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NORMAS GENERALES SOBRE LAS FICHAS DE PROCEDIMIENTOS

1.- Fechas de elaboracion y revision.

- Cada ficha de procedimiento tiene una fecha, que viene identificada en el margen
superior, inmediatamente debajo del nimero de la ficha. La indicada fecha es la
de elaboracién de la ficha, de forma que pueda conocerse en todo momento qué
"antigiiedad" tiene ésta, a efectos de saber si estd adaptada o no a cualquier varia-

cién normativa que haya podido producirse.

En cualquier caso, cada Jefe del Servicio de la dependencia encargada de la tra-
mitacién de cada expediente deberd comunicar puntualmente a la Secretaria
General cualquier variacidén que deba producirse en la fichas; y periédicamente la
Secretaria General hard una revisién de las mismas para las modificaciones que

en su caso procedieran.

2.- Tipo de expediente.

- Debe tenerse en cuenta que la denominacién que figura en la casilla TIPO DE
EXPEDIENTE obedece a una terminologfa juridica referente al tipo de procedi-
mientos que se tramita. En todo caso se ha procurado usar una denominacién que
sea facilmente entendible y, en la medida de lo posible, siguiendo las denomina-
ciones habitualmente utilizadas en la Administracién Municipal para los distintos

expedientes.

3.- Dependencia y funcionario responsable

- En cuanto al funcionario encargado de la tramitacion de cada expediente se ha
consignado al indicado por el respectivo Jefe del Servicio. Cualquier cambio en
este sentido debe comunicarse por el Jefe del Servicio a la Secretaria General para

hacer la modificacion en la ficha.

4.- Tramites necesarios

- La relacién numerada de TRAMITES NECESARIOS se refiere a los tramites o
pasos que imprescindiblemente debe seguir el expediente. Sobre este aspecto con-
viene hacer las siguientes aclaraciones:

- Como puede observase toda la ficha de procedimiento tiene una iniciacién, ya sea
a instancia de parte o ya sea de oficio, y una terminacién; motivo por el cual no
se han hecho fichas de tramitaciones de asuntos que no suponen un procedimien-
to.

- El orden en el que figuran enumerados los trdmites es el orden 16gico dentro del cauce
que debe seguir un expediente desde su iniciacién hasta su terminacién. En los casos
en los que asi sea posible algunos de los trdmites (por ejemplo informes que no
dependan de otros trdmites o documentos) pueden realizarse simultdneamente.
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- Los tramites procedimentales se entienden vigentes y aplicables mientras no
hayan sido modificados posteriormente a la elaboracién de la ficha por otra

norma juridica.

- De acuerdo con lo establecido en la Ley 30/1992, de 26 de Noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Pablicas y Procedimiento
Administrativo Comuin (L.R.J.A.P. - PA.C.), los informes deben ser evacuados en
el plazo de diez dias, salvo que una disposicién o el cumplimiento del resto de los
plazos del procedimiento permita o exija otro plazo mayor o menor. Igualmente, los
tramites que deban ser cumplimentados por los interesados deberan realizarse en el
plazo de diez dias a partir de la notificacidn del correspondiente acto, salvo en el
caso de que en la norma correspondiente se fije plazo distinto.

Debe tenerse también muy en cuenta que los trdmites que figuran en cada ficha
son los imprescindibles y con caricter general aplicables para el procedimiento
de que se trate. Durante el desarrollo de un expediente concreto pueden ocurrir
incidencias variadas, tales como la necesidad de otros informes, personacion de
otros interesados en el expediente y presentacion de alegaciones por los mismos,
necesidad de ampliacién de plazos, etc.: en estos casos deben aplicarse las medi-
das previstas en la citada L.R.J.A.P.-P.A.C.

5.- Resolucion del procedimiento

- En cuanto a la resolucién del expediente, se ha optado por indicar el érgano muni-
cipal (Pleno o Alcalde) que, por Ley, tiene atribuida competencia. No obstante,
dado que tanto el Pleno como el Alcalde pueden delegar algunas de sus atribu-
ciones, debe tenerse en cada caso si el 6rgano al que se atribuye en cada ficha la
resolucion del expediente tiene hecha delegacién al respecto.

6.- Dictamen de Comision Informativa.

- Debe recordarse asimismo que en todos aquellos casos en que la competencia para
resolver corresponda al Pleno o a la Comisién de Gobierno por delegacion del
Pleno, es preciso el dictamen previo de la Comisién Informativa correspondiente.

7.- Plazo maximo de resolucion y notificacion.

- En cuanto al PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION, el plazo o plazos estableci-
dos en dicha casilla, en las distintas fichas de procedimiento, se refieren al perfo-
do maximo que deben mediar entre la "iniciacion" y la "notificacion" de la "reso-
lucion" por el érgano competente.

Y los plazos establecidos deben entenderse sin perjuicio de las interrupciones, o
ampliaciones, de los mismos, que legalmente puedan producirse.



8.- Notificaciones reglamentarias.

En cuanto a las "notificaciones reglamentarias", trimite que con cardcter general
consta en todas las fichas de procedimiento, sefialar:

- Todos los acuerdos o resoluciones deben ser notificados a los interesados,
independientemente de que puedan conocer su contenido por otros medios y de
que la notificacién deba realizarse indicando o no, los recursos que procedan.

- Corresponde también al funcionario responsable de la tramitacién del expedien-
te preparar las notificaciones que procedan en cada caso.

- Las notificaciones deben ser cursadas en el plazo de diez dias a partir de la fecha
en que el acto haya sido dictado.

9.- Norma de procedimiento.

En cuanto a la NORMA DE PROCEDIMIENTO, procede hacer las siguientes
aclaraciones o consideraciones generales:

- Tener en cuenta que las disposiciones que se indican en cada ficha son normas
“de procedimiento” esencialmente; es decir, en cuanto a la parte sustantiva regu-
ladora de la materia de que se trate, habré que acudir a la norma o normas corres-

pondientes.

- Se observard que las normas de procedimiento vienen identificadas mediante
siglas o abreviaturas: el significado de las mismas viene descrito en documento

aparte.

- Las normas de procedimiento que se indican en cada ficha se entienden vigentes
y aplicables mientras que no hayan sido modificadas posteriormente a la fecha de
elaboracién de la ficha respectiva.

- Recordar que, en lo que se refiere a normas de procedimiento, ademds de las dis-
posiciones especificas que se citan en cada caso, siempre resultan aplicables, (ya
sea con caracter supletorio, ya sea a efectos aclaratorios u orientativos) la citada
LRJAP y PAC. y el Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y
Régimen Juridico de las Entidades Locales de 28 de Noviembre de 1986 (R.O.F).

10.- Efectos juridicos de la no resolucién en plazo

En cuanto al apartado de EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION EN
PLAZO, debe aclararse lo siguiente:

- Con caricter general, significar que los efectos que se consignan en cada ficha
son unicamente procedimentales, es decir caducidad del procedimiento 6 esti-
macion 6 desestimacidn de la solicitud del interesado, debiendo estarse en cada
caso a lo que disponga la ley en cuanto a otros posibles efectos del procedimien-
to o de la no resolucién en plazo.
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- Si se trata de procedimiento iniciado de oficio, se tiene en cuenta lo previsto en
el art®. 44 de la L.R.J.A.P. y P.A.C. sobre los efectos de caducidad o desestima-

cién de las pretensiones por silencio administrativo.

- Si se trata de procedimiento iniciado a instancia de parte, los efectos son "esti-
matorios" o "desestimatorios". Para ello se ha tenido en cuenta: lo dispuesto en el
art®. 43, apartado 2 de la L.R.J. APy PA.C,; las leyes o reglamentos reguladores
de los distintos procedimientos, en caso de existir; y la Resolucion de 20 de
Marzo de 1996, de la Secretaria de Estado para la Administracién Piblica, por la
que se publica la relacién de procedimientos de la Administracién General del

Estado (B.O.E. del 10-4-1996).
- En el caso de que los efectos juridicos sean "estimatorios", la dependencia res-
ponsable de la tramitaci6én del respectivo expediente debe poner especial celo en

la resolucién del mismo en plazo para evitar posibles perjuicios al Ayuntamiento.

- En todo caso, debe tenerse en cuenta la posibilidad de ampliacion de los plazos
mediante resolucién motivada, segin se prevé en la citada L.RJ.A.P. y PA.C.

11.- Llamadas a pie de pagina

- En muchas fichas se han consignado llamadas a pie de pdgina con un carécter cla-
rificador o de relacién con otras fichas.
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EXPEDIENTES CUYO EFECTO DE LA NO RESOLUCION EN

PLAZO ES ESTIMATORIO

(Materia - Identificacion de la ficha de procedimiento.- Denominacién del procedimiento.)

CONTRATACION

-C-23
-C-25
-C-26
-C-28
-C-29

HACIENDA

-H-19
- H-23

Modificacién de contrato

Cesion de contrato

Revisidn de precios

Resolucién de contrato
Devolucion de garantfa definitiva

Baja por anulacién de valores en via de apremio
Aprobacion o denegacion de compensacion de ingresos a la Hacienda municipal con pagos

pendientes

PARTICIPACION CIUDADANA

-PC-2
PERSONAL

-P-14
- P-18
-P-19

-P-20
-P-23
- P-24
- P-26
- P-29

Inscripcion en el Registro de Asociaciones

Reconocimiento de trienios y de servicios previos

Concesién de ayudas sociales y préstamos

Solicitud de compatibilidad para ejercer un segundo puesto de trabajo o actividad en el sector
ptiblico

Solicitud de compatibilidad para ejercer actividades privadas

Declaracion de situacion administrativa

Solicitud de reingreso al servicio activo

Vacaciones, permisos y licencias

Licencia para asistencia a cursos de formacion externos

POBLACION/DEMARCACION TERRITORIAL

- PD-3 Gestion de altas en el Padron Municipal

- PD-5 Modificaci6n en el padrén por cambio de domicilio en el Municipio

-PD-6 Modificacién en el padrén por cambio de las caracteristicas personales
SERVCIOS PUBLICOS

- SP-7 Revisién de tarifas de taxi

- SP-§ Transmision de licencias de taxi

- SP-9 Autorizacién de sustitucién de vehiculo de taxi
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EXPEDIENTES CUYO EFECTO DE LA NO RESOLUCION EN

PLAZO ES ESTIMATORIO

(Materia - Identificacion de la ficha de procedimiento.- Denominacion del procedimiento.)

REGIMEN JURIDICO

-RJ-1

URBANISMO

-U-7

-U-8

-U-9

-U-10
-U-11
-U-15
-U-19
-U-20
-U-21
-U-22
-U-23

-U-24
- U-25
-U-26
- U-28
- U-29
-U-30

-U-31
-U-32
-U-33
-U-35
-U-36

-U-38
-U-40

-U-43

Responsabilidad patrimonial del Ayuntamiento (si se inicia a instancia de parte)

Aprobacién de estudio de detalle (si se inicia a instancia de parte)

Aprobacion de proyecto de urbanizacion (si se inicia a instancia de parte)

Delimitacién de unidad de ejecucién y eleccion del sistema de actuacion

Aprobacidn de estatutos y bases de actuacion y constitucion de junta de compensacion
Aprobacion de proyecto de compensacion

Constitucidn y aprobacion de estatutos de Entidad Urbanistica Colaboradora de conservacion
Licencia de obra mayor

Licencia de primera ocupacién

Licencia de segregacion de parcelas o parcelacion

Licencia de modificacién de uso de edificio o instalacién

Solicitud de ampliacidn o de interrupcién del plazo de obra de edificacion fijado en la licencia
urbanistica

Licencia de apertura de establecimiento o actividad calificada

Licencia de apertura de establecimiento para ejercicio de actividades no calificadas

Licencia de obra menor

Licencia de obra menor (procedimiento simplificado)

Licencia de instalacién de cartelera o valla publicitaria (solo si no es en terreno publico)
Licencia de funcionamiento de instalaciones eventuales, portétiles o desmontables (solo si no es
en terreno publico)

Transmision de licencia de actividad

Transmision de licencia de obra

Expediente de declaracion de ruina (solo si es a instancia de parte)

Devolucién de fianza constituida para garantizar obras de urbanizacion

Devolucién de fianza constituida para garantizar obra de reposicidn de pavimento en via pibli-
ca

Restauracion del orden urbanistico vulnerado

Licencia de instalacion temporal de terrazas anejas a establecimientos hosteleros de carécter per-
manente (solo si es en terreno privado)

Licencia de funcionamiento
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EXPEDIENTES CUYO EFECTO DE LA NO RESOLUCION EN
PLAZO ES DESESTIMATORIO. EN EL CASO DE APLICACION DEL
ARTICULO 44.1. DE LA L.R.J.A.P.-P.A.C.

BIENES

B-1 Rectificacién anual del inventario de bienes

B-2 Arrendamiento de bienes patrimoniales

B-3 Permuta de bienes inmuebles

B-8 Alteracion de la calificacién juridica de un bien inmueble municipal
CONTRATACION

C-23 Modificacién de contrato

C-24 Modificacién de contrato de obras

C-29 Devolucién de garantia definitiva

HACIENDA

H-23 Aprobacion o denegacién de compensacion de ingresos a la Hacienda Municipal con pagos pendientes
H-24 Ampliacién de crédito presupuestario

PERSONAL

P-1 Aprobacién o modificacién de la plantilla de personal

p-2 Aprobacion de la relacién de puestos de trabajo

P-10 Modificacién del nivel de complemento de destino de los puestos de trabajo
P-11 Modificacion de complemento especifico

P-14 Reconocimiento de trienios y de servicios previos

P-15 Asignacion individual de complemento de productividad

P-16 Asignaci6n individual de complemento de gratificacién

P-17 Indemnizaciones por razén de servicio

p-23 Declaracion de situacién administrativa

P-25 Jubilacién forzosa por cumplimiento de edad
POBLACION/DEMARCACION TERRITORIAL

PD-4  Declaracién de oficio de alta como residente en el municipio

PD-7  Baja por duplicidad de datos en el padrén municipal

PD-8  Baja de oficio por inscripcién indebida

REGIMEN JURIDICO

RI-1 Responsabilidad patrimonial del Ayuntamiento

RJ-2 Responsabilidad patrimonial del Ayuntamiento (procedimiento simplificado)
SERVICIOS PUBLICOS

SP-1 Municipalizacién de una actividad econdmica
SP-5 Creaci6n de licencia de taxi
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EXPEDIENTES CUYO EFECTO DE LA NO RESOLUCION EN
PLAZO ES DESESTIMATORIO

HACIENDA

H-16 Recurso de reposicién en materia tributaria

H-22 Recurso de reposicion contra la procedencia de la via de apremio

URBANISMO

U-27 Licencia de obra menor en via piblica

U-34 Autorizacién de ocupacién temporal en via publica

U-41 Licencia de instalacién de quioscos para ejercer en la via piblica la actividad de venta de

periddicos, revistas, helados, flores y similares.
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SIGLAS UTILIZADAS EN LAS FICHAS DE PROCEDIMIENTO

C.C.:
L.C.A.P.:

L.C.E.:

L.E.F.:

L.E.T.:

L.E.P.A.R.-CM:

L.E.C.E.:

L.EP.-C.M.:

L.G.P.:

L.G.T.

L.H.L.:

L.M.D.U.-C.M.;

L.M.P.T.S.U.-C.M.:

L.M.R.E.P.:

L.M.S.U.-C.M.

L.O.L.S.:
L.R.B.R.L.:

L.R.J.A.P.-PA.C.

L.R.S.0.U./92:

L.R.S.0.U./76:

L.R.S.V.:

O.R-M.A.:

P.C.A.G.C.O.E.:

P.G.O.UM.:

Cédigo Civil
Ley 13/1995, de 18 de Mayo de Contratos de las Administraciones puiblicas.

(B.O.E. n" [19 de 19 de Mayo dc 1995)

Ley de Contratos del Estado. Aprobada por Decreto 923/1965, de 8 de Abril.

(B.O.E. 21 de Marzo de 1965)

Ley de Expropiacién Forzosa, de 16 de Diciembre de 1954.

(B.O.E. 17 de Diciembre 1954).

R.D. 171995, de 24 de Marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores.

(B.O.E. n” 75 de 29 de Marzo de 1995)

Ley 17/97, de 4 de Julio, de Espectdculos Publicos y Actividades Recreativas de la Comunidad de
Madrid.

(B.Q.E. n” 159 dc 7 de julio de 1997)

Ley articulada de Funcionarios Civiles del Estado, aprobada por Decreto 315/1964, de 7 de Febrero.

(B.O.E. dc 15 de Febrero de 1964)

Ley 1/1986, de 10 de Abril de la Funcién Piiblica de 1a Comunidad de Madrid.

(B.O.C.M. de 24 dc Abril de 1986)

R.D. Legislativo 1091/1988, de 23 de Septiembre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
General Presupuestaria, modificada por Ley 25/1995, de 20 de Julio (B.OE. 22-7-1995).

(B.O.E. n" 234 de Scptiembrz de 1988)

Ley 230/1963, de 28 de Diciembre, General Tributaria.

(B.O.E. n” 313. dc 31 de Diciembre de 1963)

Ley 39/1988 de 28 de Diciembre, reguladora de las Haciendas Locales.

(B.O.E. n" 313 dc 30 Diciembre de 1988)

Ley 4/1984, de 10 de Febrero, sobre Medidas de Disciplina Urbanistica de la Comunidad de Madrid.

(B.O.C.M. de 27 de Febrero de 1984)

Ley 9/1995, de 28 de Marzo de Medidas de Politica Territorial, Suelo y Urbanismo de la Comunidad de
Madrid.

(B.O.C.M. n° 86 dc 11 de Abril de 1995)

Ley 30/1984, de 2 de Agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica.

(B.O.E. dc 3 de Agosto de 1984)

Ley 20/97, de Medidas urgentes en materia de suelo y urbanismo de la Comunidad de Madrid.
(B.O.C.M. IR/797)

Ley Orgénica 11/1985, de 2 de Agosto, de Libertad Sindical, modificada por la Ley Organica 14/1994.
Ley 7/1985, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local

(B.O.E. n” 80 dc 3 de Abril de 1985)

Ley 30/1992 de 26 de Noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comiin
(B.O.E. dc 27-11-92)

R.D. Legislativo 1/1992, de 26 de Junio, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley sobre
Régimen del Suelo y Ordenacién Urbana.
{B.O.E. n" 156 de 30 dc Junio dc 1992)

R.D. Legislativo 1346/76, de 9 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley sobre Régimen

del Suelo y Ordenacién Urbana.
(B.O.E. ns.” 144 y 145 dc 16 y 17 de Junio de 1976)

Ley 6/1998, de 13 de Abril, sobre Régimen del Suelo y Valoraciones

(B.O.E. 14 dc Abril dc 1998)

Ordenanza Municipal Reguladora del Medio Ambiente.
(B.O.C.M. dc 6 de Julia de 1995)

Pliego de Cldusulas Administrativas Generales para la Contratacién de obras del Estado.
(B.O.E. n" 40 dc 16 dc Febrero de 1971)

Plan General de Ordenacién Urbana de Majadahonda.
(B.O.C.M. de 20 de Febrero de 1998)
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R.A.M.LN.P.:

R.B.:

R.CA.P.

R.D.L.A.P.G.O.:

R.D.L.A.G.U.:

R.D.U.:

R.E.F.:

R.E.F.R.M.S.:

R.G.C.:

R.G.IL.P.T.

R.G.P.EPA.R.

R.G.R.:

R.G.U.:

R.L.H.:

R.N.S.U.LT.A.L.:

R.O.E.:

R.P.D.T.:

R.P-R.P.:

R.PS.:

R.P.U.:

R.S.:

T.R.R.L.:

Decreto 2414/1961, de 30 de Noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de Actividades Molestas,

Insalubres, Nocivas y Peligrosas.
(Bolctin-Gaceta n” 292. de 7 de Diciembre de 1961},

R.D. Legislativo 1372/1986 de 13 de Junio, por el que se aprueba el Reglamento de Bienes de las

Corporaciones Locales.
(B.O.E. n" 161 de 7 de Julio de 1986)

R.D. 390/96 de 1 de Marzo, por el que se desarrolla parcialmente la Ley 13/95, de 18 de Mayo, de
Contratos de las Administraciones Piblicas.
(B.O.E. n® 70+dc 21 de Muarzo de 1996)

Real Decreto Ley 16/1981, de 20 de Octubre, de Adaptacién de los Planes Generales de Ordenacion.

