptivo de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Nombramiento de representantes de la
Corporacién en drganos colegiados que
sean de la competencia del Alcalde

OF018

objeto

Nombramiento de representantes de la Corporacién
en Grganos colegiados que sean de la competencia
del Alcalde

normativa aplicable

1.- Art. 124 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases
de Régimen Local, en su redaccion dada por la Ley
57/2003, de 16 de diciembre, de Medidas para la
Modernizacion del Gobierno Local.

2.- Legislacion sectorial

érgano gestor del expediente

Area respectiva segin ambito sectorial del érgano
colegiado

plazo méximo de duracion del
procedimiento

30 dias desde la sesién constitutiva

efectos del silencio
administrativo

no previsto para el procedimiento

instructor del procedimiento

Titular del Organo de Apoyo a la Junta de Gobierno
Local

tramites y requisitos exigidos

ne denominacion
1.- Decreto o Acuerdo de nombramiento
2.- Notificacion con aceptacion del
3.- nombramiento
Publicacién, en su caso, del Decreto o
Acuerdo de nombramiento en el BOCM

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

ref. a

men , .
documento tramite:

no previsto para el procedimiento

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:

Otros:

drgano competente para
resolver

El Alcalde

Observaciones:




Se debe entender que la competencia del Alcalde para resolver sobre este asunto es
delegable.

Existe acuerdo de delegacién a favor de la Junta de Gobierno Local:

- Considerando las atribuciones de competencias sefialadas en la Ley 18/1999, 29 de
abril, reguladora de los Consejos de Atencién a la Infancia y la Adolescencia de la
Comunidad de Madrid, y su desarrollo reglamentario por el Decreto 179/2003, de 24 de
julio. En relacién con las atribuciones que el art. 124.4.7), de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, de Bases de Régimen Local otorga a esta Alcaldia.

a).- Nombramiento de vocales de los representante del Ayuntamiento en el Consejo
Local de Atencidn a la Infancia y a la Adolescencia

- Considerando las atribuciones de competencias sefialadas en la Ley 2/2006, de 3 de
Mayo, de Educacion en concreto en el Art.126. En relacion con las atribuciones que el
art. 124.4.1), de la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases de Régimen Local otorga a esta
Alcaldia.

a).- Nombramiento de vocales de los Representantes del Ayuntamiento en los Consejos
Escolares.



Manual Descriptivo de Procedimientos

Habilitacion de otra Sede para
Celebraciones de Sesiones por

PROCEDIMIENTO OF019 Causa de Fuerza M ayor

Habilitar con carécter excepcional un lugar distinto
objeto a la casa consistorial para celebracion de sesiones
del Pleno.

Art. 49 Texto Refundido de las disposiciones legales

Normativa aplicable en materia de Régimen Local.

érgano gestor del expediente | Concejalia de Presidencia

plazo méaximo de duracion del

. 3 meses
procedimiento

efectos del silencio

administrativo No tiene

instructor del procedimiento | Secretario General

N° | denominacion
1 . . .
tramites y requisitos exigidos | 2 Resolucion de la Alcaldia motivada.
3 Notificacion a todos los Concejales.
Constancia en acta de Pleno.
[en su caso]: documentacion
necesaria a presentar por
interesados
[en su caso]: modelos
normalizados
drgano competente para ALCALDIA

resolver

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO

OF020

Sustitucion de un concejal.

objeto

Designacion de un nuevo concejal tras la renuncia
del concejal cesante

normativa aplicable

Ley Organica 5/1985 del Régimen Electoral General

(Art. 182)

érgano gestor del expediente

Concejalia de Presidencia.

plazo méaximo de duracion del
procedimiento

Primera sesion Plenaria tras recepcion en el
Ayuntamiento de la credencial.

efectos del silencio
administrativo

No tiene

instructor del procedimiento

Secretario General.

tramites y requisitos exigidos

n° denominacién

1° Escrito del concejal comunicando su

intencion de cesar y toma en conocimiento
en Pleno.