(B.0O.E. n” 253 de 22 d¢ Octubre de 1981)

Real Decreto Ley 3/1980, de 14 de Marzo, de Promocién de Suelo y Agilizacion de la Gestidn

Urbanfstica.
(B.0.E. n® 65 de 15 de Murza de 1980)

R.D. 2187/1978 de 23 de Junio, por el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica para el
desarrollo y aplicacién de la Ley sobre el Régimen del Suelo y Ordenacién Urbana.
(B.O.E. n". 27 y 28. dc 31 de Enero y 1 de Febrero de 1979)

Reglamento de la Ley de Expropiacién Forzosa aprobado por Decreto de 26 de Abril de 1957.

(B.O.E. dc 20} dc Junio de 1957)

Reglamento de Edificacién Forzosa y Registro Municipal de Solares, aprobado por Decreto 635/1964 de
5 de Marzo.

(B.O.E. n" 73 de 25 do Marzo)

Decreto 3410/1975 de 25 de Noviembre por el que se aprueba el Reglamento General de Contratacion.
(B.0.E. de 27 de Diciembre de 1975)

R.D. 364/1995 de 10 de Marzo por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso de Personal al
servicio de la Administracién General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién pro-
fesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

{B.O.E. d¢c 10 de Abril de 1995)

R.D. 2816/1982 de 27 de Agosto, por el que se aprueba el Reglamento General de Policia de Epectaculos
Piiblicos y Actividades Recreativas.
(B.0O.E. n” 267 de 6 dec Noviembre de [982)

R.D. 1684/1990 de 20 de Diciembre, por el que se aprueba el Reglamento General de Recaudacién.

(B.0.E. n" 3 dec 3 de Enero de 1991)

R.D. 3288/1978 de 25 de Agosto, por el que se aprueba el Reglamento de Gestién Urbanistica para el
desarrollo y aplicacién de la Ley sobre Régimen del Suelo y Ordenacion Urbana.
(B.Q.E. a. 27 y 28 d¢ 31 d¢ Encro y 1 de Febrero de 1979)

Real Decreto 1093/1997, de 4 de julio, por el que se aprueban normas complementarias al Reglamento
para la ejecucidn de la Ley Hipotecaria.
(B.Q.E. n" 175. de 23 de julio de 1997}

R.D. 763/1979, por el que se aprueba el Reglamento Nacional de Servicios Urbanos e Interurbanos de
Transporte en Automdviles Ligeros.
(B.O.E. dc 13 dc Abril de 1979)

R.D. 2568/1986 de 28 de Noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico.
(B.O.E. n" 305 de 22 de Diciembre de 1986)

R.D. 1690/1986 de 11 de Julio, por el que se aprueba el Reglamento de Poblacién y Demarcacion
Territorial de las Entidades Locales, modificado por R.D. 2612/1996 de 20 de Diciembre.

(B.O.E. v 14 de 16 de Encro de 1997)

R.D. 429/1993 de 26 de Marzo, por el que se aprueba el Reglamento de los procedimientos de las
Administraciones Pdblicas en materia de responsabilidad patrimonial.
(B.Q.E. n" 106 de 4 de Marzo de 1993)

R.D. 1398/1993 de 4 de Agosto, por el que se aprueba el Reglamento del procedimiento para el ejerci-
cio de la potestad sancionadora.
(B.O.E. n" 189 dc 9 de Agosto de 1993)

R.D. 2159/1978 de 23 de Junio, por ¢l que se aprueba el Reglamento de Planeamiento para el desarro-
llo y aplicacién de la Ley sobre Régimen del Suelo y Ordenacién Urbana.
(B.O.E. n"s. 221 y 222 de 15 y 16 de Scpticmbre de 1978)

Reglamento de Servicios de las Corporaciones Locales aprobado por Decreto de 17 de Junio de 1995.
(B.0.E. dc 15 de Julio de 1995)

R.D. Legislativo 781/1986 por el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones legales vigentes
en materia de Régimen Local.
(B.0O.E. n® 89 dc 22 de Abril de 1986)
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INDICE DE VOCES

s_ Voz o término e identificacién de las fichas en que se encuentra)

Acciones (administrativas o judiciales), ejercicio de:RJ-4

Actividades
. calificadas: U-22
. no calificadas: U-23
. transmision de licencia;: U-31

Actuacion urbanistica. Aprobacién de programa: U-2
Acuerdo-Convenio Colectivo de personal: P-9

Adjudicacion de contrato
. de consultoria y asistencia: C-16,C-17,C-18,C-19,C-20,C-21
. de gestion de servicio publico: C-7, C-8, C-9
. de obras: C-1, C-2, C-3, C-4, C-5, C-6
. de suministro: C-10, C-11, C-12, C-13, C-14, C-15

Adjudicacion de licencia de taxi: SP-6
Adquisicién de bienes: B-4 y B-5

Alcalde:
. delegacion de atribuciones del Pleno en el Alcalde: O-7

. delegacion de atribuciones en otros 6rganos: O-6
Alta. Declaracién de oficio como residente en el municipio: PD-4
Altas. Gestion en el Padrén Municipal: PD-3
Alteracion de la calificacién juridica de un bien inmueble municipal: B-8
Ampliacién de crédito presupuestario: H-23
Ampliacién o interrupcién del plazo de obra de edificacién fijado en la licencia urbanistica: U-23
Anulacién de valores en via de apremio: H-19

Apertura de establecimiento o actividad:
- calificada: U-24
- no calificada: U-25

Aprobacién del Presupuesto General: H-1
Arrendamiento de bienes patrimoniales: B-2
Autorizacion de ocupacién temporal de la via piblica: U-32

Autorizacion administrativa de 6rgano autonémico o estatal [Véase]:
-Alteracién de calificacidn juridica de bien: B-8
-Cesioén gratuita de bienes: B-7
-Cesién onerosa derecho de superficie: B-10
-Enajenacién de bien inmueble: B-9
-Expropiacién con aplicacién del procedimiento de tasacién conjunta: U-13
-Expropiacién forzosa con declaracién de urgente ocupacion: B-13
-Municipalizacién de actividad econémica: SP-1
-Operacién de crédito: H-7
-Plan General de Ordenacién Urbana: U-1
-Programa de Actuacién Urbanistica: U-2
-Permuta de bienes inmuebles: B-3
-Taxis: revision de tarifas: SP-7

Autorizacién judicial [Véase]:
-Ejecucién subsidiaria de acuerdo de demolicién o construccién clandestina: U-42
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Autorizacién de sustitucién de vehiculo de taxi: SP-9
Ayudas publicas: SP-11

Ayudas sociales y préstamos: P-18

B

Baja de crédito por anulacién: H-6

Baja en el padrén municipal:
. de oficio por inscripcion indebida: PD-8
. por duplicidad de datos: PD-7
Baja o modificacion de oficio de deuda tributaria: H-17

Baja por anulacién de valores en via de apremio: H-19

Bases:
. para la provisién de puestos de trabajo: P-4
. para la seleccién de personal: P-3
. para la concesién de subvenciones y demds ayudas publicas: SP-10

Bienes:
. Adquisicién de bienes inmuebles: B-4, B-5
. Alteracién de la calificacién juridica de un bien inmueble municipal: B-8
. Arrendamientos de bienes patrimoniales: B-2
. Cesion gratuita: B-7
. Cesién onerosa del derecho de superficie sobre bienes patrimoniales municipales: B-11
. Enajenacién: B-9
. Expropiacién forzosa: B-12 y B-13
. Permuta: B-3
. Reclamacién a terceros por dafios ocasionados a bienes municipales: B-10.
. Rectificacién anual del Inventario de Bienes: B-1
. Recuperacién de la posesién en via administrativa: B-6

C

Cartelera o valla publicitaria: U-27

Cédula urbanistica: U-16
Cesion:
. de bienes: B-7 y B-11
. de contrato: C-25
Comision de Gobierno:
. delegacién de atribuciones del Pleno en la C.G.: O-7
. fijacién del régimen de sesiones: O-4.
. delegaci6n de atribuciones del Alcalde en la C.G.: O-6.

Comisiones Informativas Permanentes:
. creacién, composicién y régimen de sesiones: O-5

Compatibilidad:

. para ejercer un segundo puesto de trabajo o una actividad en el sector publico: P-19

. para ejercer actividades privadas: P-20
Compensacién de ingresos a la hacienda municipal con pagos pendientes. Aprobacién o denegacién: H-22
Complemento de destino: P-10

Complemento de gratificacion: P-13 y P-16

Complemento de productividad: P-12 y P-15
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Complemento especifico: P-11
Compra: (Ver adquisicién de Bienes): B-4 y B- 5
Compra: (Ver contrato de suministro y contratos menores): C-10 a C-13 y C-31

Concejales:
. dedicacién exclusiva y retribuciones: O-1
. iIndemnizaciones y asistencias: O-2
. toma de posesidn por sustitucion de otro concejal: O-10
. renuncia: O-11
. adscripcién a Comisiones Informativas: O-5

Concesion de ayudas sociales o préstamos: P-18

Concesion de bienes: [Véase]:
-Arrendamiento de bienes: B-2
-Cesién onerosa del derecho de superficie: B-11

Concesion de servicio publico : C-7 a C-9 y SP-12
Concesion de subvenciones y demds ayudas piiblicas: SP-10 y SP-11

Consejo de empadronamiento [Véase]:
-Padrén de habitantes: rectificacién anual; PD-2
-Residentes: alta: PD-4
-Residentes: baja: PD-8

Consejo Sectorial de Participacién ciudadana: PC-1

Consulta urbanistica: U-16

Consultoria y asistencia. Contrato: C-16, C-17, C-18, C-19, C-20, C-21, C-31
Contratacidén de personal laboral de cardcter no permanente: P-6

Contratista:
. Imposicién de sancién: C-27

Contrato:
. aprobacién de pliegos de condiciones generales: C-22
. cesion: C-25
. devolucién de garantia definitiva: C-29
. modificacién: C-23 y C-24
. recepcién: C-30
. resolucién: C-28
. revisién de precios: C-26

Contrato de consultoria y asistencia:
. procedimiento abierto mediante concurso: C-16
. procedimiento abierto mediante subasta: C-17
. procedimiento negociado con publicidad comunitaria: C-20
. procedimiento negociado sin publicidad comunitaria: C-21
. procedimiento restringido mediante concurso: C-18
. procedimiento restringido mediante subasta: C-19

Contrato de gestion de servicio piiblico:
. procedimiento abierto mediante concurso: C-7
. procedimiento negociado: C-9
. procedimiento restringido mediante concurso: C-8

Contrato de obras:
. procedimiento abierto mediante concurso: C-2
. procedimiento abierto mediante subasta: C-1
. procedimiento negociado con publicidad comunitaria: C-5
. procedimiento negociado sin publicidad comunitaria: C-6
. procedimiento restringido mediante concurso: C-4
. procedimiento restringido mediante subasta: C-3
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Contrato de suministro:
. procedimiento abierto mediante concurso: C-10
. procedimiento abierto mediante subasta: C-11
. procedimiento negociado con publicidad comunitaria: C-14
. procedimiento negociado sin publicidad comunitaria: C-15
. procedimiento restringido mediante concurso: C-12
. procedimiento restringido mediante subasta: C-13

Contribuciones especiales: H-13

Convocatoria y celebracién de elecciones sindicales: P-27
Convenio colectivo de personal: P-9

Convenio urbanistico: U-14

Corporacion: Ver Concejales.
. nombramiento de representantes en érganos colegiados: O-9

Creacién de organismo auténomo municipal de cardcter administrativo: SP-2
Creacién de servicio ptiblico/determinacién de la forma de gestién del servicio: SP-12
Contribuyentes, Padrén de: H-15
Crédito:

. ampliacién de crédito presupuestario: H-23

. baja por anulacién: H-6

. extraordinario: H-2

. Generacién de crédito presupuestario: H-25

. incorporacién de remanentes: H-5

. operacién de crédito: H-7

. suplemento de crédito: H-2

. transferencia: H-3, H-4
Criterios para la asignacién de gratificaciones: P-13
Criterios para la asignacién del complemento de productividad: P-12

Cuenta General: H-9

D

Dafios a bienes municipales: B-10

Declaracién de oficio de alta como residente en el municipio: PD-4
Declaracién de ruina: U-31
Declaracion de situacién administrativa: P-23
Delegacion de atribuciones:

. del Alcalde en otros 6rganos: O-6

. del Pleno en la Comisién de Gobierno o en el Alcalde: O-7
Delimitacién de unidad de ejecucioén y eleccién del sistema de actuacién: U-8
Demolicién de obra clandestina ocupada como domicilio (ejecucién subsidiaria): U-39
Deuda Tributaria, derivacién de la accién administrativa a otros responsables: H-20
Deuda tributaria, modificacién baja de oficio: H-17

Devolucién de fianza constituida para garantizar obra de reposicién de pavimento en la via ptiblica: U-36
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Devolucién de Fianza constituida para garantizar obras de urbanizacién: U-35

Devolucion de garantia definitiva: C-29

Dictamen del Consejo de Estado o del 6rgano consultivo de la Comunidad de Madrid
[Véase]:

-Modificacién de contrato: C-23

-Modificacién de proyecto de obras: C-24

-Resolucién de contrato: C-28

-Responsabilidad patrimonial del Ayuntamiento: RJ-1 y RJ-2

Disposiciones de caracter general: PR-1

Duplicidad de inscripcién en otro Municipio: PD-9

E

Ejecucién subsidiaria de acuerdo de demolicién de obra clandestina ocupada como domicilio: U-39
Ejercicio de acciones (administrativas o judiciales): RJ-4
Elecciones sindicales: P-27
Empresa mixta, Constitucién: SP-4
Empresa o sociedad privada municipal, Constitucién: SP-3
Enajenacion de bien inmueble: B-9
Entidad urbanistica colaboradora de conservacién. Constitucién y aprobacién de estatutos: U-14
Establecimiento o modificacién de precios piiblicos: H-12
Estatutos y bases de actuacion urbanistica y constitucién de Junta de Compensacién: U-9
Estudio de detalle: U-6
Expediente disciplinario:
. a funcionario: P-21
. a personal laboral: P-22
Expediente sancionador: PS-1
Expediente sancionador en materia:
. de especticulos piiblicos y actividades recreativas: PS-8
. de infraccidn urbanistica: PS-6 y PS-7
. de seguridad ciudadana: PS-2 y PS-3
. de tréfico: PS-4
. tributaria: PS-5

Expropiacion con aplicacién del procedimiento de tasacién conjunta: U-12

Expropiacion forzosa: B-12 y B-13

F

Fianza para garantizar obra de urbanizacién: U-33
Fianza para garantizar reposicion de pavimento en via puablica: U-34
Forma de gestién de servicio piiblico. Creacidn de servicio piblico: SP-12

Funcionamiento Licencia: U-40
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Funcionario:
. eventual de empleo: P-8
. expediente disciplinario: P-21
. interino: P-7

G

Garantia definitiva, devolucién: C-29

Generacion de crédito presupuestario: H-25
Gestion de altas en el Padrén Municipal: PD-3
Gestion de servicio publico. Contrato: C-7, C-8, C-9
Gratificaciones:

. asignacién individual del complemento de gratificacién: P-16
. fijacién de los criterios para su asignacion: P-13

H

Habitantes: ver Padron de habitantes

Hermanamiento con otro municipio: O-12

I

Imposicién de tributo y aprobacién de ordenanza fiscal: H-11

Imposicién y ordenacién de contribuciones especiales: H-13
Incorporacion de remanentes de crédito: H-5

Incumplimiento de deberes urbanisticos. Venta forzosa: U-15
Indemnizaciones por razén de servicio: P-17 |
Indemnizaciones y asistencias de concejales: O-2

Informe sobre la gestién de la Recaudacién Ejecutiva: H-26
Infracciones de trafico: PS-4

Ingreso de personal. Pruebas selectivas: P-5

Ingresos a la hacienda municipal. Aprobacién o denegacién de compensacién con pagos pendientes: H-23
Inscripcion en el Registro de Asociaciones: PC-2

Inscripcién en otro municipio. Expediente por duplicidad: PD-4
Instalacion de cartelera o valla publicitaria: U-27

Instalacién de quioscos para ejercer en la via publica la actividad de venta de periédicos, revistas, hela-
dos, flores y similares: U-38

Instalacién eventuales, portdtiles o desmontables: U-28

Instalacién temporal de terrazas anejas a establecimientos hosteleros de cardcter permanente: U-37
Interrupcion del plazo de obra de edificacién fijado en la licencia urbanistica: U-23

Inventario de bienes. Rectificacién anual: B-1
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J

Jubilacién forzosa por cumplimiento de edad: P-25

Junta de compensacién: U-9

L

Licencia de actividad. Transmisién; U-29

Licencia de apertura:
. de establecimiento para ejercicio de actividades no calificadas: U-23
. de establecimiento o actividad calificada: U-22

Licencia de funcionamiento: U-40
Licencia de funcionamiento de instalaciones eventuales: portatiles o desmontables: U-28
Licencia de instalacion de cartelera o valla publicitaria: U-27

Licencia de instalacién de quioscos para ejercer en la via piblica la actividad de venta de periddicos,
revistas, helados, flores y similares: U-38

Licencia de instalacion temporal de terrazas anejas a establecimientos hosteleros de carécter
permanente: U-37

Licencia de modificacion de uso de edificio o instalacién: U-20
Licencia de obra:

. mayor: U-17

. menor: U-24

. menor con procedimiento simplificado: U-26

. menor en via publica: U-25

. transmisién: U-30
Licencia de primera ocupacion: U-18
Licencia para asistencia a cursos de formacién: P-29
Licencia de segregacion de parcelas: U-19
Licencia de taxi:

. Adjudicacién: SP-6

. Creacién: SP-5

. Transmisién: SP-8
Licencias, vacaciones y permisos: P-26
Liquidacion de los presupuestos municipales: H-10

Liquidacién tributaria: H-15

M

Miembros de la Corporacién: ver Concejales

Modificacion/baja de oficio de deuda tributaria: H-17
Modificacién de contrato : C-23, C-24
Modificacion de nivel:
. de complemento de destino de puestos de trabajo: P-10
. de complemento especifico: P-11

Modificacién de precios piiblicos: H-12
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Modificacién de uso de edificio o instalacién: U-20
Modificacion en el Padrén:

. por cambio de domicilio: PD-5

. por cambio en las caracteristicas personales: PD-6

Municipalizacion de actividad econémica: SP-1

N

Nivel de complemento de destino. Modificaciones: P-10
Nivel de complemento especifico. Modificaciones: P-11
Nombramiento:

. de funcionario eventual de empleo: P-8

. de funcionario interino: P-7 _ '
. de representante de la Corporacién en 6rganos colegiados: O-9

@ J— i

Obra:
. contratos: C-1, C-2, C-3, C-4, C-5, C-6, C-31
. de edificacion: U-29
. mayor: U-17
. menor: U-24, U-25, U-26
. municipal. Aprobacién de proyecto: U-36
. transmisién de licencia: U-30
Ocupacién temporal de la via publica: U-32
Oferta publica de empleo: P-26
Operacion de Crédito: H-7
Operacion de Tesoreria: H-8
Orden urbanistico. Restauracion: U-35
Ordenacion de contribuciones especiales: H-13
Ordenanza Fiscal: H-11
Ordenanza, reglamentos y disposiciones de caricter general (no fiscal): PR-1
Organismo autéonomo municipal (de cardcter administrativo): SP-2

Organos colegiados, nombramiento de representantes de la Corporacién: O-9

P

Padrén de contribuyentes: H-14

Padroén de habitantes. Rectificacion anual: PD-2(ver poblacién)
Parcelacién o segregacién de parcelas: U-19

Participacion ciudadana. Creacion de un Consejo Sectorial: PC-1

Patrimonio:
. responsabilidad patrimonial del Ayuntamiento: RJ-1 y RJ-2
. Exigencia de responsabilidad patrimonial a las autoridades y personal al servicio del

Ayuntamiento: RJ-3
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Permisos, licencias y vacaciones: P-26
Permuta de bienes inmuebles: B-3

Personal laboral
. contratacién(caricter no permanente): P-6
. expediente disciplinario: P-22

Plan especial: U-3 y U-4
Plan General de Ordenacién Urbana: U-1
Plan Parcial: U-6

Plantilla de personal:
. aprobacion o modificacién: P-1

Plazo de obra de edificacién. Solicitud de ampliacién o de interrupcién del fijado en la licencia urbanis-
tica: U-23

Pleno:
. Fijacién del régimen de Sesiones: O-3
. Delegacion de atribuciones en la Comisién de Gobierno o en el Alcalde: O-7
. Habilitacién de edificio para celebracién de sesiones: O-8

Pliego de condiciones: C-22

Poblacién:
. baja de oficio por inscripcién indebida: PD-8
. baja por duplicado en el padrén: PD-7
. expediente por duplicidad de inscripcién en otro municipio: PD-9
. declaracion de oficio de alta como residente en el municipio: PD-4
. gestion de altas en el Padrén: PD-3
. modificacién por cambio de domicilio: PD-5
. modificacién por cambio en las caracteristicas personales: PD-6

Potestad reglamentaria
. aprobacién de ordenanza, reglamento y demads disposiciones de carécter general (no fiscal): PR-1

Potestad sancionadora:
. expediente sancionador: PS-1
. en materia de infraccién urbanistica: PS-6 y PS-7
. en materia de seguridad ciudadana: PS-2 y PS-3
. en materia de trafico: PS-4
. en materia tributaria: PS-5

Precios piiblicos
. establecimiento o modificacién; H-12

Precios. Revision: C-26
Presupuesto general

. aprobacién: H-1

. liquidacién: H-10
Primera ocupacién: U-18
Procedimiento de recaudacién en via de apremio: H-18
Productividad:

criterios para su asignacién: P-12

asignacion individual: P-15

Programa de Actuacién Urbanistica: U-2

25



Proyecto de compensacién: U-10
Proyecto de obras municipales: U-36
Proyecto de reparcelacion: U-11
Proyecto de urbanizacién: U-7
Pruebas selectivas de ingreso de personal: P-5
Puestos de trabajo:
. modificacién del complemento de destino: P-10

. provision: P-4
. relacién: P-2

Q

Quioscos para ejercer en la via publica la actividad de venta de periédicos, revistas, helados, flores y simi-
lares: U-38

R

Recaudacion en via de apremio: H-18

Reclamacion a terceros de dafios ocasionados a bienes municipales: B-10
Reconocimiento de trienios y servicios previos: P-14
Rectificacién anual del padrén de habitantes: PD-2
Recuperacion de la posesién de un bien municipal: B-6
Recurso de reposicién contra la procedencia de la via de apremio: H-21
Recurso de reposicién en materia tributaria: H-16
Registro de Asociaciones: PC-2
Registro de Intereses [Véase]:
-Concejales: toma de posesion: O-10
-Concejales: renuncia: O-11
Reglamento, ordenanza y disposiciones de cardcter general (no fiscal). Aprobacién: PR-1
Reingreso al servicio activo: P-24
Relacién de puestos de trabajo: P-2
Remanentes de crédito: H-5
Reparcelacion: U-11
Representantes de la Corporacién. Nombramientos: O-9
Residentes: alta: PD-4
Residentes: baja: PD-7 y PD-8

Resolucion de contrato: C-28
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Responsabilidad patrimonial: RJ-1, RJ-2, RJ-3

Restauracion orden urbanistico: U-35

Retribuciones de Concejales: O-1

Revision anual de las unidades poblacionales, seccionado y callejero: PD-1
Revision de precios: C-26

Revision de tarifas de taxi: SP-7

Ruina, declaracién de: U-31

S

Sancién al contratista: C-27
Segregacion de parcelas o parcelacion: U-19
Seguridad ciudadana. Expediente sancionador: PS-2 y PS-3

Seleccidn de personal
. bases: P-3
. pruebas selectivas: P-5

Servicios previos. Reconocimiento: P-14

Servicios publicos:
-Actividades econdmicas: SP-1
-Creacion: SP-12
-Forma de gestién: SP-12
-Gestion mediante concesién: C-7 a C-9
-Gestion mediante empresa mixta: SP-4
-Gestion mediante empresa o sociedad privada municipal: SP-3
-Gestién mediante organismo auténomo: SP-2
-Municipalizacién : SP-1 "

Sesiones de Comision de Gobierno: O-4
Sesiones de Pleno: O-3
Situacion administrativa de personal: P-23
Sociedad privada municipal. Constitucién: SP-3
Subasta
. procedimiento abierto para adjudicacién de contrato de obra: C-1
. procedimiento abierto para adjudicacién de contrato de consultoria y asistencia: C-17
. procedimiento abierto para adjudicacién de contrato de suministro: C-11
. procedimiento restringido para adjudicacién de contrato de obras: C-3
. procedimiento restringido para adjudicacién de contrato de consultorfa y asistencia: C-19
. procedimiento restringido para adjudicacién de contrato de suministro: C-13
Subvenciones y demds ayudas publicas: SP-10 y SP-11
Suministros. Contratos: C-10, C-11, C-12, C-13, C-14, C-15, C-31
Suplemento de crédito: H-2

Sustitucion de vehiculo de taxi: SP-9
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T

Taxi:
. Adjudicacién de licencia: SP-6
. Creacién de licencia: SP-5
. Revisién de tarifas: SP-7
. Sustitucién de vehiculo: SP-9
. Transmisi6n de licencia: SP-8

Terrazas anejas a establecimientos hosteleros de cardcter permanente. Instalacién temporal: U-37

Tesoreria. Operacién de: H-8

Trafico. Expediente sancionador: PS-4

Transferencia de crédito:
. entre partidas de distintos grupos de funcién: H-3
. entre partidas del mismo grupo de funcién: H-4

Transmision de licencia,
. de actividad: U-29
. de obra: U-30

Tributos
. expediente sancionador: PS-5
. imposicién: H-11
. liquidacion: H-15
. modificacién-baja de oficio de deuda tributaria: H-17
. recurso de reposicién en materia tributaria: H-16

Trienios: P-14

U

Unidad de ejecucion y eleccidn del sistema de actuacién: U-8

\Y%

Vacaciones, permisos y licencias: P-26
Valores en via de apremio, baja por anulacién: H-19
Valla publicitaria: U-27
Venta forzosa por incumplimiento de deberes urbanisticos: U-15
Via de apremio
- procedimiento de recaudacion: H-18

- recurso de reposici6én contra la procedencia de la via de apremio: H-21

Via publica. Ocupacién temporal: U-34
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URBANISMO
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BIENES

Ficha
- Rectificacion anual del inventario de BIEnES.........oovvveveveeeeeerereesrcssrees e (B-1)
- Arrendamiento de bienes patrimoOniales ............ovenrvveecrreererneeereereeseeressrsrsssenes (B-2)
- Permuta de bienes IMUEDIES ............oovevveeverevereereeeeeeeeeceeeeees oo ses s (B-3)
- Adquisicién a titulo lucrativo de un bien ImUEbIE ...............ovovvceveverrreeerererene. (B-4)
- Adquisicion onerosa de un bien INMUEDIE.................ccovvvcrervveeemrrerereeeessereerseenn (B-3)
- Recuperacién de la posesion de un bien municipal en via administrativa............ (B-6)
- CeSI0n Zratuitd de DIENES......ovvvurvveecrrreeeiieeeeiieeeeseeesessrses e seeseseeseeess e seens (B-7)
- Alteracién de la calificacién juridica de un bien inmueble municipal.................... (B-8)
- Enajenacion de bien inmUEDIE.............vcvvmeerevervrneeeeonsesscossressesessess e sees s (B-9)
- Reclamacitn a terceros de dafios ocasionados a bienes municipales ..................... (B-10)
- Cesion onerosa del derecho de superficie sobre bienes patrimoniales municipales (B-11)
- EXPIOPIACION fOIZOSA......ovuuuureeemmnrrirnieirsessisissicsii s seesseeseressesessssseesessanees (B-12)

- Expropiacion forzosa con declaracién de urgente ocupacion..................ccovm... (B-13)



Ficha de Procedimiento B-1
(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Bienes
TIPO DE EXPEDIENTE: Rectificacién anual del inventario de bienes.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretarfa General.- Inventario de Bienes y Patrimonio.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Inventario de Bienes y Patrimonio.

TRAMITES NECESARIOS:

I.-Iniciacién del expediente, de oficio mediante Providencia de Alcaldia y Secretarfa.

2.- Informe-Propuesta de resolucién.

3.- Dictamen Comisién Informativa.

4.- Acuerdo del Pleno aprobando la rectificacién anual del inventario.

5.- Remisioén del acuerdo y copia del inventario rectificado a la Delegacién del Gobierno, Comunidad de

Madrid; y a la Intervencidn municipal.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.B. Arts. 17, 31, 33 y 34
T.R.R.L. Art°. 86

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 Meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En ¢l caso del articulo 44.1
de laL.R.J.A.P-P.A.C,, desestimacién por silencio de las pretensiones de los interesados.




Ficha de Procedimiento B-2
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Bienes
TIPO DE EXPEDIENTE: Arrendamiento de bienes patrimoniales.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General.- Inventario de Bienes y Patrimonio.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Inventario de Bienes y Patrimonio.

TRAMITES NECESARIOS:

1.-Iniciacién del expediente, de oficio mediante propuesta de la Alcaldia motivada, a iniciativa municipal, o
a peticién de algin interesado.

2.- Informe de los SS.TT. sobre descripcion, uso y valoracién en venta del bien.

3.- Redaccién del pliego de condiciones del arrendamiento.

4 - Informe de Secretaria General y certificacién de la misma sobre inclusién en el inventario.
5.- Informe de Intervencidn.

6.- Propuesta de resolucién.

7.- Dictamen de Comisi6n Informativa, en su caso

8.- Acuerdo del érgano competente sobre la procedencia del arrendamiento, aprobacién del Pliego de
Condiciones y del expediente de contratacién. (1) (2)

NORMA DE PROCEDIMIENTO: RB. A" 6y 92
L.RB.R.L. Art’s. 21.1 fi), 22.2 n) y 47.3j)
T.R.R.L. Art°. 83
Y la legislacién sobre contratacién administrativa.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el caso del articulo 44.1
de la L.R.J.A.P-P.A.C., desestimacién por silencio de las pretensiones de los interesados.

(1) Conforme al acuerdo Plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones y lo dispuesto en los Art’s. 21.1 fi), 22.2 n)
y 47.3 j) de la L.R.B.R.L., corresponde al Pleno ]a adopcidn de este acuerdo en el caso siguiente:

- Cuando su cuantia exceda del 20% de los recursos ordinarios del Presupuesto.

Conforme al acuerdo Plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones, corresponde a la Comisién de Gobierno por
delegaci6n del Pleno, cuando su valor exceda del 10% y no sobrepase el 20% de los recursos ordinarios del Presupuesto.
Conforme al Decreto de Alcaldfa de 3-7-99, corresponde a la Comisién de Gobierno por delegaci6n del Alcalde la adop-
cién de este acuerdo, cuando su valor esté comprendido entre 50.000.001 pts. y el 10 % de los recursos ordinarios del

Presupuesto.
Finalmente, corresponde al Alcalde la adopci6n de este acuerdo cuando su valor no exceda de 50.000.000 pts.

(2) A continuacién de este acuerdo se tramitard el expediente de adjudicacién del arrendamiento.




Ficha de Procedimiento B-3
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Bienes
TIPO DE EXPEDIENTE: Permuta de bienes inmuebles

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General.- Inventario de Bienes y Patrimonio.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Inventario de Bienes y Patrimonio.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, de oficio mediante propuesta de la Alcaldia, motivada.

2.- Informe de Secretarfa General sobre tramitacién y legislacién aplicable.

3.- Informe de los S§.TT. Municipales en el que conste la valoracién técnica del bien a adquirir y asfmismo

sobre aspectos urbanisticos del mismo.

4.- Oferta del particular sobre el bien a permutar con el del Ayuntamiento con aportacién de titulo de pro-

piedad y datos registrales.

5.- Certificacién acreditativa de la inscripcién del bien municipal en el Inventario y certificacién acreditati-

va de la inscripcién del bien municipal en el Registro de la Propiedad.

6.-Informe de los SS.TT. Municipales sobre la valoracién del bien municipal y acreditativo de que la dife-

rencia de valor entre los bienes no sea superior al 40% del que lo tenga mayor.

7.- Informe preceptivo de Intervencién,

8.- Informe preceptivo de Secretaria General.

9.- Propuesta de resolucidn.

10.- Dictamen Comisién Informativa, en su caso.

11.-Acuerdo del Organo competente (1) aprobatorio de la permuta de bienes.

12.- Peticién de autorizacién o dacién de cuenta a la Comunidad de Madrid (peticién de autorizacién si el
valor del bien municipal excede del 25 % de los recursos ordinarios del Presupuesto y dacién de cuen-
ta si no excede de dicha cantidad).

13.- Autorizacién de la Comunidad de Madrid, solo en el caso de que el valor del bien municipal exceda del
25 % de los recursos ordinarios del Presupuesto.

14.- Formalizacién en escritura piblica de la permuta de bienes y efectuar las correspondientes inscripcio-

nes en el Inventario de Bienes y en el Registro de la Propiedad.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.B. Art°. 109.1, 112.2, 113, 114 y 118
T.R.R.L. Art’s. 79 al 81

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION EN PLAZO: En el caso del articulo 44.1 de la L. RJ.AP-PAC,,
desestimacién por silencio de las pretensiones de los interesados.

(1) Conforme al acuerdo Plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones y lo dispuesto en los Art®s. 21.1.4), 22.2.n)
y 47.3.j) de la L.R.B.R.L. corresponde al Pleno la adopcién de este acuerdo en los siguientes casos:

- Cuando la cuantfa del bien municipal exceda del 20% de los recursos ordinarios del Presupuesto.

- Cuando se trate de bien inmueble municipal, cuya enajenacién no est4 prevista en el Presupuesto.

- Cuando se trate de bien mueble municipal de valor histérico o artistico cuya enajenacién no esté prevista en el
Presupuesto. '

Conforme al acuerdo Plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones, corresponde a la Comisién de Gobierno por
delegacién del Pleno, cuando el valor del bien municipal exceda del 10% y no sobrepase el 20% de los recursos ordina-
rios del Presupuesto.

Conforme al Decreto de Alcaldia de 3-7-99 corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacién del Alcalde, cuando el
valor del bien municipal esté comprendido entre 50.000.001 pts. y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto.
Finalmente, corresponde al Alcalde, cuando el valor del bien municipal no exceda de 50.000.000 de pts.




Ficha de Procedimiento B-4
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revisién 9/99)

MATERIA: Bienes

TIPO DE EXPEDIENTE: Adquisicién a titulo lucrativo de un bien inmueble.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General.- Inventario de Bienes y Patrimonio.
FUNCIONARIQ: T.A.G. de Inventario de Bienes y Patrimonio.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, mediante escrito del interesado.

2.- Comunicacién al interesado en el plazo de 10 dias, de la fecha de recepcién del escrito, plazo maximo
para la resolucidén del expediente y efectos que puede producir el silencio.

3.- Propuesta de la Alcaldfa.

4.- Informe de los SS.TT sobre aspectos urbanisticos y valoracién técnica de la cesién y en su caso de la
condicién.

5.- Informe de Intervencidn.

6.- Informe de Secretarfa General.

7.- Propuesta de resolucién.

8.- Dictamen Comisién Informativa, en su caso.
9.- Acuerdo del 6rgano competente (1).

10.- Formalizacién de la adquisicién en escritura publica e inscripcién en el Registro de la Propiedad y en
el Inventario Municipal de Bienes.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.B.R.L. Arts°. 21.1 p) y 22.2.0)
R.B. Art%. 12y 13

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Posibilidad de retirada del
ofrecimiento por parte del donante.

(1) Conforme al acuerdo Plenario de 6-7-99 sobre delegacidn de atribuciones la adquisici6n corresponde a la Comisién de
Gobierno por delegacién del Pleno cuando su valor supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto.

Conforme al Decreto de Alcaldia de 3-7-99, la adquisicién corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacién del
Alcalde, cuando su valor esté comprendido entre 50.000.001 de pts. y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto.
Corresponde al Alcalde, las adquisiciones cuyo valor sea inferior a 50.000.000 de pts.




Ficha de Procedimiento B-5
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revisiéon 9/99)

MATERIA: Bienes

TIPO DE EXPEDIENTE: Adquisicién onerosa de un bien inmueble.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General.- Inventario de Bienes y Patrimonio.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Inventario de Bienes y Patrimonio.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, de oficio mediante propuesta de la Alcaldia motivada.
2.- Informe de Secretarfa General sobre tramitacién y legislacidn aplicable.

3.- Informe de los SS.TT. Municipales sobre caracteristicas técnicas y valoracién del bien a adquirir, e incor-
poracién del pliego de condiciones técnicas.

4.- Pliego de condiciones econdmico-administrativas e informe preceptivo de Secretaria General.
5.- Informe de Intervencién.

6.- Propuesta de resolucién.

7.- Dictamen Comisién Informativa, en su caso.

8.- Acuerdo del 6rgano competente (1) de adquisicién de un bien con sefialamiento de las caracterfsticas del
mismo y aprobacién de los consiguientes pliegos de condiciones e iniciacién del expediente de contratacién.

9.- Anuncio de la licitacién, en el B.O.C.M. y Tabl6n de Edictos, con una antelacién minima de 26 dias al
sefialado como el dltimo para la recepcién de proposiciones.

10.- Apertura de los sobres, por la Mesa de contratacién, al dia siguiente hébil (excepto sdbados), al de ter-
minacién del plazo de presentacion de proposiciones. Una vez calificados previamente los documentos
presentados, se procederd en acto piiblico a la apertura de las ofertas admitidas.

11.- Informe de los SS.TT.

12.- Propuesta de adjudicacién por la Mesa.

13.- Propuesta de resolucién.

14.- Dictamen Comisién Informativa.

15.- Acuerdo del érgano competente de adjudicacién del concurso (2) y consiguiente adquisicién, cuyo
acuerdo debe producirse en el plazo de 3 meses desde la apertura de las proposiciones.

16.- Formalizacién de la adquisicidn en escritura piiblica.




NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.B.R.L. Arts. 21.1.p) y 22.2.0)
R.B. Art’s. 10y 11
Legislacién de contratacién admtva.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses hasta el acuerdo del érgano competente de
adquisicién de un bien, y 6 meses para el procedimiento de adjudicacién.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el procedimiento de adju-
dicacion: derecho de los empresarios admitidos a concurso a retirar su proposicidn si la adjudicacién no se produce en el
plazo indicado en el trdmite 15.

(1) Conforme al acuerdo Plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones la adquisicién corresponde a la Comisién
de Gobierno por delegacién del Pleno cuando su valor supere €l 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto.

Conforme al Decreto de Alcaldia de 3-7-99, la adquisicién corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacion del
Alcalde, cuando su valor esté comprendido entre 50.000.001 de pts. y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto.
Corresponde al Alcalde, las adquisiciones de bienes y derechos cuyo valor esté comprendido entre 2.000.0001 pts. y

50.000.000 pts.

(2) Conforme al Acuerdo Plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones: la contratacién corresponde a la Comisién
de Gobierno por delegacidn del Pleno en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatro aiios.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no supere los cuatro aitos cuando el importe acumulado de todas
sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso, cuando
sea superior a los 1.000.000.000 de pts.

- Conforme al Decreto de Alcaldfa 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacion del
Alcalde en los siguientes casos: '

- Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.000 pts. y el 109 de los recursos ordinarios del Presupuesto,
sin superar, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion no sea superior a cuatro aflos y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los
1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:

- Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000
de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no sea superior a cuatro afios, siempre que el importe acumu-
lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 de pts. (can-
tidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio).




Ficha de Procedimiento B-6
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Bienes
TIPO DE EXPEDIENTE: Recuperacion de la posesidn de un bien municipal, en via administrativa.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General.- Inventario de Bienes y Patrimonio.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Inventario de Bienes y Patrimonio.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacion del expediente de oficio, mediante resolucién de la Alcaldia, ya sea a iniciativa propia o en vir-
tud de denuncia de los particulares.

2.- Informe del departamento de Patrimonio e Inventario, e integracién en el expediente de los documentos
necesarios acreditativos de la posesion, salvo que se tratara de repeler usurpaciones recientes.

3.- Otorgamiento del trdmite de audiencia y comunicacién al interesado del plazo madximo de resolucién y
efectos que puede producir el silencio.

4.- Propuesta de resolucidn.
5.- Decreto de la Alcaldia de recuperacion, en via administrativa, de la posesién y fijacién de los medios
compulsorios legalmente admitidos. (1)
NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.B. Art’s. 9, 44, 46,y 70 a 72

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Caducidad del expediente.

(1) El acuerdo debe adoptarse en el plazo de 1 afio desde la usurpacidn, si se trata de un bien patrimonial.




Ficha de Procedimiento B-7
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Bienes

TIPO DE EXPEDIENTE: Cesién gratuita de bienes

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General.- Inventario de Bienes y Patrimonio.

FUNCIONARIO: T.A.G. de Inventario de Bienes y Patrimonio.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacidn del expediente, mediante solicitud del organismo o institucién de interés piblico correspon-
diente, con Memoria justificativa de los fines de interés piiblico vecinal.