2° Comunicacion a la Junta Electoral para la

remision de la credencial del siguiente
concejal de la lista

3° Declaracion del concejal de bienes y

actividades.

40 Acuerdo de Pleno de toma de posesion del

concejal y comunicacion a la Junta Electoral.

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

documento

ref. a
tramite:

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:

Otros:

drgano competente para
resolver

PLENO

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO

OF021 Renuncia de un concejal.

objeto

Aceptacion por Pleno de la renuncia de un concejal.

normativa aplicable

Ley Organica 5/1985 del Régimen Electoral General
(Art. 182)

érgano gestor del expediente

Concejalia de Presidencia.

plazo méaximo de duracion del
procedimiento

Primera sesion Plenaria tras la comunicacion del
concejal.

efectos del silencio
administrativo

No tiene

instructor del procedimiento

Secretario General.

tramites y requisitos exigidos

n° denominacién

1° Escrito de la concejal comunicando su
intencion de cesar.

Declaracion del concejal de bienes y
actividades.

2° Acuerdo de Pleno de toma de conocimiento
del cese del concejal y comunicacion a la
3° Junta Electoral.

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

ref. a

documento L
tramite:

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:

Otros:

drgano competente para
resolver

PLENO

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO

0F022 Cuestion de confianza

objeto

Cuestion de confianza

normativa aplicable

1.- Art. 123.1.b) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, de
Bases de Régimen Local, en su redaccion dada por
la Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de Medidas
para la Modernizacion del Gobierno Local.

2.- Art. 197 bis de la Ley Organica 5/1985, de 19 de
junio, de Régimen Electoral General

érgano gestor del expediente

Area de Presidencia

plazo méaximo de duracion del
procedimiento

no previsto para el procedimiento

efectos del silencio
administrativo

no previsto para el procedimiento

instructor del procedimiento

Secretario de Pleno

tramites y requisitos exigidos

n° denominacién

1.- - Debate en el Pleno de la propuesta de
aprobacion de alguno de los asuntos a que
se refiere el art. 197 bis.1 de la LOREG,
sin que dichos asuntos resulten aprobados
por no obtener la mayoria simple
suficiente de votos.

2.- - Planteamiento de Cuestion de Confianza
por la Alcaldia.
3.- - Convocatoria de sesién del Pleno para la

aprobacion de alguno de los asuntos
sefialados y vinculandose expresamente a
dicha aprobacién la cuestion de confianza
al Alcalde.

4.- - Celebracion de la sesion plenaria,
efectuandose la votacion del asunto
correspondiente  mediante el sistema
nominal de llamamiento publico.

4.1.- | - Otorgandose la confianza en el caso de
obtenerse el nimero de votos necesarios
para la aprobacién del asunto.

4.2.- | - Cese automatica del Alcalde en el caso de
no obtenerse el numero de votos




necesarios para la aprobacion del asunto,
excepto en el caso de tratarse de la
aprobacion del Presupuesto anual, en
cuyo supuesto la confianza se entendera
otorgada sin en el plazo de un mes desde
que se votara el rechazo de la cuestién de
confianza no se presente una mocion de
censura con candidato alternativo a
Alcalde o si dicha mocion de censura no
prospera.

5.- - Celebracion de sesion plenaria para la
eleccion de nuevo Alcalde, a las doce
horas del décimo dia habil siguiente al de
la sesién indicada en el tramite 4.

ref. a

: i6 documento L
[en su caso]: documentacion tramite-

necesaria a presentar por
interesados no previsto para el procedimiento

Ref. modelos normalizados de solicitud:
[en su caso]: modelos

normalizados
Otros:

6rgano competente para

El Pleno
resolver

Observaciones:

Se debe entender que la competencia del Pleno para resolver sobre este asunto es
indelegable.
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PROCEDIMIENTO

OF023

Presentacion de Mocidn de censura

objeto

Procedimiento para sustituir al alcalde.