2.- Propuesta de la Alcaldia.
3.- Informe de Secretaria sobre tramitacién y legislacion aplicable.

4.- Certificacion del Registro de la Propiedad y del Secretario de la Corporacién en el que conste la inscrip-
cion del bien en el Inventario y calificacidn juridica.

5.- Informe de Intervencién. (En el que conste no haber deuda pendiente de liquidacién con cargo al
Presupuesto Municipal).

6.- Informe de los SS.TT. Municipales que asevere que el bien no se halla comprendido en ningiin Plan de
Ordenacién ni es necesario para el Ayuntamiento ni es previsible que lo sea en los diez afios inmediatos.

7.- Informe preceptivo de Secretaria General.
8.- Propuesta de resolucidn.
9.- Dictamen Comisién Informativa.

10.- Acuerdo del Pleno de cesién.

11.- Peticidén de autorizacién o dacién de cuenta a la Comunidad de Madrid (peticién de autorizacién si el
valor del bien excede del 25% de los recursos ordinarios del Presupuesto y dacidn de cuenta si no exce-
de de dicha cantidad).

12.- Autorizacién de la Comunidad de Madrid sélo en el caso de que el valor del bien exceda del 25% de
los recursos ordinarios del Presupuesto.

13.- Informacién publica por plazo no inferior a 15 dias, mediante anuncios publicados en el Tablén de
Edictos y B.O.C.M.

14.- En caso de haber alegaciones y sugerencias, informe sobre las mismas con propuesta de resolucion, dic-
tamen Comisién Informativa y acuerdo del Pleno.

15.- Notificaciones reglamentarias.

16.- Formalizacién de la cesidn en escritura publica e inscripcidn en el Registro de la Propiedad.

NORMA DE PRODECEDIMIENTO: R.B. Art%. 109.2 y 110

TR.RL. Art®. 79.2 y 23.1a)
L.R.B.R.L. Art°. 47.3.1)
L.R.S.0.U./ 76 Arts®. 165 a 170

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.




Ficha de Procedimiento B-8
(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Bienes

TIPO DE EXPEDIENTE: Alteracién de la calificacién juridica de un bien inmueble Municipal.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretarfa General.- Inventario de Bienes y Patrimonio.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Inventario de Bienes y Patrimonio.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacidn del expediente, de oficio, mediante propuesta de la Alcaldia, motivada.
2.- Informe de Secretarfa General, sobre tramitacién y legislacién aplicable.

3.- En su caso, informe de los SS.TT. sobre los aspectos urbanisticos si se prevé el destino que va a tener ese
bien.

4.- Propuesta de resolucién.
5.- Dictamen Comisién informativa.

6.- Acuerdo plenario (con quérum especial) de iniciacién del expediente. (En caso de tratarse de edificios
destinados a la ensefianza, autorizacién del Ministerio de Educacién o del érgano autondmico corres-

pondiente).
7.- Autorizacién del Ministerio u érgano autonémico competente, en el caso previsto en el trémite anterior.

8.- Informaci6n pdblica por el plazo de un mes, mediante anuncios publicados en el B.O.C.M. y Tablén de
Edictos.

9.- Informe, en su caso, sobre las alegaciones y sugerencias presentadas; en su defecto certificacion acredi-
tativa de no haberse presentado alegaciones.

10.- Informe preceptivo de Secretaria General.
11.- Propuesta de resolucién.
12.- Dictamen Comisién Informativa.

13.- Acuerdo plenario, con quérum especial, de alteracién de la calificacién juridica del bien Yy, €n su caso,
incorporacién al patrimonio del Ayuntamiento.

14.- Inscripcién de la nueva calificacién en el Registro de la Propiedad y en el Inventario de Bienes
Municipal.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.B. Art° §
L.RB.R.L. Art®. 47.3.k)
En caso de desafectacién de la Ensefianza, Real Decreto 605/87 de 10 de Abril,
(BOE 9-5-87)
O.M. de 4-6-87 (BOE 9-6-87)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el caso del articulo 44.1
de laL.R.J.AP-P.A.C,, desestimacién por silencio de las pretensiones de los interesados.




Ficha de Procedimiento B-9
(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Bienes
TIPO DE EXPEDIENTE: Enajenacién de bien inmueble.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General.- Inventario de Bienes y Patrimonio.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Inventario de Bienes y Patrimonio.

TRAMITES NECESARIOS:
L.- Iniciacién del expediente, de oficio, mediante propuesta de la Alcaldia, motivada.
2.- Informe de Secretarfa General, sobre tramitacién y legislacién aplicable.

3.- Informe de los SS.TT. Municipales en el que conste la valoracién técnica y asimismo sobre aspectos
urbanisticos (Art®, 110.1.e) del R.B.

4.- Certificacidn acreditativa de inclusi6n del bien en el Inventario Municipal.
5.- Certificacién acreditativa de inscripcién en el Registro de la Propiedad.
6.- Redaccidn del pliego de condiciones de la subasta.

7.- Informe preceptivo de Intervencién.

8.- Informe preceptivo de Secretaria General.

9.- Propuesta de resolucidn.

10.- Dictamen Comisién Informativa, en su caso.

11.- Acuerdo del érgano competente (1) sobre enajenacion del bien y aprobacidn del expediente de contra-
tacién y pliegos de condiciones de la subasta.

12.- Petici6n de autorizacién o dacién de cuenta a la Comunidad de Madrid, (peticién de autorizacién si el
valor del bien excede del 25% de los recursos ordinarios del Presupuesto y daci6n de cuenta si no exce-
de de dicha cantidad).

13.- Autorizacién de la Comunidad de Madrid, solo en el caso de que el valor del bien exceda del 25% de
los recursos ordinarios del Presupuesto.

14.- Anuncio de la licitacién en el B.O.C.M. y Tabl6n de Edictos, con una antelacién minima de 26 dias al
sefialado como el ltimo para la recepcién de proposiciones.

15.- Apertura de los sobres, por la Mesa de contrataci6n, al dia siguiente hdbil (excepto sdbados), al de ter-

minacién de presentacién de proposiciones. Una vez calificados previamente los documentos presenta-
dos, se procederd en acto piiblico a la apertura de las ofertas admitidas y a la propuesta de adjudicacién

por la Mesa.
16.- Propuesta de resolucidn.

17.- Dictamen Comisién Informativa.

18.- Acuerdo del 6rgano competente (2) sobre adjudicacién de la subasta de enajenacién, cuyo acuerdo debe
producirse en el plazo de 20 dias desde la adjudicacién provisional.




19.- Formalizacién de la enajenacidn en escritura piblica e inscripcién en el Registro de la Propiedad y en
el Inventario de Bienes.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.RB.R.L. Art’s 21.1 p), 22.2 0) y 47.3j)
T.R.R.L. Art’. 79 al 81
R.B. Art’s. 109.1, 112 al 114, 118 y 119
Y las normas reguladoras de la subasta establecidas en la legislacién de contratos

administrativos.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses para el expediente de enajenacién y 3 meses
para el expediente de subasta.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Con el procedimiento de adju-
dicacién: derecho de los empresarios admitidos a retirar su proposicién si la adjudicacién no se produce en el plazo indi-
cado en el trdmite 18.

(1) Conforme al acuerdo Plenario de 6-7-99 sobre delegacidén de atribuciones y lo dispuesto en los Art’. 21.1.7), 22.2.n)
y 47.3.j) de la L.R.B.R.L. corresponde al Pleno la adopcién de este acuerdo en los siguientes casos:

- Cuando la cuantia del bien municipal exceda del 20% de los recursos ordinarios del Presupuesto.

- Cuando se trate de bien inmueble municipal, cuya enajenacién no estd prevista en el Presupuesto.

Conforme al acuerdo Plenario de 6-7-99 sobre delegaci6n de atribuciones, corresponde a la Comisién de Gobierno por
delegacion del Pleno, cuando el valor del bien municipal exceda del 10% y no sobrepase el 20% de los recursos ordina-
rios del Presupuesto.

Conforme al Decreto de Alcaldia de 3-7-99 corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacidn del Alcalde, cuando el
valor del bien municipal esté comprendido entre 50.000.001 pts. y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto.
Finalmente, corresponde al Alcalde, cuando el valor del bien municipal no exceda de 50.000.000 de pts.

(2)Conforme al Acuerdo Plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones: la contratacién corresponde a la Comision
de Gobierno por delegacién del Pleno en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatro afios.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no supere los cuatro aiios cuando el importe acumulado de todas
sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso, cuando
sea superior a los 1.000.000.000 de pts.

- Conforme al Decreto de Alcaldia 3-7-99: Esta contratacion corresponde a la Comision de Gobierno por delegacion del
Alcalde en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts. y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto,
sin superar, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion no sea superior a cuatro afios y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los
1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:

- Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000
de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no sea superior a cuatro afios, siempre que el importe acumu-
lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 de pts. (can-

tidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio).




Ficha de Procedimiento B-10
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Bienes

TIPO DE EXPEDIENTE: Reclamacién a terceros de dafios ocasionados a bienes municipales.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General.- Inventario de Bienes y Patrimonio.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Inventario de Bienes y Patrimonio.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante Decreto de la Alcaldfa.
2.- Informe técnico en el que se describan y valoren los dafios ocasionados.

3.- Otorgamiento del trémite de audiencia y comunicacién al interesado del plazo maximo de resolucién y
efectos que puede producir el silencio.

4.- Propuesta de resolucién.

5.- Decreto del Alcalde, exigiendo al causante del dafio la reparacién del mismo.
6.- Comunicacion del acuerdo a la Intervencién municipal.

7.- Notificaciones reglamentarias,

NORMA DE PROCEDIMIENTO: C.C. Art°. 1902
R.B. Art°. 9

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Caducidad del expediente.




Ficha de Procedimiento B-11
(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Bienes

TIPO DE EXPEDIENTE: Cesi6n onerosa del derecho de superficie sobre bienes patrimoniales municipales.
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretarfa General.- Inventario de Bienes y Patrimonio.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Inventario de Bienes y Patrimonio.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante propuesta de la Alcaldfa motivada.
2.- Informe de Secretaria General sobre tramitacién y legislacién aplicable.

3.- Informe de los SS.TT. Municipales en el que conste la valoracién técnica y asimismo sobre aspectos
urbanisticos (Art°. 110.1.¢) del R.B.

4.- Certificacion acreditativa de inclusién del bien en el Inventario Municipal.
5.- Certificacién acreditativa de inscripcion en el Registro de la Propiedad.
6.- Redaccidn del pliego de condiciones de la subasta.

7.- Informe preceptivo de Intervencién.

8.- Informe preceptivo de Secretaria General.

9.- Propuesta de resolucion.

10.- Dictamen de Comisién Informativa, en su caso.

11.- Acuerdo del 6rgano competente (1), sobre cesién del derecho de superficie y aprobacién del expedien-
te de contratacidn y pliegos de condiciones del concurso.

12.- Peticién de autorizacién o dacién de cuenta a la Comunidad de Madrid (peticién de autorizacién si el
valor del bien excede del 25% de los recursos ordinarios del Presupuesto y dacién de cuenta si no exce-
de de dicha cantidad).

13.- Autorizacién de la Comunidad de Madrid solo en caso de que el valor del bien exceda del 25% de los
recursos ordinarios del Presupuesto.

14.- Anuncio de la licitaci6n, en el B.O.C.M. y Tabldn de Edictos, con una antelacién minima de 26 dfas al
sefialado como el ultimo para la recepcién de proposiciones.

15.- Apertura de los sobres, por 1a Mesa de contratacién, al dia siguiente hébil (excepto sibados), al de ter-
minacion de presentacién de proposiciones. Una vez calificados previamente los documentos presenta-
dos, se procederd en acto publico a la apertura de las ofertas admitidas.

16.- Propuesta de adjudicacién por la Mesa.

17.- Propuesta de resolucién.

18.- Dictamen de Comisién Informativa, en su caso.




19.- Acuerdo del 6rgano competente (2) sobre adjudicacién del contrato y por consiguiente constitucién del
derecho de superficie; cuyo acuerdo debe adoptarse en el plazo de veinte dias naturales a contar desde

el siguiente al de apertura de sobres.
20.- Notificaciones del acuerdo.

21.- Formalizacién de la constitucién del derecho real de superficie en escritura piblica ¢ inscripcién en el
Registro de 1a Propiedad e Inventario de Bienes.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.B.RL. Arts. 21.1. i), 22.2. n) y 47.3. €)
T.R.R.L. Art’s. 79 a 81
R.B. Art°s 109.1, 112 al 114, 118 y 119.

LR.S.0.U. /76.Art°.172
Y las normas reguladoras del concurso establecidas en la legislacién de contratos

administrativos.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses para la aprobacién del expediente de cesién
(hasta el tramite 11) y 3 meses para el expediente de adjudicacidn.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el caso del procedimien-
to de subasta: derecho del empresario a retirar su proposicién si transcurre el plazo sefialado en el trdmite 19.

(1) La adopcién del acuerdo corresponde al Pleno si la concesin es por mds de 5 afios, siempre que su cuantia exceda del
20% de los recursos ordinarios del Presupuesto.

(2) Conforme al acuerdo Plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones: la contratacién corresponde a la Comisién
de Gobierno por delegacién del Pleno en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatro aios.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no supere los cuatro aiios cuando el importe acumulado de todas
sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso, cuando

sea superior a los 1.000.000.000 de pts.
- Conforme al Decreto de Alcaldia 3-7-99. Esta contratacién corresponde a la Comisién de Gobierno por delegaci6n del

Alcalde en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts. y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto,
sin superar, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion no sea superior a cuatro aiios y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los
1.000.000.000 pts.

- Finalmente, corresponde al Alcalde:

- Las concesiones inferiores a 50.000.000 de pts.




Ficha de procedimiento B-12
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Bienes

TIPO DE EXPEDIENTE: Expropiacién forzosa

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretarfa General. Inventario de Bienes y Patrimonio.

FUNCIONARIO: T.A.G. de Inventario de Bienes y Patrimonio.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, de oficio mediante providencia de la Alcaldia disponiendo se forme la relacién
de propietarios y fincas necesarias para la expropiacion que se proyecta realizar,

2.- Formacion de la relacién de propietarios y fincas a expropiar.

3.- Informe de Secretaria General.

4.- Propuesta de resolucidn.

5.- Dictamen Comisién Informativa.

6.- Acuerdo del Pleno (atribucion delegada en Comision de Gobierno por Acuerdo Plenario de 6-7-99),
aprobando a necesidad de ocupacién y consiguiente relacion de bienes y derechos afectados, cuyo acuer-
do inicia formalmente el expediente de expropiacidn.

7.- Publicacién de dicho acuerdo mediante anuncios en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos por plazo de 15
dias, asi como notificacién individualizada a cuantas personas aparezcan como interesados en ¢l proce-
dimiento expropiatorio y comunicando a los interesados el plazo mdximo de resolucién del expediente y
efectos que puede producir el silencio.

8.- Certificacion de Secretarfa, acreditativa de las reclamaciones formuladas.

9.- En caso de haberse presentado reclamaciones, informe técnico y juridico.

10.- Propuesta de resolucién.

11.- Dictamen Comisién Informativa.

12.- Acuerdo del Pleno (atribucién delegada en Comision de Gobierno por Acuerdo Plenario de 6-7-99),
aprobando definitivamente la relacién de bienes.

13.- Publicacién de dicho acuerdo mediante anuncios en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos, asi como notifica-
ci6n individualizada a cuantas personas aparezcan como interesados en el procedimiento expropiatorio.

14.- Tramitacién de la fijacidn del justo precio en pieza separada:
a) Decreto de Alcaldfa declarando la firmeza del acuerdo anterior y efectuando la exacta descripcién
del bien concreto a expropiar (en caso de varios propietarios se abrird expediente individual para
cada uno de ellos).

b) Requerimiento a los propietarios para que en el plazo de 20 dias presenten hoja de aprecio.

¢) Presentacion, por los propietarios, de la valoracién, motivada.




d) Informe de los SS.TT. en relacién a la valoracién.
e) Propuesta de resolucién.

) Dictamen Comisién Informativa.

) Acuerdo de Pleno (atribucién delegada en Comision de Gobierno por Acuerdo Plenario de 6-7-99),
aceptando o rechazando, en el plazo de 20 dias, la valoracién de los propietarios. En caso de acep-
tacién se entiende determinado definitivamente el justo precio; en caso de rechazo, aprobacién de la
hoja de aprecio fundada, por parte del Ayuntamiento, del valor del objeto de la expropiacidn.

h) En el dltimo caso (es decir, rechazo de 1a hoja de aprecio de los propietarios) notificacién a los pro-
pietarios de la hoja de aprecio del Ayuntamiento.

i) En este tltimo caso, el propietario dentro de los 10 dias siguientes, podrd aceptar dicha hoja de apre-

cio por el Ayuntamiento o rechazarla. En caso de aceptacién se entenderd fijado definitivamente el
justo precio. En caso de rechazo, remision del expediente de justo precio, al Jurado Provincial de

expropiacién forzosa.

j) Notificacién al Ayuntamiento y a los propietarios, por parte del Jurado Provincial de expropiacidn
forzosa, de la resolucién dictada por ese Jurado.

15.- Informe del Interventor acreditativo de la existencia de consignacién.
16.- Propuesta de resolucidn.

17.- Dictamen Comisién Informativa.

18.- Toma de conocimiento por el Pleno (atribucion delegada en Comision de Gobierno por Acuerdo
Plenario de 6-7-99), del justo precio fijado.

19.- Requerimiento a los propietarios para proceder al acta de pago.

20.- Acta de pago, conforme a los Art. 48 a 50 de la L.E.F, cuyo pago ha de efectuarse en el plazo maxi-
mo de 6 meses desde la determinacién del justo precio.

21.- Acta de ocupacion.

22.- Inscripcién en el Inventario Municipal de Bienes y en el Registro de la Propiedad.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: LEE y REFE

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses hasta el tramite 6
3 meses desde el tramite 6 al 12

3 meses desde el tramite 12 al 14

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Caducidad del expediente.




Ficha de procedimiento B-13

(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Bienes

TIPO DE EXPEDIENTE: Expropiacion forzosa con declaracién de urgente ocupacién.

DEPENDENCJA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Inventario de Bienes y Patrimonio.

FUNCIONARIO: T.A.G. de Inventario de Bienes y Patrimonio

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Inictacién del expediente de oficio mediante providencia de la Alcaldfa, disponiendo se forme la relacién
de propietarios y fincas necesarias para la expropiacién que se proyecta realizar; y motivandose la pro-
cedencia, a juicio municipal, de la declaracién de urgente ocupacién.

2.- Formacién de la relacién de propietarios y fincas a expropiar.

3.- Informe de Secretaria General.

4.- Propuesta de resolucién.

5.- Dictamen Comisién Informativa.

6.- Acuerdo plenario (Atribucion delegada en Comisién de Gobierno por Acuerdo Plenario de 6-7-99),
aprobando la necesidad de ocupacién y consiguiente relacién de bienes y derechos afectados, cuyo acuer-

do inicia formalmente el expediente de expropiacién; y aprobando la solicitud de declaracién de urgen-
te ocupacidn de los bienes afectados.

7.- Publicacion de dicho acuerdo mediante anuncios en ¢l B.O.C.M. y Tablén de Edictos por plazo de 15

dias, asf como notificacién individualizada a cuantas personas aparezcan como interesados en el proce-
dimiento expropiatorio y comunicando a los interesados el plazo maximo de resolucién del expediente y

efectos que puede producir el silencio.
8.~ Certificacion de Secretaria General, acreditativa de las reclamaciones formuladas.
9.- En caso de haberse presentado reclamaciones: informe técnico y juridico.
10.- Propuesta de resolucién.
11.- Dictamen Comisién Informativa.

12.- Acuerdo plenario (atribucion delegada en Comision de Gobierno por Acuerdo Plenario de 6-7-99), apro-
bando definitivamente la relacién de bienes y ratificando la solicitud de declaracién de urgente ocupacién.

13.- Remision del Acuerdo Plenario y del expediente administrativo a la Comunidad de Madrid.

14.- Publicacién de dicho acuerdo mediante anuncios en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos, asi como notifi-
cacién individualizada a cuantas personas aparezcan como interesados en el procedimiento.

15.- Comunicacién al Ayuntamiento por parte de la Comunidad de Madrid de la declaracién de urgente
ocupacidn.

16.- Emplazamiento a los interesados afectados mediante notificaciones y publicaciones, para el levanta-
miento del acta previa a la ocupacién, todo ello con sujecién a lo previsto en el Articulo 52.2% de Ia
LEE

17.- Levantamiento del Acta previa a la ocupacién, en la propia finca, con sujecién a lo previsto en el
Articulo 52.3" de la L.E.E.

18.- Formulacién por el Ayuntamiento de las hojas de depésito previo a la ocupacién, asi como la indemni-
zacién correspondiente, en su caso, por los perjuicios ocasionados por la rdpida ocupacién, todo ello
con sujecién al Articulo 52.4* y 5°de la L.E.F.




19.- Dep6sito y abono o consignacién en su caso, de la previa indemnizacién por perjuicio; y, en su caso,
requerimiento de desalojo.

20.- Levantamiento del Acta de la ocupaci6n, en el plazo médximo de 15 dias a contar desde el trdmite anterior.

21.- Tramitacidn de la fijacién del justo precio en pieza separada:

a) Decreto de Alcaldia declarando la firmeza del acuerdo anterior y efectuando la exacta descripcién del
bien concreto a expropiar (en caso de varios propietarios se abrird expediente individual para cada uno
de ellos).

b) Requerimiento a los propietarios para que en el plazo de 20 dfas presenten hoja de aprecio.

c) Presentacidn, por los propietarios, de la valoracién, motivada.

d) Informe de los SS.TT. en relacidn a la valoracién.

¢) Propuesta de resolucién.

f) Dictamen Comisién Informativa.

) Acuerdo del Pleno (atribucién delegada en Comision de Gobierno por Acuerdo Plenario de 6-7-99),
aceptando o rechazando, en el plazo de 20 dfas, la valoracién de los propietarios. En caso de aceptacién se

entiende determinado definitivamente el justo precio; en caso de rechazo, aprobacién de la hoja de aprecio
fundada, por parte del Ayuntamiento, del valor del objeto de la expropiacion.

h) En el ultimo caso (es decir, rechazo de la hoja de aprecio de los propietarios) notificacién a los pro-
pietarios de la hoja de aprecio del Ayuntamiento.

i) En este tltimo caso, el propietario dentro de los 10 dfas siguientes, podrd aceptar dicha hoja de apre-
cio por el Ayuntamiento o rechazarla. En caso de aceptacién se entenderd fijado definitivamente el justo

precio. En caso de rechazo, remision del expediente de justo precio, al Jurado Provincial de expropia-
cién forzosa.

j) Notificacién al Ayuntamiento y a los propietarios, por parte del Jurado Provincial de expropiacién for-
zosa, de la resolucién dictada por ese Jurado.

22.- Informe del Interventor acreditativo de la existencia de consignacion.
23.- Propuesta de resolucidn.
24.- Dictamen Comisién Informativa.

25.- Toma de conocimiento por el Pleno (Atribucion delegada en Comision de Gobierno por Acuerdo
Plenario de 6-7-99), del justo precio fijado.

26.- Requerimiento a los propietarios para proceder al acta de pago.

27.- Acta de pago, conforme a los Articulos 48 a 50 de la L.E.F,, cuyo pago ha de efectuarse en el plazo
mdaximo de 6 meses desde la determinacién del justo precio.

28.- Acta de ocupacién.

29.- Inscripcién en el Inventario Municipal y en el Registro de la Propiedad.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.EF. y REF

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses hasta el trdmite 6
3 meses desde el trdmite 6 hasta el 12.

15 dias desde el tramite 15 al 16
3 meses desde el trdmite 16 al 20
3 meses desde el tramite 21 al 25

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Caducidad del expediente.
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EStION dE SEIVICIO PUDLICO. ....vvuvveveovercrereeisieeeeeseeeeseres s esseesseees s sse s sess s (C-7
- Procedimiento restringido mediante concurso para adjudicacién de contrato de

gEStION de SEIVICIO PUDLICO.........vveveeeerneeeeeeeeeeeeeeeeeeeoseeesseeesssesssessseesssessses oo, (C-8)
- Procedimiento negociado para la adjudicacion de contrato de gestién de

SEIVICIO PUDLICO cecvvevivenieieiisit et eeeeese s es s s st es s st esssessess st (C-9)
- Procedimiento abierto mediante concurso para adjudicacién de contrato de suministro (C-10)
- Procedimiento abierto mediante subasta para adjudicacién de contrato de suministro . (C-11)
- Procedimiento restringido mediante concurso para adjudicacién de contrato

€ SUMUIISIIO w.vvvvvvaivenivesits et sseeeeeseeesessrsssesessssssessaessssess s s oo, (C-12)
- Procedimiento restringido mediante subasta para la adjudicacién de contrato

B SUMIMISIIO 1.vvvvvvrrveissveeeererssieeeeeesseeeeeseeeeeseeese s eesseessss st esssesssees s sesses e s s eens (C-13)

- Procedimiento negociado con publicidad comunitaria para adjudicacién de contrato

€ SUMINISITO .vevvvrvernrivrriiraesses st esseees et eeseese e eeseeeseessssessssssesssssees e e (C-14)
- Procedimiento negociado sin publicidad comunitaria para adjudicacién de contrato

A€ SUIUISIIO ....vvvvvvsrierissressicse et ee et ssseesseses s s s s s s ssees s s sesees (C-15)



- Procedimiento abierto mediante concurso para adjudicacién de contratos de consultoria y
asistencia/de servicios/o de trabajos especificos y concretos no habituales de la
AdMINISITACION 1.vvivviiivevirciiscr ettt be bbb st ss st ee s erebanes (C-16)

- Procedimiento abierto mediante subasta para la adjudicacion de contratos de consultorfa
y asistencia /de servicios/ o de trabajos especificos y concretos no habituales
de 12 AdMINISIEACION v.vuveieivivereiriiee sttt a bbb aes (C-17)

- Procedimiento restringido mediante concurso para adjudicacion de contratos de
consultoria y asistencia/de servicios/o de trabajos especificos y concretos no habituales
de 12 AMINISITACION. ....vvvvvveirieeeinicsisi sttt es e ese st sae b sesaten (C-18)

- Procedimiento restringido mediante subasta para la adjudicacion de contratos de
consultoria y asistencia /de servicios/o de trabajos especificos y concretos no habituales

de 18 ADMUNISETACION «.v.vovevveereiiieei sttt rer s st b ess s essesssses s s snonaens (C-19)

- Procedimiento negociado con publicidad comunitaria para la adjudicacion de contratos
de consultoria y asistencia /de servicios/o de trabajos especificos y concretos no habituales
de 1a ADMINISEEACION ©v.vviveeercieecrieeerer ettt ettt et eas b es st bsas s see b s (C-20)

- Procedimiento negociado sin publicidad comunitaria para la adjudicacion de contratos
de consultoria y asistencia /de servicios/o de trabajos especificos y concretos no

habituales de Ja AdMINISIEACION ......ocovvvviveviiiriersr ettt (C-21)
- Aprobacion de pliegos de Condiciones GEnerales.............ccveeceriivcccinrinninicesernsiannn, (C-22)
- Modificacion de CONLIALO .......covvcveveereceriereeeee ettt (C-23)
- Modificacion de Proyecto de ODBras...........covvevvevrieeninenieneneessee e ssincaenens (C-24)
- CeSION dE COMMIALD...v.vvivvierreceeeerieesrsie bt rer et b e ssse s st este b ses e ese st esses s benes (C-25)
- ReVISION A€ PIECIOS. ...vvviviecvceceiierecset ettt e b b st ns (C-26)
- Imposicion de sancion al CONLIALISLA . .......vvervrrrreirreerireennisieeesrsercisesseieesseseseeeseseseenens (C-27)
- ReSOIUCION A€ CONMTALO .....v.cvcveieierece e sa b (C-28)
- Devolucidn de garantia definitiva.......cooecrerecrsmrnnmmcnnimeesnsssnneesseesscsssessssssssessans (C-29)
- ReCEPCION A€ CONLIALO ....vvuvvrvueriireesriririreeiiseisessesesessesssesssssnss et eseesssssessssssesssssnsencs (C-30)

- Contratos menores de obras (hasta 5 millones), suministros, consultoria
asistencia y servicios (hasta 2 Millones) .......cccccerecvmeerenreernrneeissesersnrseerseessssessssssennes (C-31)



Ficha de procedimiento C-1
(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacién

TIPO DE EXPEDIENTE: Procedimiento abierto mediante subasta para adjudicacién de contrato de obras.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Contratacidn.

FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacién

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa para iniciar el expediente de con-
tratacién, una vez tramitado el expediente de elaboracién, aprobacién y replanteo de un proyecto técnico
de obras. (1)

2.- Incorporacién del pliego de cldusulas administrativas particulares.

3.- Certificado de existencia de crédito e informe preceptivo de la Intervencion.
4 .- Informe preceptivo de Secretaria General.

5.- Propuesta de resolucién.

6.- Acuerdo del érgano competente, Alcalde o Pleno, segtn establecen, respectivamente, los articulos 21.1
)y 22.2. n) L.R.B.R.L. (2).

7.- Anuncio de la licitacién en el B.O.C.M.. y Tablén de Edictos, con una antelacién minima de 26 dias natu-
rales al sefialado como el tdltimo para la recepcién de proposiciones. Ademds en el D.O.C.E. (Diario
Oficial Comunidad Europea), y en el B.O.E., cuando el importe exceda de las cantidades legalmente esta-

blecidas, debiendo enviarse el anuncio al D.O.C.E. con una antelacién minima de 52 dias naturales (3),
al término del plazo de presentacién de proposiciones.

8.- Apertura de los sobres, por la Mesa de Contratacidn, al dia siguiente habil (excepto sdbados), al de ter-
minacién de presentacion de proposiciones. Una vez calificados previamente los documentos presenta-

dos, se procederd en acto piiblico a la apertura de las ofertas admitidas y a la propuesta de adjudicacion
por la Mesa de Contratacidn.

9.- Propuesta de resolucion.

10.- Acuerdo del 6rgano competente (2) de adjudicacién de la subasta. Este acuerdo deberd produ-cir-se en
el plazo de los 20 dias naturales siguientes a la fecha de la apertura en acto publico de las ofertas.

11.- Notificaciones de la adjudicacidn.

12.- Depésito de la fianza definitiva por el adjudicatario en el plazo de 15 dias habiles.

13.- Formalizacién del contrato en el plazo de 30 dfas naturales desde la notificacién de la adjudicacién.
14.- Publicidad de la adjudicacién en el B.O.C.M.. y Tablén de Edictos. (4)

15.- Remisién, en su caso, en el plazo de 3 meses desde la formalizacion, al Tribunal de Cuentas, de copia
certificada del contrato y de extracto del expediente.




NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.C.AP.
R.G.C.
R.CAP
LR.B.R.L, arts®. 21.1 n) y 22.2 n)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION: Desde el tramite 1 al 6: 3 meses
Desde el trdmite 6 al 11: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESULUCION EN PLAZO: En el procedimiento de adjudicacién: derecho del
empresario a retirar su proposicion si transcurre el plazo sefalado en el tramite 10.

(1) Véase ficha de procedimiento U-39

(2) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones: la contratacién corresponde a la
Comision de Gobierno por delegacidn del Pleno en los siguientes casos:
— Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatio afios.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracién no supere los cuatro aiios cuando el importe acumulado de
todas sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso,
cuando sea superior a los 1.000.000.000 de pts.

Conforme al Decreto de Alcaldia 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comision de Gobierno por delegacién del
Alcalde en los siguientes casos:

— Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts y el 10% de los recursos ordinarios del
Presupuesto, sin superar, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de pts.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion no sea superior a cuatro afios y el importe acumulado
de todas sus anualidades no supere el 10 % de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los
1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:

— Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menory los
50.000.000 pts.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracién no sea superior a cuatro afios, siempre que el importe acu-
mulado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 de pts.
(cantidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio).

(3) Este plazo se reducira a 36 dias si se hubiese publicado el anuncio indicativo a que se refiere el parrafo primero del

Articulo 135.1 de L.C.A.P.
(4) Si la licitacién hubo de publicarse en el D.O.C.E., este anuncio se publicard también el D.O.C.E. y en el B.O.E..




Ficha de procedimiento C-2
(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacién

TIPO DE EXPEDIENTE: Procedimiento abierto mediante concurso para adjudicacién de contrato de obras.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Contratacion.

FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacién

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, de oficio, mediante providencia de la Alcaldia para iniciar el expediente de
Contratacién, una vez tramitado el expediente de elaboracién, aprobacién y replanteo de un proyecto éc-
nico de obras. (1)

2.- Informe justificativo de los SS.TT. de la eleccién de esta forma de adjudicacion.

3.- Incorporacién de cldusulas administrativas particulares.

4.- Certificado de existencia de crédito e informe preceptivo de la Intervencién.

5.- Informe preceptivo de Secretarfa General.

6.- Propuesta de resolucién.

7.-Acuerdo del érgano competente, Alcalde o Pleno, segiin establecen, respectivamente, los articulos 21.1 fi)
y 22.2.n) LR.B.RL. (2)

8.- Anuncio de la licitacién, en el B.O.C.M.. y Tablén de Edictos, con una antelacién minima de 26 dias
naturales al sefialado como el iiltimo para la recepcion de proposiciones. Ademds, en el D.O.C.E. (Diario
Oficial Comunidad Europea), y en el B.O.E., cuando el importe exceda de las cantidades legalmente esta-
blecidas, debiendo enviarse el anuncio al D.O.C.E. con una antelacién minima de 52 dfas naturales (3),
al término del plazo de presentacién de proposiciones.

9.- Apertura de los sobres, por la Mesa de Contratacién, al dfa siguiente h4bil (excepto sdbados), al de ter-

minacién de presentacin de proposiciones. Una vez calificados previamente los documentos presenta-
dos, se procederd en acto publico a la apertura de las ofertas admitidas.

10.- Informe de los SS.TT
11.- Propuesta de adjudicacién por la Mesa de Contratacién.

12.- Propuesta de resolucién.

13.- Acuerdo del érgano competente (2) de adjudicacién del concurso. Este acuerdo deberd producirse en el
plazo de 3 meses siguientes a la fecha de apertura en acto piiblico de las ofertas.

14.- Notificaciones de la adjudicacién.
15.- Depésito de la fianza definitiva por el adjudicatario en el plazo de 15 dfas hébiles
16.- Formalizacién del contrato en el plazo de 30 dias naturales desde la notificacién de la adjudicacién.

17.- Publicidad de la adjudicacién en el B.O.C.M.. y Tablén de Edictos. ).




18.- Remisidn, en su caso, en el plazo de 3 meses desde la formalizacién, al Tribunal de Cuentas, de copia
certificada del contrato y extracto del expediente.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.CAP.
R.G.C.
R.CAP
LRB.RL., arts®. 21.1 fi} y 22.2 n)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde el tramite 1 al 7: 3 meses
Desde el tramite 7 al 14: 5 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el procedimiento de adju-
dicacién: derecho de los empresarios admitidos a concurso, a retirar su proposicion si la adjudicacion no se produce en el

plazo indicado en el tramite 14.

(1) Véase ficha de procedimiento U-39

(2) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegacidn de atribuciones: la contratacién corresponde a la Comisién
de Gobierno por delegacién del Pleno en los siguientes casos:

— Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatro aios.

_ Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no supere los cuatro afios cuando el importe acumulado de
todas sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso,
cuando sea superior a los 1.000.000.000 de pts.

Conforme al Decreto de Alcaldia 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacion del
Alcalde en los siguientes casos:

_ Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto,
sin superar, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de pts.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracién no sea superior a cuatro aiios y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10 % de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los
1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:
— Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato nenor y los 50.000.000 pts.

—_ Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no sea superior a cuatro aiios, siempre que el importe acuni-
lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 de pts. (can-
tidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ¢jercicio).

(3) Este plazo se reducird a 36 dias si se hubiese publicado el anuncio indicativo a que se refiere el pdrrafo primero del

Articulo 135.1 de L.C.AP.
(4) Si 1a licitacién hubo de publicarse en el D.O.C.E., este anuncio se publicard también en el D.O.C.EE.y enel B.O.E.




Ficha de procedimiento C-3
(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacién

TIPO DE EXPEDIENTE: Procedimiento restringido mediante subasta para adjudicacién de contrato de obras.
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA 'i‘RAMITACION : Secretarfa General. Contratacién.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacién

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa para iniciar el expediente de con-
tratacidn, una vez tramitado el expediente de elaboracién, aprobacién y replanteo de proyecto técnico de
obras. (1)

2.- Informe justificativo de los SS.TT. de la eleccién de este procedimiento.

3.- Incorporacién del pliego de cldusulas administrativas particulares.

4.- Certificado de existencia de crédito e informe preceptivo de la Intervencién.
5.- Informe preceptivo de Secretaria General.

6.- Propuesta de resolucién.

7.- Acuerdo del 6rgano competente, Alcalde o Pleno, segtin establecen, respectivamente, los articulos 21.1
)y 22.2. n) LR.B.R.L. (2).

8.- Anuncio de la licitacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos, con una antelacién minima de 14 dias natu-
rales, al sefialado como dltimo para la recepcién de las solicitudes de participacién. Ademds en el
D.O.C.E. (Diario Oficial Comunidad Europea) y en €l B.O.E., cuando el importe exceda de las cantida-
des legalmente establecidas, debiendo enviarse el anuncio al D.Q.C.E. con una antelacién minima de 37
dias, al término del plazo de presentacién de proposiciones.

9.- Apertura de las solicitudes de participacién por la Mesa de Contratacidn.

10.- Informe de los SS.TT. proponiendo la seleccién de los empresarios que procedan.
11.- Propuesta de resolucién.

12.- Acuerdo del érgano competente (2), seleccionando a los empresarios que procedan.

13.- Invitacién a los empresarios seleccionados para que presenten las proposiciones en plazo de 26 dias
naturales desde la fecha de envio de la invitacién escrita. En el caso de que sea preceptiva la publicidad
comunitaria, dicho plazo no serd inferior a 40 dfas. (3)

14.- Apertura de los sobres, por la Mesa de Contratacién, al dia siguiente hdbil (excepto sdbados), al de ter-
minacién de presentacién de proposiciones. Una vez calificados previamente los documentos presenta-
dos, se procederd en acto piiblico a la apertura de las ofertas admitidas y a la propuesta de adjudicacién
por la Mesa de Contratacién.

15.- Propuesta de resolucién.

16.- Acuerdo del 6rgano competente (2) de adjudicacién de la subasta. Este acuerdo debers producirse en el
plazo de los 20 dias naturales siguientes a la fecha de la apertura en acto publico de las ofertas.




17.- Notificaciones de la adjudicacién.
18.- Depésito de la fianza definitiva por el adjudicatario en el plazo de 15 dfas habiles.
19.- Formalizacién del contrato en el plazo de 30 dfas naturales desde la notificacién de la adjudicacion.

20.- Publicidad de la adjudicacidn en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos. (4)

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.C.AP.
R.G.C.
R.C.AP.
LRB.RL. arts. 21.1 i) y 22.2 n)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde el tramite 1 al 7: 3 meses
Desde el trdamite 7 al 17: 6 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el procedimiento de adju-
dicacién: derecho del empresario a retirar su proposicién si transcurre el plazo sefialado en el wdmite 17.

(1) Véase ficha de procedimiento U-39

(2) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones: la contratacién corresponde a la
Comisién de Gobierno por delegacién del Pleno en los siguientes casos:

— Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatro aios.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracién no supere los cuatro afios cuando el importe acumulado de
todas sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso,
cuando sea superior a los 1.000.000.000 de pis.

Conforme al Decreto de Alcaldia 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacion del
Alcalde en los siguientes casos:

— Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts y el 10% de los recursos ordinarios del
Presupuesto, sin superar, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de pts.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracién no sea superior a cuatro afios y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10 % de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los
1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:

— Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los
50.000.000 pts.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no sea superior a cuatro afios, siempre que el importe acu-
mulado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 de pts.
(cantidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio).

(3) Este plazo de 40 dias puede ser reducido a 26 si se hubiese publicado el anuncio indicativo que sefiale el Articulo
135.1 (parrafo primero).

(4) Si la licitacién hubo de publicarse en el D.O.C.E., este anuncio se publicard también en el D.O.C.E. y en el B.O.E.




Ficha de procedimiento C-4
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revisién 9/99)

MATERIA: Contratacién

TIPO DE EXPEDIENTE: Procedimiento restringido mediante concurso para adjudicacién de contrato de obras.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Contratacion.

FUNCIONARIO: T A.G. de Contratacidn

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciaci6n del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldia para iniciar el expediente de con-
tratacion, una vez (ramitado el expediente de elaboracién, aprobacién y replanteo de proyecto técnico de
obras. (1)

2.- Informe justificativo de los SS.TT. de la eleccion de este procedimiento y forma de adjudicacién.
3.- Incorporacién del pliego de cldusulas administrativas particulares.