normativa aplicable

Ley Organica 5/1985 del Régimen Electoral General
(Art. 197)

drgano gestor del expediente

Concejalia de Presidencia.

plazo méximo de duracion del
procedimiento

10 dias

habiles desde el registro de la mocion.

efectos del silencio
administrativo

No tiene

instructor del procedimiento

Secretario General.

tramites y requisitos exigidos

nO

denominacién

10

20

30

40

Escrito presentado por al menos la mayoria
absoluta del namero legal de miembros de la
Corporacién y habra de incluir un candidato
a la Alcaldia. Las firmas debidamente
autenticadas por Notario o por el Secretario
general de la Corporacion

Remision escrito al secretario de la
corporacion que comprobara los requisitos
quedando el Pleno convocado
automaticamente para el décimo dia habil a
la presentacion en registro del escrito

Celebracion Pleno con lectura de la mocion,
intervencion de los candidatos y votacion.

Si la mocion prospera proclamacion del
nuevo alcalde.

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

documento

ref. a
tramite;

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:

Otros:

drgano competente para
resolver

PLENO

Observaciones:
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DEMOSTOLES
PROCEDIMIENTO OF024 Hermanamiento con otro municipio
objeto Hermanamiento con otro municipio

Ley Organica 7/1985 de de Bases del Régimen

normativa aplicable Local (Art. 25)

6rgano gestor del expediente | Concejalia de Presidencia.

plazo méximo de duracion del

g 3 meses
procedimiento

efectos del silencio

administrativo No tiene

instructor del procedimiento | Secretario General.

n° denominacién

1° Providencia de Alcaldia de inicio del
expediente y gestiones con el otro municipio
para llevar a cabo el hermanamiento

22 Dictamen Comision informativa.

3° Acuerdo de Pleno constituyendo el Comité
de hermanamiento.

tramites y requisitos exigidos » -
40 Propuesta de resolucion del Comité de

hermanamiento.
50 Dictamen Comision informativa.

6° Acuerdo de Pleno de aprobacion del
hermanamiento.

7° Acto solemne de declaracion del
hermanamiento.

ref. a

[en su caso]: documentacion documento A
tramite:

necesaria a presentar por

interesados

[en su caso]: modelos Ref. modelos normalizados de solicitud:

normalizados Otros:
drgano competente para PLENO
resolver

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO

Sorteo de designacion de miembros
de mesas electorales en elecciones
(art.26 de Ley 5/85, de régimen
electoral general)

OF025

Objeto

Formacién de mesas electorales.

normativa aplicable

Ley Organica, 5/1985, de Reégimen Electoral
General (art. 26 y ss)

drgano gestor del expediente

Presidencia.

plazo maximo de duracion del
procedimiento

El sorteo se realizard entre vigésimo quinto y
vigésimo noveno dia posterior a la convocatoria,
procediéndose a la notificacion en los tres dias
(naturales siguientes)

efectos del silencio

administrativo

Los previstos en la Ley Orgéanica de Régimen
Electoral.

instructor del procedimiento

Responsable del
Estadistica.

Departamento de Registro y

N° Denominacion
tramites y requisitos exigidos | 1 Sorteo plblico ante el Pleno municipal.
2 Notificacion a miembros de mesa.
: i ref. a
[en su _caso]. documentacion Documento .
necesaria a presentar por tramite:

interesados

[en  su caso]:  modelos

normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:

Otros:
Modelo de propuesta de resolucion anexo IV del

Reglamento municipal de Procedimiento
Administrativo.
Modelos de listados de electores y de

nombramiento y notificaciones a miembros de
mesas electorales aprobados por el Consejo de
Ministros en los anexos a la Regulacion
complementaria de los procesos electorales
(Real Decreto 605/1999, de 16 de abril RCL
1999\965)

drgano
resolver

competente  para

El Pleno del Ayuntamiento.