4.- Certificado de existencia de crédito e informe preceptivo de la Intervencién.

5.- Informe preceptivo de Secretarfa General.

6.- Propuesta de resolucién.

7.- Acuerdo del 6rgano competente, Alcalde o Pleno, segiin establecen, respectivamente, los articulos 21.1
fi)y 22.2. n) L.RB.R.L. (2).

8.- Anuncio de la licitacién en el B.O.C.M.. y Tablén de Edictos, con una antelacién minima de 14 dfas natu-
rales, al sefialado como iltimo para la recepcidn de las solicitudes de participacién. Ademds en el
D.O.C.E. (Diario Oficial Comunidad Europea) y en el B.O.E., cuando el importe exceda de las cantida-
des legalmente establecidas, debiendo enviarse el anuncio al D.0O.C.E. con una antelacién minima de 37

dfas, al término del plazo de presentacién de proposiciones.

9.- Apertura de las solicitudes de participacién por la Mesa de Contratacién.

10.- Informe de los SS.TT. proponiendo la seleccién de los empresarios que procedan, si el plazo de dura-
cién es superior a un afio o su importe exige créditos superiores a los consignados en el Presupuesto
anual; y el Alcalde en caso contrario.

11.- Propuesta de resolucién.

12.- Acuerdo del érgano competente (2) seleccionando a los empresarios que procedan.

13.- Invitaci6n a los empresarios seleccionados para que presenten las proposiciones en plazo de 26 dfas
naturales desde la fecha de envio de la invitacién escrita. En el caso de que sea preceptiva la publicidad
comunitaria; dicho plazo no serd inferior a 40 dfas. (3)

14.- Apertura de los sobres, por la Mesa de Contratacién, al dia siguiente hdbil (excepto sdbados), al de ter-

minacién de presenta-cién de proposiciones. Una vez calificados previamente los documentos presen-
tados, se procederd en acto piiblico a la apertura de las ofertas admitidas.

15.-Informe de los SS.TT. Municipales.




16.- Propuesta de adjudicacién por la Mesa de Contratacion.

17.- Propuesta de resolucién.

18.- Acuerdo del érgano competente (2) de adjudicacién del concurso. Este acuerdo deberd producirse en el
plazo de los 3 meses siguientes a la fecha de la apertura en acto ptblico de las ofertas.

19.- Notificaciones de la adjudicacion.
20.- Depésito de la fianza definitiva por el adjudicatario en el plazo de 15 dias habiles.
21.- Formalizacién del contrato en el plazo de 30 dias naturales desde la notificacién de la adjudicacion.

22.- Publicidad de la adjudicacién en el B.O.C.M.. y Tablén de Edictos. (4)

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.C.AP.
R.G.C.
RCAP
LRBRL. arts® 21.1 fi) y 22.2. n)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde cl tramite 1 al 7: 3 meses
Desde el tramite 7 al 12: 7 meses

Desde el tramite 12 al 19: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el procedimiento de adju-
dicacién: derecho de los empresarios seleccionados a retirar su proposicién si transcurre el plazo sefialado en el rdmite 19

(1) Véase ficha de procedimiento U-39

(2) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones: la contratacién corresponde a la Comision
de Gobierno por delegacidon del Pleno en los siguientes casos:

— Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, ¥, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatro aios.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no supere los cuatro afios cuando el importe acumulado de
todas sus annalidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso. cuan-
do sea superior a los 1.000.000.000 de pis.

Conforme al Decreto de Alcaldia 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacién del
Alcalde en los siguientes casos:

— Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto,
sin superar;, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de pts.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracién no sea superior a cuatro aiios y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10 % de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los
1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:
— Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 pts.

~ Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no sea superior a cuatro aiios, siempre que el importe acuniu-
lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 de pts. (can-
tidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio).

(3) Este plazo de 40 dfas puede ser reducido a 26 si se hubiese publicado el anuncio indicativo que sefiale el Articulo 135.1
(parrafo primero).

(4) Si la licitacién hubo de publicarse en el D.O.C.E., este anuncio se publicard también en el D.O.CE.yenel B.O.E.




Ficha de procedimiento C-5
(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacién

TIPO DE EXPEDIENTE: Procedimiento negociado con publicidad comunitaria para adjudicacién de contrato de obras.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria Gral.Contratacion

FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacién.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa para iniciar el expediente de con-
tratacion, una vez tramitado el expediente de elaboracién, aprobacién y replanteo de un proyecto técni-
co de obras. (1)

2.- Incorporacién del pliego de cldusulas administrativas particulares.

3.- Certificado de existencia de crédito e informe preceptivo de la Intervencién.
4.- Informe preceptivo de Secretaria General.

5.- Propuesta de resolucién.

6.- Acuerdo del érgano competente, Alcalde o Pleno, segiin establecen, respectivamente, los articulos 21.1
fi)y 22.2. n) LR.B.R.L. (2).

7.- Envio del anuncio de la licitacién al D.O.C.E. con una antelacién minima de 37 dfas naturales (3) al sefia-
lado como el Gltimo para la recepcién de proposiciones. Ademds en el B.O.E., B.O.C.M. y Tablén de

Edictos.

8.-Apertura de los sobres, por la Mesa de Contratacién, al dfa siguiente habil (excepto sdbados), al de ter-
minacién de presentacion de proposiciones. Una vez calificados previamente los documentos presenta-
dos, se procederd en acto puiblico a la apertura de las ofertas admitidas.

9.- Informe de los SS.TT.

10.- Propuesta de adjudicacién por la Mesa de Contratacién.

11.- Propuesta de resolucidn.

12.- Acuerdo del 6rgano competente (2) de adjudicacion del contrato.

13.- Notificaciones de la adjudicacién.

14.- Depésito de la fianza definitiva por el adjudicatario en el plazo de 15 dias hébiles.

15.- Formalizaci6n del contrato en el plazo de 30 dias naturales desde la notificacién de la adjudicacién.

16.- Publicidad de la adjudicaci6n en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos. (3)

17.- Remision, en su caso, en el plazo de 3 meses desde la formalizacién, al Tribunal de Cuentas, de copia
certificada del contrato y extracto del expediente.




NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.C.AP.
R.G.C.
R.CAP.
LRBRL, arts®. 21.1 fi) y 22.2. n)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde el tramite 1 al 6: 3 meses
Desde el tramite 6 al 13: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el procedimiento de adju-
dicacién: derecho del empresario a retirar su proposicién si no se produce la adjudicacién en el plazo de tres meses, 0 en
su caso en el plazo que sefale el pliego, a contar desde Ia apertura de sobres.

(1) Véase ficha de procedimiento U-39

(2) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones: la contratacién corresponde a la Comisién
de Gobierno por delegacién del Pleno en los siguientes casos:

— Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatro afos.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracién no supere los cuatro afios cuando el importe acumulado de
todas sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso, cuan-
do sea superior a los 1.000.000.000 de pts.

Conforme al Decreto de Alcaldia 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacién del
Alcalde en los siguientes casos:

— Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 ptsy el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto,
sin superar, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de pts.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion no sea superior a cuatro aitos y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10 % de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los

1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:
— Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000

pis.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no sea superior a cuatro afios, siempre que el importe acunmu-
lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 de pts. (can-
tidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio).

(3) Dicho plazo se reducird a 15 dfas en caso de urgencia.

(4) Si la licitacién hubo de publicarse en el D.O.C.E., este anuncio se publicard también el D.O.C.E. y en ¢l B.O.E.




Ficha de procedimiento C-6
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacidn

TIPO DE EXPEDIENTE: Procedimiento negociado sin publicidad comunitaria para adjudicacién de contrato de obras.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Contratacién.

FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacidn.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacion del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldia para iniciar el expediente de con-
tratacion, una vez tramitado el expediente de elaboracion, aprobacién y replanteo de un proyecto técni-
co de obras. (1)

2.- Incorporacién del pliego de cldusulas administrativas particulares.

3.- Certificado de existencia de crédito e informe preceptivo de la Intervencién.
4.- Informe preceptivo de Secretaria General.

5.- Propuesta de resolucion.

6.- Acuerdo del érgano competente, Alcalde o Pleno, segiin establecen, respectivamente, los articulos 21.1
i)y 22.2. n) LR.B.R.L. (2).

7.- Consulta por el érgano de contratacién al menos a 3 empresas mediante peticién escrita de la Alcaldia, o
mediante anuncio piiblico.

8.- Apertura de los sobres, por 1a Mesa de Contratacién, al dia siguiente hdbil (excepto sdbados), al de ter-
minacién de presentacién de proposiciones. Una vez calificados previamente los documentos presenta-
dos, se procederd en acto piblico a la apertura de las ofertas admitidas.

9.- Informe de los SS.TT.

10.- Propuesta de adjudicacién por la Mesa de Contratacién.

11.- Propuesta de resolucién.

12.- Acuerdo del 6rgano competente (2) de adjudicacién del contrato.

13.- Notificaciones de la adjudicacién.

14.- Depésito de la fianza definitiva por el adjudicatario en el plazo de 15 dfas hébiles.

15.- Formalizacién del contrato en el plazo de 30 dfas naturales desde la notificacién de la adjudicacién.

16.- Publicidad de la adjudicacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos.

17.- Remisi6n, en su caso, en el plazo de 3 meses desde la formalizacién, al Tribunal de Cuentas, de copia
certificada del contrato y extracto del expediente.




NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.CAP.
R.G.C.
R.C.AP
LRBR.L,arts®. 21.1 fi) y 22.2. n)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde el trdmite 1 al 6: 3 meses
Desde el trdmite 6 al 13: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el procedimiento de adju-
dicacién: derecho del empresario a retirar su proposicion si no se produce la adjudicacién en el plazo de tres meses, o en
su caso en el plazo que sefiale el pliego, a contar desde la apertura de sobres.

(1) Véase ficha de procedimiento U-39

(2) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegaci6n de atribuciones: la contratacién corresponde a la Comision
de Gobierno por delegacién del Pleno en los siguientes casos:

— Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatro aios.

— Los contratos v concesiones plurianuales cuya duracion no supere los cuatro aios cuando el importe acumulado de
todas sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso, cuan-
do sea superior a los 1.000.000.000 de pts.

Conforme al Decreto de Alcaldfa 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacién del
Alcalde en los siguientes casos:

— Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto,
sin superar, en cualguier caso, los 1.000.000.000 de pts.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracién no sea superior a cuatro aiios y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10 % de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los
1.000.000.000 de pts.

— Finalmente corresponde al Alcalde:
— Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 pts.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no sea superior a cuatro afios, siempre que el importe acumu-
lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 pts. (canti-
dades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ¢jercicio).




Ficha de procedimiento C-7

(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revisiéon 9/99)

MATERIA: Contratacién

TIPO DE EXPEDIENTE: Procedimiento abierto mediante concurso para adjudicacién de contrato de gestion de servicio piblico.
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Contratacién.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacién

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa motivada. (1)

2.- Informe del Secretario General sobre legislacién aplicable.

3.- Elaboracién del anteproyecto de explotacion (y en su caso de las obras precisas) por los SS.TT.
Municipales correspondientes. (La tramitacién de la aprobacién del proyecto de explotacién y, en su
caso, obras del servicio piblico, se ejecutard conforme a la ficha de procedimiento: U-39).

4.- Propuesta de resolucién.

5.- Dictamen de Comisién Informativa, en su caso.

6.- Acuerdo del érgano competente (2) para efectuar la concesién.

7.- Redaccidn del pliego de cldusulas de explotacién del servicio.

8.- Informe preceptivo del Interventor, y en su caso certificado de existencia de crédito.

9.- Informe preceptivo del Secretario General.

10.- Propuesta de resolucidn.

I11.- Dictamen de Comisién Informativa, en su caso.

12.- Acuerdo del érgano competente (3) para aprobacién del pliego de cldusulas.

13.- Informacién priblica durante 30 dfas en el B.O.E., B.O.C.M. y Tablén de Edictos, de los pliegos de con-
diciones, proyectos, reglamentos y tarifas.

14.- Anuncio de la licitacidn, en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos, con una antelacién minima de 26 dfas
naturales al sefialado como el dltimo para la recepcién de proposiciones.

15.- Apertura de los sobres, por la Mesa de Contratacién, al dfa siguiente hébil (excepto sdbados), al de ter-
minacidn de presentacién de proposiciones. Una vez calificados previamente los documentos presenta-
dos, se procedera en acto puiblico a la apertura de las ofertas admitidas.

16.- Informe técnico.

17.- Propuesta de adjudicacién por la Mesa de Contratacidn.

18.- Propuesta de resolucién.

19.- Acuerdo del 6rgano competente (3) de adjudicacién del concurso. Este acuerdo debe producirse en el
plazo de 3 meses siguientes a la fecha de apertura, en acto piiblico, de las ofertas.

20.- Notificaciones de la adjudicacién.
21.- Depésito de la fianza definitiva por el adjudicatario en el plazo de 15 dias hébiles.
22.- Formalizaci6n del contrato en el plazo de 30 dfas naturales desde la notificacién de la adjudicacién.

23.- Publicidad de la adjudicacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos.




24.- Remisidn, en su caso, en el plazo de 3 meses desde la formalizacion, al Tribunal de Cuentas, de copia
certificada del contrato y extracto del expediente.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.CAP.
R.G.C.
R.S.
R.CAP.
LRB.RL. arts®. 21.1 i), 222 n) y 47.3 ¢)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde el tramite 1 al 12: 5 meses
Desde el tramite 12 al 20: 5 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el procedimiento de adju-
dicacién: derecho de los empresarios seleccionados a retirar su proposicién si transcurre el plazo sefialado en el trdmite 20.

(1) Previamente es necesario haber tramitado el expediente relativo al procedimiento SP-12.

(2) Conforme al Acuerdo Plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones y lo dispuesto en los Art’s. 21.1 i), 22.2 n)
y 47.3 e) corresponde al Pleno la adopcién de este acuerdo cuando se trate de la concesién de un servicio por mds de cinco
afios, siempre que su cuantia exceda del 20% de los recursos ordinarios del Presupuesto. ~ Conforme al Acuerdo Plenario
de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones, corresponde la adopcién de este acuerdo a la Comisién de Gobierno por dele-
gacién del Pleno en los siguientes supuestos:

- Las concesiones de servicios cuando su importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto y, en cual-
quier caso, los 1.000.000.000 de ptas., pero no supere el 20% si el plazo es superior a cinco anos.

- Las concesiones de servicios plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatro aiios (salvo que la duracion sea
superior a cinco aiios y la cuantia exceda del 20% de los recursos ordinarios del Presupuesto)

- Las concesiones de servicios pluarianuales cuya duracion no sea superior a cuatro afios (cuyo importe supere el 10% y
no exceda del 20% de los recursos ordinarios del Presupuesto) en los siguientes supuestos: si el importe acumulado de
todas las anualidades supera el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio; o cuando su impor-
te sea superior a los 1.000.000.000 de pras.

- Conforme al Decreto de Alcaldia de 3-7-99 corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacién del Alcalde la adop-
cién de este acuerdo en los siguientes supuestos:

- Las concesiones de servicios cuyo importe exceda de 50.000.000 de ptas pero no supere el 10% de los recursos ordi-
narios del Presupuesto, ni, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de ptas (salvo que la duracidn sea superior a cuatio
anos).

- Las concesiones de servicios plurianuales (cuyo importe exceda de 50.000.000 de ptas pero no supere el 10% de los
recursos ordinarios del Presupuesto) cuando su duracién no sea superior a cuatro ailos en los siguientes supuestos: si el
importe acumulado de todas sus anualidades no supera el porcentaje indicado del 10% de los recursos ordinarios del
Presupuesto ni los 1.000.000.000 de ptas.

- Finalmente corresponde al Alcalde la adopcién de este acuerdo cuando se trate de una concesion de servicios (incluso los
plurianuales, cuya duracién no sea superior a cuatro afios) cuyo importe no exceda de 50.000.000 de ptas.

(3) Conforme al Acuerdo Plenario de 6-7-99 sobre delegacion de atribuciones: la contratacion corresponde a la Comisién
de Gobierno por delegacién del Pleno en los siguientes casos:

— Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, ¥, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatro aios.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracién no supere los cuatro afios cuando el importe acumulado de
todas sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso, cuan-
do sea superior a los 1.000.000.000 de pts.

Conforme al Decreto de Alcaldia 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacion del
Alcalde en los siguientes casos:

— Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto,
sin superar;, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de pts.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion no sea superior a cuatro aitos y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10 % de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los

1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:
— Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 pts.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no sea superior a cuatro afios, siempre que el importe acumu-
lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite mdxino del contrato menor y los 50.000.000 de pts. (can-
tidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio).




Ficha de procedimiento C-8

(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 9/99)
MATERIA: Contratacién

TIPO DE EXPEDIENTE: Procedimiento restringido mediante concurso para adjudicacién de contrato de gestién de ser-
vicio piiblico.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Contratacidn.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacién.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldia, motivada. (1)

2.- Informe del Secretario General sobre legislacién aplicable.

3.- Elaboracién del anteproyecto de explotacion, (y en su caso de las obras precisas), por los SS.TT. corres-
pondientes. (La tramitacién de la aprobacién del proyecto de explotacion y, en su caso, obras del servi-
cio publico, se ejecutard conforme a la ficha de procedimiento U-39).

4.- Propuesta de resolucion.

5.- Dictamen de Comisién Informativa, en su caso.

6.- Acuerdo del érgano competente (2) para efectuar la concesion.

7.- Informe justificativo de los SS.TT. correspondientes, de la eleccién de este procedimiento.

8.- Redaccién del pliego de cldusulas de explotacién del servicio.

9.- Informe preceptivo del Interventor, y en su caso certificado de existencia de crédito.

10.- Informe preceptivo del Secretario General.

11.- Propuesta de resolucién.

12.- Dictamen de Comisién Informativa, en su caso.

13.- Acuerdo del érgano competente (3).

14.- Informacidn pdblica durante 30 dias en el B.O.E., B.O.C.M. y Tablén de Edictos, de los pliegos de con-
diciones, proyectos, reglamentos y tarifas.

15.- Anuncio de la licitacién, mediante publicacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos, con una antelacién mini-
ma de 14 dfas naturales al sefialado como dltimo para la recepcién de las solicitudes de participacién.

16.- Apertura de las solicitudes de participacién por la Mesa de Contratacidn.
17.- Informe técnico proponiendo la seleccién de los empresarios que procedan.
18.- Propuesta de resolucién

19.- Acuerdo del 6rgano competente (3).

20.- Invitacién a los empresarios seleccionados para que presenten las proposiciones en plazo de 26 dias
naturales desde la fecha de envio de la invitacién escrita.

21.- Apertura de los sobres, por la Mesa de Contratacidn, al dia siguiente hdbil (excepto sdbados), al de ter-
minacién de presentacion de Froposmones. Una vez calificados previamente los documentos presenta-
dos se procederd en acto piblico a la apertura de las ofertas admitidas.

22.- Informe técnico.

23.- Propuesta de adjudicacién por la Mesa de Contratacién.

24.- Propuesta de resolucién.

25.- Acuerdo del érgano competente (3). El acuerdo deberd producirse en el plazo de los 3 meses siguien-
tes a la fecha de la apertura en acto publico de las ofertas.

26.- Notificaciones de la adjudicacién.
27.- Depésito de la fianza definitiva por el adjudicatario en el plazo de 15 dfas hdbiles.
28.- Formalizacién del contrato en el plazo de 30 dias naturales desde la notificacién de la adjudicacion.

29.- Publicidad de la adjudicacién en el B.O.C.M. y Tabl6n de Edictos.




30.- Remisidn, en su caso, en el plazo de 3 meses desde la formalizacidn, al Tribunal de Cuentas, de copia
certificada del contrato y extracto del expediente.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.C.A.P.
R.G.C.
RS.
R.CAP.
LRBRL. arts”. 21.1 fi), 22.2 n) y 47.3 ¢)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde el tramite 1 al 6: 3 meses
Desde el 6 al 13: 3 meses
Desde el 13 al 19: 5 meses
Desde el 19 al 26: 5 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el procedimiento de adju-
dicacién: derecho de los empresarios seleccionados a retirar su proposicion si transcurre el plazo sefialado en el tramite 26

(1) Previamente es necesario haber tramitado el expediente relativo al procedimiento SP-12.

(2) Conforme al Acuerdo Plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones y lo dispuesto en los Art®s. 21.1 fi), 22.2 n)
y 47.3 e) corresponde al Pleno la adopcién de este acuerdo cuando se trate de la concesidn de un servicio por més de cinco
afios, siempre que su cuantia exceda del 20% de los recursos ordinarios del Presupuesto.  Conforme al Acuerdo Plenario
de 6-7-99 sobre delegacidn de atribuciones, corresponde la adopeidn de este acuerdo a la Comisién de Gobierno por dele-
gacién del Pleno en los siguientes supuestos:

- Las concesiones de servicios cuando su importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto y, en cual-
quier caso, los 1.000.000.000 de ptas., pero no supere el 20% si el plazo es superior a cinco ailos.

- Las concesiones de servicios plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatro afios (salvo que la duracion sea
superior a cinco aiios y la cuantia exceda del 20% de los recursos ordinarios del Presupuesto)

- Las concesiones de servicios pluarianuales cuva duracion no sea superior a cuatro aiios (cuyo importe supere el 10% y
no exceda del 20% de los recursos ordinarios del Presupueste) en los siguientes supuestos: si el importe acumulado de
todas las anualidades supera el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio; o cuando su impor-
te sea superior a los 1.000.000.000 de ptas.

- Conforme al Decreto de Alcaldia de 3-7-99 corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacién del Alcalde la adop-
cion de este acuerdo en los siguientes supuestos:

- Las concesiones de servicios cuyo importe exceda de 50.000.000 de ptas pero no supere el 10% de los recursos ordi-
narios del Presupuesto, ni, en cualguier caso, los 1.000.000.000 de ptas (salvo que la duracién sea superior a cuatro
afos).

- Las concesiones de servicios plurianuales (cuyo importe exceda de 50.000.000 de ptas pero no supere el 10% de los
recursos ordinarios del Presupuesto) cuando su duracidn no sea superior a cuatro aflos en los siguientes supuestos: si el
importe acumulado de todas sus anualidades no supera el porcentaje indicado del 10% de los recursos ordinarios del
Presupuesto ni los 1.000.000.000 de pta.

- Finalmente corresponde al Alcalde la adopcién de este acuerdo cuando se trate de una concesién de servicios (incluso los
plurianuales, cuya duracién no sea superior a cuatro afios) cuyo importe no exceda de 50.000.000 de ptas.

(3) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones: la contratacién corresponde a la Comisién
de Gobierno por delegacién del Pleno en los siguientes casos:

~ Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatio aios.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracién no supere los cuatro afios cuando el importe acumulado de
todas sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso, cuan-
do sea superior a los 1.000.000.000 de pts.

Conforme al Decreto de Alcaldia 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacién del
Alcalde en los siguientes casos:

— Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto,
sin superar, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de pts.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracién no sea superior a cuatro aiios y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10 % de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los
1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:

— Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 pts.
— Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracién no sea superior a cuatro afios, siempre que el importe acuni-
lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite

— mdximo del contrato menor y los 50.000.000 de pts. (cantidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del

primer ejercicio).




Ficha de procedimiento C-9
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacién
TIPO DE EXPEDIENTE: Procedimiento negociado para adjudicacion de contrato de gestién de servicio piblico.
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Contratacion
FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacién.
TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién del expediente, de oficio, mediante providencia de la Alcaldia motivada. (1)
2.- Informe del Secretario General sobre legislacidn aplicable.
3.- Elaboracién del anteproyecto de explotacion, (y en su caso de las obras precisas), por los SS.TT. Munici-
pales correspondientes. (La tramitacién de la aprobacién del proyecto de explotacién y, en su caso, obras
del servicio publico, se ejecutara conforme a la ficha de procedimiento U-39).
4.- Propuesta de resolucioén.
5.- Dictamen de Comisién Informativa, en su caso.
6.- Acuerdo del érgano competente (2).
7.- Redaccién del pliego de clausulas de explotacion del servicio.
8.- Informe preceptivo del Interventor, y en su caso certificado de existencia de crédito.
9.- Informe preceptivo del Secretario General.
10.- Propuesta de resolucion.
11.- Dictamen de Comisién Informativa, en su caso.
12.- Acuerdo del 6rgano competente (2).

13.- Informacidn publica, durante 30 dias, en el B.O.E., B.O.C.M. y Tablén de Edictos, de los pliegos de
condiciones, proyectos, reglamentos y tarifas.

14.- Consulta por el érgano de contratacién al menos a 3 Empresas mediante peticién escrita de la Alcaldia,
o mediante anuncio piblico.

15.- Apertura de los sobres, por la Mesa de Contratacidn, al dia siguiente hébil (excepto sdbados), al de ter-

minacion de presentacion de proposiciones. Una vez calificados previamente los documentos presenta-
dos, se procederd en acto piblico a la apertura de las ofertas admitidas.

16.- Informe técnico.

17.- Propuesta de adjudicacién por la Mesa de Contratacién.

18.- Propuesta de resolucién.

19.- Acuerdo del érgano competente (2) de adjudicacién del contrato de gestidén

20.- Notificaciones de la adjudicacidn.

21.- Depésito de la fianza definitiva por el adjudicatario en el plazo de 15 dfas habiles.

22 .- Formalizacién del contrato en el plazo de 30 dfas naturales desde 1a notificacién de la adjudicacion.




23.- Publicidad de la adjudicacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos.

24.- Remisidn, en su caso, en el plazo de 3 meses desde la formalizacidn, al Tribunal de Cuentas, de copia
certificada del contrato y extracto del expediente.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.C.A.P.
R.G.C.
RS.
R.C.AP.
LRBRL,arts®. 21.1 fi), 22.2 n) y 47.3. ¢)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde el tramite 1 al 12: 5 meses
Desde el tramie: 12 al 20: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el procedimiento de adju-
dicacién: derecho del empresario a retirar su proposicién si no se produce la adjudicacion en el plazo de tres meses, 0 en
su caso en el plazo que sefiale el pliego, a contar desde la apertura de sobres.

(1) Previamente es necesario haber tramitado el expediente relativo al procedimiento SP-12.

(2) Conforme al Acuerdo Plenario de 6-7-99 sobre delegacidn de atribuciones y lo dispuesto en los Art’s. 21.1 fi), 22.2 n)
y 47.3 e) corresponde al Pleno la adopcién de este acuerdo cuando se trate de la concesion de un servicio por mds de cinco
afios, siempre que su cuantia exceda del 20% de los recursos ordinarios del Presupuesto. Conforme al Acuerdo Plenario
de 6-7-99 sobre delegacion de atribuciones, corresponde la adopcién de este acuerdo a la Comisién de Gobierno por dele-
gacién del Pleno en los siguientes supuestos:

- Las concesiones de servicios cuando su importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto y, en cual-
quier caso, los 1.000.000.000 de ptas., pero no supere el 20% si el plazo es superior a cinco afios.

- Las concesiones de servicios plurianuales cuando su duracién sea superior a cuatio afios (salvo que la duracion sea
superior a cinco aiios y la cuantia exceda del 20% de los recursos ordinarios del Presupuesto)

- Las concesiones de servicios pluarianuales cuya duracion no sea superior a cuatro aiios (cuyo importe supere el 10% y
no exceda del 20% de los recursos ordinarios del Presupuesto) en los siguientes supuestos: si el importe acumulado de
todas las anualidades supera el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio; o cuando su impor-
te sea superior a los 1.000.000.000 de ptas.

- Conforme al Decreto de Alcaldia de 3-7-99 corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacidn del Alcalde la adop-
cién de este acuerdo en los siguientes supuestos:

- Las concesiones de servicios cuyo importe exceda de 50.000.000 de ptas pero no supere el 10% de los recursos ordi-
narios del Presupuesto, ni, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de ptas (salvo que la duracion sea superior a cuatro
afios).

- Las concesiones de servicios plurianuales (cuyo importe exceda de 50.000.000 de ptas pero no supere el 10% de los
recursos ordinarios del Presupuesto) cuando su duracion no sea superior a cuatro aiios en los siguientes supuestos: si el
importe acumulado de todas sus anualidades no supera el porcentaje indicado del 10% de los recursos ordinarios del
Presupuesto ni los 1.000.000.000 de ptas.

- Finalmente corresponde al Alcalde la adopcién de este acuerdo cuando se trate de una concesién de servicios (incluso los
plurianuales, cuya duracién no sea superior a cuatro afios) cuyo importe no exceda de 50.000.000 de ptas.

(3) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegacion de atribuciones: la contratacién corresponde a la Comisién
de Gobierno por delegacién del Pleno en los siguientes casos:

— Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatro afios.

— Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no supere los cuatro aiios cuando el importe acumulado de
todas sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso, cuan-
do sea superior a los 1.000.000.000 de pts.

Conforme al Decreto de Alcaldia 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comision de Gobierno por delegacion del
Alcalde en los siguientes casos:

— Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto,
sin superar, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de pts.

— Los contrtaos y concesiones plurianuales cuando su duracion no sea superior a cuatro ailos y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los
1.000.000.000 de pts.

— Finalmente corresponde al Alcalde:

— Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menory los 50.000.000 de pts.
— Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no sea superior a cuatro afios, siempre que el importe acumu-
lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 de pts. (can-
tidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio).




Ficha de procedimiento C-10
(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacion

TIPO DE EXPEDIENTE: Procedimiento abierto mediante concurso para adjudicacién de contrato de suministro.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretarfa General. Contratacién.

FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacion.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, de oficio, mediante Providencia de la Alcaldfa para iniciar el expediente de
Contratacién.

2.- Informe razonado del servicio que promueva la adquisicién conforme exige el articulo 241 del R.G.C. e
incorporacién del pliego de prescripciones técnicas.

3.- Incorporacién del pliego de cldusulas administrativas particulares

4.- Certificado de existencia de crédito e informe preceptivo de la Intervencién.
5.- Informe preceptivo de Secretarfa General.

6.- Propuesta de resolucién.

7.- Acuerdo del 6rgano competente, Alcalde o Pleno, segiin establecen, respectivamente, los articulos 21.1
i)y 222 n) LR.B.RL. (1)

8.- Anuncio de Ia licitacién, en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos, con una antelacién minima de 26 dfas al
sefalado como el tltimo para la recepcién de proposiciones. Ademds, en el D.O.C.E. (Diario Oficial
Comunidad Europea), y en el B.O.E., cuando el importe exceda de las cantidades legalmente estable-

cidas, debiendo enviarse el anuncio al D.O.C.E. con una antelacién minima de 52 dfas (2), al término del
plazo de presentacién de proposiciones.

9.- Apertura de los sobres, por la Mesa de Contratacién, al dia siguiente hdbil (excepto sdbados), al de ter-
minacion de presentacién de proposiciones. Una vez calificados previamente los documentos presenta-
dos, se procederd en acto publico a la apertura de las ofertas admitidas.

10.- Informe técnico.

11.- Propuesta de adjudicacién por la Mesa de Contratacidn.

12.- Propuesta de resolucién

13.- Acuerdo del érgano competente (1) de adjudicacién del contrato de suministro. Este acuerdo deberd
producirse en el plazo de los 3 meses siguientes a la fecha de apertura en acto piiblico de las ofertas.

14.- Notificaciones de la adjudicacién.
15.- Deposito de la fianza definitiva por el adjudicatario en el plazo de 15 dfas hébiles.
16.- Formalizacién del contrato en el plazo de 30 dias naturales desde la notificacién de la adjudicacién.

17.- Publicidad de la adjudicacién en el B.O.P. y Tablén de Edictos. (3).




18.- Remisién, en su caso, en el plazo de 3 meses desde la formalizacién, al Tribunal de Cuentas, de copia
certificada del contrato y extracto del expediente.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.C.AP.
R.G.C.
RCAP
LRB.RL, arts®. 21.1 fi)) y 22.2 n)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde el trdmite 1 al 7: 3 meses
Del 7 al 14: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el procedimiento de adju-
dicacién: derecho de los empresarios seleccionados a retirar su proposicién si transcurre el plazo sefialado en el tramite 14

(1) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones: la contratacién corresponde a la Comision
de Gobierno por delegacién del Pleno en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatro aios.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no supere los cuatro afios cuando el importe acumulado de todas
sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso, cuando
sea superior a los 1.000.00.000 de pts.

Conforme al Decreto de Alcaldfa 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacién del
Alcalde en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto,
sin superar, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion no sea superior a cuatro aiios y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los
1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:

- Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000
de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no sea superior a cuatro aiios, siempre que el importe acumu-
lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 de pts. (can-
tidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio)

(2) Este plazo se reducird a 36 dias, si se hubiese publicado el anuncio indicativo a que se refiere el parrafo primero del

articulo 178.1.
(4) Si la licitacién hubo de publicarse en el D.O.C.E., este anuncio se publicard también en el D.O.C.E. y en ¢l B.O.E.




Ficha de procedimiento C-11
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacién

TIPO DE EXPEDIENTE: Procedimiento abierto mediante subasta para adjudicacién de contrato de suministro. (1)

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Contratacién

FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacién.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldia para iniciar el expediente de
Contratacién.

2.- Informe razonado del servicio que promueva la adquisicién conforme exige el Articulo 241 de R.G.C. ¢
incorporacién del pliego de prescripciones técnicas.

3.- Incorporacién del pliego de cldusulas administrativas particulares
4.- Certificado de existencia de crédito e informe preceptivo del Interventor.
5.- Informe preceptivo de Secretaria General.

6.- Propuesta de resolucion.

7.- Acuerdo del 6rgano competente, Alcalde o Pleno, segiin establecen, respectivamente, los articulos 21.1
fi) y 22.2. n) LR.B.R.L. (2).

8.- Anuncio de la licitacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos, con una antelacién minima de 26 dias al
seflalado como el tltimo para la recepcién de proposiciones. Ademds en el D.O.C.E. (Diario Oficial
Comunidad Europea), y en el B.O.E. cuando el importe exceda de las cantidades legalmente estable-

cidas, debiendo enviarse el anuncio al D.O.C.E. con una antelacién minima de 52 dias (3), a] término del
plazo de presentacion de proposiciones.

9.- Apertura de los sobres, por la Mesa de Contratacién, al dia siguiente habil (excepto sdbados), al de ter-
minacién de presentacién de proposiciones. Una vez calificados previamente los documentos presenta-

dos, se procederd en acto publico a la apertura de las ofertas admitidas y a la propuesta de adjudicacién
por la Mesa de Contratacidn.

10.- Propuesta de resolucién.

11.- Acuerdo del dérgano competente (2), de adjudicacién de la subasta. El acuerdo deberd producirse en el
plazo de 20 dias naturales siguientes a la fecha de al apertura en acto pdblico de las ofertas.

12.- Notificaciones de la adjudicacién

13.- Depésito de la fianza definitiva por el adjudicatario en el plazo de 15 dias hdbiles.

14.- Formalizacidn del contrato en el plazo de 30 dfas naturales desde la notificacién de la adjudicacién.
15.- Publicidad de la adjudicacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos. (4)

16.- Remision, en su caso, en el plazo de 3 meses desde la formalizacién, al Tribunal de Cuentas, de copia
certificada del contrato y de extracto del expediente.




NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.C.AP.
R.G.C.
R.CAP
L.R.B.RL, arts®. 21.1 i) y 22.2 n)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde el tramite 1 al 7: 3 meses
Desde el tramite 7 al 12: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el procedimiento de adju-
dicacién: derecho del empresario a retirar su proposicion si transcurre el plazo sefialado en el tramite 12.

(1) Este procedimiento solo podrd utilizarse en los supuestos previstos en el Articulo 181.1 de la L.C.AP.

(2) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones: la contratacién corresponde a la Comisién
de Gobierno por delegacién del Pleno en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatro afios.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracidn no supere los cuatro aftos cuando el importe acumulado de todas
sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso, cuando
sea superior a los 1.000.000.000 de pts.

Conforme al Decreto de Alcaldia 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacién del
Alcalde en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo imporie esté comprendido entre 50.000.001 pts 'y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto,
sin superar, en cualguier caso, los 1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracién no sea superior a cuatro afios y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los

1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:

- Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000
de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no sea superior a cuatro afios, siempre que el importe acumu-
lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 de pts. (can-
tidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio)

(3) Este plazo se reducird a 36 dias si se hubiese publicado el anuncio indicativo a que se refiere el parrafo primero del
Articulo 135.1 de laL.C.A.P.

(4) Si la licitacién hubo de publicarse en el D.O.C.E., este anuncio se publicard también en el D.O.C.E. y en ¢l B.O.E.




Ficha de procedimiento C-12
(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacién

TIPO DE EXPEDIENTE: Procedimiento restringido mediante concurso para adjudicacién de contrato de suministro. (1)

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Contratacién.

FUNCIONARIO: T A.G. de Contratacién.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Tniciacién del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa para iniciar el expediente de
Contratacion.

2.- Informe razonado del servicio que promueva la adquisicién conforme exige el Articulo 241 de R.G.C. e
incorporacién del pliego de prescripciones técnicas y de informe justificativo de la eleccién de este pro-
cedimiento de adjudicacién.

3.- Incorporacién del pliego de cldusulas administrativas particulares.

4.- Certificado de existencia de crédito e informe preceptivo del Interventor.

5.- Informe preceptivo de Secretaria General.

6.- Propuesta de resolucion.

7.- Acuerdo del drgano competente, Alcalde o Pleno, segtin establecen, respectivamente, los articulos 21.1
fi)y 22.2. n) LR.B.R.L. (2).

8.- Anuncio de la licitacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos, con una antelacién minima de 14 dfas natu-
rales, al sefialado como dltimo para la recepcidn de las solicitudes de participacién. Ademds en el
D.O.C.E. (Diario Oficial Comunidad Europea), y en ¢l B.O.E. cuando el importe exceda de las cantida-
des legalmente establecidas, debiendo enviarse el anuncio al D.O.C.E. con una antelacién minima de 37
dias, al término del plazo de presentacién de proposiciones.

9.- Apertura de las solicitudes de participacién por la Mesa de Contratacién

10.- Informe de los servicios correspondientes proponiendo la seleccién de los empresarios que procedan.

11.- Propuesta de resolucién.

12.- Acuerdo del érgano competente (2), seleccionando a los empresarios que procedan

13.- Invitacién a los empresarios seleccionados para que presenten las proposiciones en plazo de 26 dias
naturales desde la fecha de envio de la invitacidn escrita. En el caso de que sea preceptiva la publicidad
comunitaria, dicho plazo no serd inferior a 40 dias. (3)

14.- Apertura de los sobres, por la Mesa de Contratacidn, al dia siguiente hdbil (excepto sdbados), al de ter-
minacién de presentacién de proposiciones. Una vez calificados previamente los documentos presenta-
dos, se procederd en acto publico a la apertura de las ofertas admitidas.

15.- Informe técnico de los servicios correspondientes.

16.- Propuesta de adjudicacién por la Mesa de Contratacién.




17.- Propuesta de resolucién.

18.- Acuerdo del 6rgano competente (2) de adjudicacién del contrato de suminis-tro. Este acuerdo deberd
producirse en el plazo de los 3 meses siguientes a la fecha de apertura en acto publico de las ofertas.

19.- Notificaciones de la adjudicacion.
20.- Depésito de la fianza definitiva por el adjudicatario en el plazo de 15 dfas hébiles.

21.- Formalizacién del contrato en el plazo de 30 dias naturales desde la notificacién de la adjudicacién.

22.- Publicidad de la adjudicacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos. (4)

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.CAP
R.G.C
R.CAP
LRB.RL, arts®. 21.1 fi) y 22.2 n)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde el tramite 1 al 7: 3 meses
Desde el tramite 7 al 12: 7 meses

Desde el tramite 12 al 19: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZQ: En ¢l proceso de adjudica-
cién: derecho de los empresarios seleccionados a retirar su proposicién si transcurre el plazo sefialado en el trdmite 18,

(1) Este procedimiento solo podr4 utilizarse en los supuestos previstos en el Artfculo 181.1 de laL.C.A.P.

(2) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones: la contratacién corresponde a la Comisién
de Gobierno por delegacién del Pleno en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualguier caso, los
1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatro aios.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no supere los cuatro aitos cuando el importe acumulado de todas
sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso, cuando
sea superior a los 1.000.000.000 de pts.

Conforme al Decreto de Alcaldia 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacidn del
Alcalde en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto,
sin superar, en cualguier caso, los 1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracién no sea superior a cuatro afios y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los

1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:

- Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menory los 50.000.000
de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no sea superior a cuatro aios, siempre que el importe acumu-
lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 de pts. (can-
tidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio)

(3) Este plazo de 40 dfas puede ser reducido a 26 si se hubiese publicado el anuncio indicativo que sefiale el Articulo 178.1.
(4) Si la licitacién hubo de publicarse en el D.Q.C.E., este anuncio se publicard también en el D.O.C.E. y en el B.O.E.