Observaciones:

El Pleno del Ayuntamiento aprueba las Bases del sorteo por el que se designan los
miembros de las mesas electorales, realizdndose ante este 6rgano posteriormente el

sorteo publico.
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PROCEDIMIENTO

Sefialamiento de lugares reservados
para la colocacién gratuita de
carteles de propaganda electoral.

OF026

Objeto

Indicar los lugares reservados para la colocacion de
propaganda electoral escrita (carteles y banderolas)
en el municipio de Mdstoles.

normativa aplicable

Ley Organica, 5/1985, de Régimen Electoral
General (art. 55y ss)

érgano gestor del expediente

Presidencia.

plazo maximo de duracion del
procedimiento

La reserva y comunicacion de los lugares para la
colocacion de carteles de campafia electoral sera
desde el dia de la convocatoria hasta el septimo dia
posterior a la convocatoria.

efectos del silencio

administrativo

Los previstos en la Ley Orgéanica de Régimen
Electoral.

Responsable del Departamento de Registro vy

Instructor del procedimiento | Estadistica.
N° Denominacion
1 Informe de disponibilidad de espacios por
tramites y requisitos exigidos parte del area/s en(,:argadas de la via publl_ca.
2 Decreto de Alcaldia reservando los espacios.
3 Comunicacion a la Junta electoral de Zona
de los lugares reservados.
; mentacion ref. a
[en su _caso] documentacio Documento h
necesaria a presentar por tramite:

interesados

[en  su caso]:  modelos

normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:

Otros: Utilizacion del modelo de Decreto Anexo V
del Reglamento Municipal de Procedimiento
Administrativo.

drgano
resolver

competente  para

El Alcalde-Presidente.

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO

Seflalamiento de locales oficiales que
se reservan para la realizacion
gratuita de actos de camparia
electoral.

OF027

Objeto

Reservar los espacios municipales reservados de
forma gratuita para la realizacion de actos de
campafia electoral en el municipio de Mdstoles.

normativa aplicable

Ley Organica, 5/1985, de Régimen Electoral
General (art. 54 y ss)

érgano gestor del expediente

Presidencia

plazo maximo de duracion del
procedimiento

La reserva y comunicacion de los locales oficiales
para la realizacion gratuita de actos de campafia
electoral sera desde el dia de la convocatoria hasta el
décimo dia posterior a la misma.

efectos del silencio

administrativo

Los previstos en la Ley Organica de Régimen
Electoral.

instructor del procedimiento

Responsable del Departamento de Registro y
Estadistica.

tramites y requisitos exigidos

N° Denominacion

1 Informe de disponibilidad de locales por
parte de las Areas que tiene encomendada la
gestion d e los mismos.

2 Decreto de Alcaldia reservando los espacios.

3 Comunicacién a la Junta electoral de Zona
de los locales oficiales reservados.

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

ref. a

Documento , .
tramite:

[en  su caso]:  modelos

normalizados

Ref. modelos normalizados de solicitud:

Otros: Utilizacion del modelo de Decreto Anexo V
del Reglamento Municipal de Procedimiento
Administrativo.

drgano
resolver

competente  para

El Alcalde-Presidente.

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO

Deter minacion/Reestructuracion dela
Organizaciéon y Estructura dela
Administracién Municipal

OF028

objeto

Establecer la organizacién vy estructura de la
Administracion Municipal ejecutiva sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Pleno.

Normativa aplicable

Arts. 123.1 c) y 124.4 k) ley Reguladora de Bases de
Régimen Local.
Art. 216 Reglamento Organico Municipal

érgano gestor del

) Alcaldia
expediente
plazo méximo de
duracién del 6 meses
procedimiento
efectos del silencio No tiene

administrativo

instructor del
procedimiento

Director de modernizacion Administrativa y Calidad de los
Servicios.

tramites y requisitos
exigidos

N° | denominacion

1 Resoluciones de la Alcaldia motivada.

Notificaciones.
Publicacion.

N

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

[en su caso]: modelos
normalizados

drgano competente
para resolver

ALCALDE

Observaciones:
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