Ficha de procedimiento C-13

(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revisiéon 9/99)

MATERIA: Contratacién

TIPO DE EXPEDIENTE: Procedimiento restringido mediante subasta para la adjudicacién de contrato, de suministro. (1)
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Contratacidn.

FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacién.

TRAMITES NECESARIOS:

L.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa para iniciar el expediente de
Contratacidn..

2.- Informe razonado del servicio que promueva la adquisicién conforme exige el Articulo 241 de R.G.C. e
incorporacién del pliego de prescripciones técnicas y de informe justificativo de la eleccién de este pro-
cedimiento y forma de adjudicacién.

3.- Incorporacién del pliego de cldusulas administrativas particulares.

4.- Certificado de existencia de crédito e informe preceptivo del Interventor.

5.- Informe preceptivo de Secretaria General.

6.- Propuesta de resolucién.

7.- Acuerdo del érgano competente, Alcalde o Pleno, segin establecen, respectivamente, los articulos 21.1
i)y 22.2. n) LR.B.R.L. (2).

8.- Anuncio de la licitacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos, con una antelacién minima de 14 dias natu-
rales, al sefialado como iltimo para la recepcién de las solicitudes de participacién. Ademds en el
D.O.C.E. (Diario Oficial Comunidad Europea), y en el B.O.E. cuando el importe exceda de las cantida-
des legalmente establecidas, debiendo enviarse el anuncio al D.O.C.E. con una antelacién minima de 37
dias, al término del plazo de presentacién de proposiciones.

9.- Apertura de las solicitudes de participacién por la Mesa de Contratacién..

10.- Informe de los servicios correspondientes proponiendo la seleccién de los empresarios que procedan.

11.- Propuesta de resolucién.
12.- Acuerdo del érgano competente (2) seleccionando a los empresarios que procedan.

13.- Invitacién a los empresarios seleccionados para que presenten las proposiciones en plazo de 26 dias
naturales desde la fecha de envio de la invitaci6n escrita. En el caso de que sea preceptiva la publicidad
comunitaria, dicho plazo no serd inferior a 40 dfas. (3)

14.- Apertura de los sobres, por la Mesa de Contratacién, al dfa siguiente habil (excepto sdbados), al de ter-
minacién de presentacién de proposiciones. Una vez calificados previamente los documentos presenta-
dos, se procederd en acto ptiblico a la apertura de las ofertas admitidas y a la propuesta de adjudi-cacién
por la Mesa de Contratacién.

15.- Propuesta de resolucién,




16.- Acuerdo del 6rgano competente (2) de adjudicacién de la subasta, acuerdo que deberd producirse en el
plazo de 20 dias siguientes a la fecha de la apertura en acto pdblico de las ofertas.

17.- Notificaciones de la adjudicacién.
18.- Dep6sito de la fianza definitiva por el adjudicatario en el plazo de 15 dfas hébiles.
19.- Formalizacién del contrato en el plazo de 30 dias naturales desde la notificacién de la adjudicacién.
20.- Publicidad de la adjudicacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos. (4)
NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.CAP
R.G.C.

R.CAP
LR.B.RL,, arts®. 21.1 fi) y 22.2 n).

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde el tramite 1 al 7: 3 meses
Desde el trdmite 7 al 12: 6 meses
Desde el tramite 12 al 17: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En ¢l procedimiento de adju-
dicacién: derecho del empresario a retirar su proposicion si transcurre el plazo sefialado en el trdmite 16.

(1) Este procedimiento solo podrd utilizarse en los supuestos previstos en el Articulo 181.1 de laL.C.A.P.

(2) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones: la contratacién corresponde a la Comisién
de Gobierno por delegacién del Pleno en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatro aiios.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no supere los cuatro afios cuando el importe acumulado de todas
sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso, cuando
sea superior a los 1.000.000.000 de pts.

Conforme al Decreto de Alcaldia 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacién del
Alcalde en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto,
sin superar, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion no sea superior a cuatro afios y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los
1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:

- Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000
de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no sea superior a cuatro aiios, siempre que el importe acumu-
lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 de pts. (can-
tidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio)

(3) Este plazo de 40 dias puede ser deducido a 26 si se hubiese publicado el anuncio indicativo que sefiale el Articulo 178.1
(pérrafo primero).

(6) Si la licitacién hubo de publicarse en el D.O.C.E., este anuncio se publicard también en el D.O.C.E. y en el B.O.E.




Ficha de procedimiento C-14
(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revisién 9/99

MATERIA: Contratacién

TIPO DE EXPEDIENTE: Procedimiento negociado con publicidad comunitaria para adjudicacién de suministro.
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Contratacion.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacidn.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa para iniciar el expediente de con-
tratacion.

2.- Informe razonado del servicio que promueva la adquisicién conforme exige el Articulo 241 del R.G.C. e
incorporacién del pliego de prescripciones técnicas.

3.- Incorporacién del pliego de cldusulas administrativas particulares.

4.- Certificado de existencia de crédito el informe preceptivo del Interventor.
5.- Informe preceptivo de Secretaria General.

6.- Propuesta de resolucién.

7.- Acuerdo del 6rgano competente, Alcalde o Pleno, segtin establecen, respectivamente, los articulos 21.1
fi)y 22.2.n) LRB.RL. (1)

8.- Envio del anuncio de la licitacién al D.O.C.E. con una antelacién minima de 37 dfas (2) al sefialado como
el dltimo para la recepcién de proposiciones. Ademds en el B.O.E., B.O.C.M. y Tabl6n de Edictos.

9.- Apertura de los sobres, por la Mesa de Contratacién, al dfa siguiente habil (excepto sabados), al de ter-
minaci6n de presentacién de proposiciones. Una vez calificados previamente los documentos presenta-
dos, se procederd en acto publico a la apertura de las ofertas admitidas.

10.- Informe de los servicios correspondientes.

11.- Propuesta de adjudicacién por la Mesa de Contratacién.

12.- Propuesta de resolucion.

13.- Acuerdo del érgano competente (1) de adjudicacién.

14.- Notificaciones de la adjudicacién

15.- Depésito de la fianza definitiva por el adjudicatario en el plazo de 15 dias hébiles.

16.- Formalizacién del contrato en el plazo de 30 dfas naturales desde la notificacién de la adjudicacién.

17.- Publicidad de la adjudicacién en el B.O.P. y Tablén de Edictos. (3)

18.- Remisidn, en su caso, en el plazo de 3 meses desde la formalizaci6n, al Tribunal de Cuantas, de copia
certificada del contrato y extracto del expediente.




NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.CAP.
R.G.C.
R.CAP.
LRB.RL.,, arts®. 21.1 fi) y 22.2 n)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde el tramite 1 al 7: 3 meses
Del 7 al 14: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el procedimiento de adju-
dicacién: derecho del empresario a retirar su proposicién si no se produce la adjudicacién en el plazo de tres meses, 0 en
su caso en el plazo que sefiale el pliego, a contar desde la apertura de sobres.

(1) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegaci6n de atribuciones: la contratacion corresponde a la
Comisién de Gobierno por delegacidén del Pleno en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracién sea superior a cuatro afios.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracién no supere los cuatro aitos cuando el importe acumulado de
todas sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso,
cuando sea superior a los 1.000.000.000 de pts.

Conforme al Decreto de Alcaldia 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacion del
Alcalde en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts y el 10% de los recursos ordinarios del
Presupuesto, sin superar, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de pis.

- Los contratos v concesiones plurianuales cuando su duracién no sea superior a cuatro aios y el importe acumulado
de todas sus anualidades no supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los
1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:

- Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los
50.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no sea superior a cuatro afios, siempre que el importe acumu-
lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 de pts.
(cantidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio)

(2) Dicho plazo se reducird a 15 dias en caso de urgencia

(1) Si la licitacién hubo de publicarse en el D.O.C.E., este anuncio se publicard también en el D.O.C.E.y en el B.O.E.




Ficha de procedimiento C-15

(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacidn

TIPO DE EXPEDIENTE: Procedimiento negociado sin publicidad comunitaria para adjudicacién de contrato de sumi-
nistro.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Contratacién.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacién.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacidn del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa para iniciar el expediente de con-
tratacion.

2.- Informe razonado del servicio que promueva la adquisicién conforme exige el Articulo 241 del R.G.C. e
incorporacién del pliego de prescripciones técnicas.

3.- Incorporacién del pliego de cldusulas administrativas particulares.

4.- Certificado de existencia de crédito el informe preceptivo del Interventor.
5.- Informe preceptivo de Secretaria General.

6.- Propuesta de resolucion.

7.- Acuerdo del érgano competente, Alcalde o Pleno, segiin establecen, respectivamente los articulos 21.1
i) y 22.2. n) L.R.B.R.L. (1).

8.- Consulta por el 6rgano de contratacién al menos a 3 empresas mediante peticién escrita de la Alcaldia, o
mediante anuncio pyblico.

9.- Apertura de los sobres, por la Mesa de Contratacién, al dia siguiente hdbil (excepto sdbados), al de ter-
minacién de presentacién de proposiciones. Una vez calificados previamente los documentos presenta-
dos, se procederd en acto piblico a la apertura de las ofertas admitidas.

10.- Informe de los servicios correspondientes.

11.- Propuesta de adjudicacién por la Mesa de Contratacién

12.- Propuesta de resolucion.

13.- Acuerdo del érgano competente (1) de adjudicacién.

14.- Notificaciones de la adjudicacién.

15.- Depésito de la fianza definitiva por el adjudicatario en el plazo de 15 dfas hdbiles.

16.- Formalizacion del contrato en el plazo de 30 dfas naturales desde la notificacién de la adjudicacién

17.- Publicidad de la adjudicacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos.

18.- Remisién, en su caso, en el plazo de 3 meses desde la formalizacién, al Tribunal de Cuentas, de copia
certificada del contrato y extracto del expediente




NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.C.A.P.
R.G.C.
R.CAP
L.R.B.RL, arts®. 21.1 fi) y 22.2 n).

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde el tramite 1 al 7: 3 meses
Del 7 al 14: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el procedimiento de adju-
dicacién: derecho del empresario a retirar su proposicién si no se produce la adjudicacién en el plazo de tres meses, o en
su caso en el plazo que sefiale el pliego, a contar desde la apertura de sobres.

(1) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegacidn de atribuciones: la contratacién corresponde a la
Comisién de Gobierno por delegacién del Pleno en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatro anos.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no supere los cuatro aitos cuando el importe acumulado de
todas sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso,
cuando sea superior a los 1.000.000.000 de pts.

Conforme al Decreto de Alcaldfa 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacién del
Alcalde en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts y el 10% de los recursos ordinarios del
Presupuesto, sin superar, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracién no sea superior a cuatro afios y el importe acumulado
de todas sus anualidades no supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los
1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:

- Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los
50.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no sea superior a cuatro afios, siempre que el importe acumu-
lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 de pts.
(cantidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio)




Ficha de procedimiento C-16
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacién

TIPO DE EXPEDIENTE: Procedimiento abierto mediante concurso para la adjudicacién de contratos de consultoria y
asistencia/de servicios/o de trabajos especificos y concretos no habituales de la Administracién.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Seccretaria General.Contratacién

FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacién.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacidn del expediente, de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa.

2.- Incorporacién de informe razonado del servicio correspondiente conforme a lo exigido en el articulo
203.1delaL.C.AP.

3.- Incorporacién del pliego de prescripciones técnicas.

4.- Incorporacién del pliego de cldusulas administrativas particulares

5.- Certificado de existencia de crédito e informe preceptivo de la Intervencién.
6.- Informe preceptivo de Secretaria General.

7.- Propuesta de resolucion.

8.- Acuerdo del 6rgano competente, Alcalde o Pleno, segin establecen, respectivamente, los articulos 21.1
i)y 22.2. n) LR.B.RL. (1).

9.- Anuncio de la licitacién, en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos, con una antelacién minima de 26 dias natu-
rales al sefialado como el iltimo para la recepcién de proposiciones. Ademds, en el D.O.C.E. (Diario
Oficial Comunidad Europea), y en ¢l B.O.E., cuando el importe exceda de las cantidades legalmente esta-

blecidas, debiendo enviarse el anuncio al D.O.C.E. con una antelacién minima de 52 dfas (2), al término
del plazo de presentacién de proposiciones.

10.- Apertura de los sobres, por la Mesa de Contratacién, al dfa siguiente habil (excepto sdbados), al de ter-
minacién de presentacién de proposiciones. Una vez calificados previamente los documentos presenta-
dos, se procederd en acto publico a la apertura de las ofertas admitidas.

11.- Informe de los servicios correspondientes.

12.- Propuesta de adjudicacidn por la Mesa de Contratacion.

13.- Propuesta de resolucién.

14.- Acuerdo del 6rgano competente (1), de adjudicacién del concurso. Acuerdo que deberd producirse en
el plazo de los 3 meses siguientes a la fecha de apertura en acto piblico de las ofertas..

15.- Notificaciones de la adjudicacidn.

16.- Depésito de la fianza definitiva por el adjudicatario en el plazo de 15 dias hébiles.




17.- Formalizacién del contrato en el plazo de 30 dfas naturales desde la notificacién de la adjudicacién.
18.- Publicidad de la adjudicacién en el B.O.P. y Tablén de Edictos. (3).

19.- Remisién, en su caso, en el plazo de 3 meses desde la formalizacién, al Tribunal de Cuentas, de copia
certificada del contrato y extracto del expediente.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.C.A.P.
R.G.C.
R.CAP.
L.RBR.L, arts®. 21.1 i) y 22.2 n)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde el tramite 1 al 8: 3 meses
Del 8 al 15: 5 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LANO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el procedimiento de adju-
dicacién: derecho de los empresarios seleccionados a retirar su proposicién si transcurre el plazo sefialado en el tramite 14.

(1) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones: la contratacién corresponde a la Comisién
de Gobierno por delegacién del Pleno en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatro afios.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracién no supere los cuatro aiios cuando el importe acumulado de todas
sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en fodo caso, cuando
sea superior a los 1.000.000.000 de pts.

Conforme al Decreto de Alcaldia 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacién del
Alcalde en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto,
sin superar, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion no sea superior a cuatro aiios y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los
1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:

- Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000
de pts.

- Los contratos v concesiones plurianuales cuya duracion no sea superior a cuatro afios, siempre que el importe acumu-
lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 de pts. (can-
tidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio)

(2) Este plazo se reducird a 36 dias si se hubiese publicado el anuncio indicativo a que se refiere el parrafo primero del
Artfculo 204.1 de L.C.A.P.

(2) Si la licitacién hubo de publicarse en el D.O.C.E., este anuncio se publicard también en el D.O.C.E. y en el B.O.E.




Ficha de procedimiento C-17
(Fecha de elaboracién 3/96)

(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacion

TIPO DE EXPEDIENTE: Procedimiento abierto mediante subasta para la adjudicacién de contratos de consultoria y
asistencia/de servicios/o de trabajos especificos y concretos no habituales de la Administracién.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Contratacion.

FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacidn.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, de oficio, mediante providencia de la Alcaldia.

2.- Incorporacién de informe razonado del servicio correspondiente conforme a lo exigido en el articulo
203.1 de la L.C.A.P.; y sobre la eleccién de esta forma de adjudicacién.

3.- Incorporacién del pliego de prescripciones técnicas.

4.- Incorporacioén del pliego de cldusulas administrativas particulares.

5.- Certificado de existencia de crédito e informe preceptivo de la Intervencidn.
6.- Informe preceptivo de Secretaria General.

7.- Propuesta de resolucién.

8.- Acuerdo del 6rgano competente, Alcalde o Pleno, seglin establecen, respectivamente, los articulos 21.1
i)y 22.2. n) LR.B.R.L. (1)

9.- Anuncio de la licitacién, en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos, con una antelacién minima de 26 dias al
sefialado como el dltimo para la recepcién de proposiciones. Ademas, en el D.O.C.E. (Diario Oficial
Comunidad Europea), y en el B.O.E., cuando el importe exceda de las cantidades legalmente estable-

cidas, debiendo enviarse el anuncio al D.O.C.E. con una antelacién minima de 52 dias (2), al término del
plazo de presentacién de proposiciones.

10.- Apertura de los sobres, por la Mesa de Contratacién, al dia siguiente hdbil (excepto sdbados), al de ter-
minacién de presentacion de proposiciones. Una vez calificados previamente los documentos presenta-
dos, se procederd en acto publico a la apertura de las ofertas admitidas y a la propuesta de adjudi-cacién
por la Mesa de Contratacion.

11.- Propuesta de resolucién.

12.- Acuerdo del érgano competente (1) de adjudicacién. Dicho acuerdo que deberd producirse en el plazo
de los 20 dias naturales siguientes a la fecha de la apertura en acto publico de las ofertas.

13.- Notificaciones de la adjudicacién.
14.- Depésito de la fianza definitiva por el adjudicatario en el plazo de 15 dias hdbiles.
15.- Formalizacién del contrato en el plazo de 30 dias naturales desde la notificacién de la adjudicacién.

16.- Publicidad de la adjudicacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos. (3)




17.- Remisién, en su caso, en el plazo de 3 meses desde la formalizacién, al Tribunal de Cuentas, de copia
certificada del contrato y de extracto del expediente.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.C.A.P.
R.G.C.
R.C.AP
LRB.RL.,, arts®. 21.1. i) y 22.2 n)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde el trdmite 1 al 8: 3 meses
Del 8 al 13: 5 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el procedimiento de adju-
dicacién: derecho del empresario a retirar su proposicién si transcurre el plazo sefialado en el trdmite 13.

(1) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones: la contratacidn corresponde a la Comisién
de Gobierno por delegacion del Pleno en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatro anos.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no supere los cuatro aiios cuandoe el importe acumulado de todas
sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso, cuando
sea superior a los 1.000.000.000 de pts.

Conforme al Decreto de Alcaldfa 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacién del
Alcalde en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto,
sin superar, en cualguier caso, los 1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion no sea superior a cuatro afios y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los

1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:
- Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000

de pts.
- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no sea superior a cuatro aios, siempre que el importe acumu-

lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 de pts. (can-
tidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio).
(2) Este plazo se reducird a 36 dias si se hubiese publicado el anuncio indicativo a que se refiere el pdrrafo primero del

Articulo 204.1 de L.C.A.P.
(3) Si la licitacién hubo de publicarse en el D.O.C.E., este anuncio se publicard también en el D.O.C.E. y en el B.O.E.




Ficha de procedimiento C-18

(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacién

TIPO DE EXPEDIENTE: Procedimiento restringido mediante concurso para adjudicacién de contratos de consultorfa y
asistencia/de servicios/o de trabajos especificos y concretos no habituales de la Administracién.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Contratacién.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacion.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa.

2.- Incorporacion de informe razonado del servicio correspondiente conforme a lo exigido en el articulo
203.1 de la L.C.A P. y la justificacion de este procedimiento.

3.- Incorporacién del pliego de prescripciones técnicas.

4.- Incorporacion del pliego de cldusulas administrativas particulares.

5.- Certificado de existencia de crédito e informe preceptivo de la Intervencién.
6.- Informe preceptivo de Secreraria General.

7.- Propuesta de resolucién.

8.- Acuerdo del 6rgano competente, Alcalde o Pleno, segiin establecen, respectivamente, los articulos 21.1
i)y 22.2. n) LR.B.RL. (1)

9.- Anuncio de la licitacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos, con una antelacién minima de 14 dias natu-
rales, al sefialado como dltimo para la recepcién de las solicitudes de participacién. Ademés en el
D.O.C.E. (Diario Oficial Comunidad Europea) y en el B.O.E., cuando el importe exceda de las cantida-
des legalmente establecidas, debiendo enviarse el anuncio al D.O.C.E. con una antelacién minima de 37
dias, al término del plazo de presentacién de proposiciones.

10.- Apertura de las solicitudes de participacién por la Mesa de Contratacién.
11.- Informe de los servicios correspondientes proponiendo la seleccién de los empresarios que procedan.
12.- Propuesta de resolucién.

13.- Acuerdo del érgano competente, Alcalde o Pleno, seglin establecen, respectivamente, los articulos 21.1
fi)y 22.2. n) LR.B.R.L. (1).

14.- Invitaci6n a los empresarios seleccionados para que presenten las proposiciones en plazo de 26 dias
naturales desde la fecha de envio de la invitacién escrita. En el caso de que sea preceptiva la publicidad
comunitaria, dicho plazo no serd inferior a 40 dfas. (2)

15.- Apertura de los sobres, por la Mesa de Contratacidn, al dia siguiente hébil (excepto sdbados), al de ter-
minacidn de presentacién de proposiciones. Una vez calificados previamente los documentos presenta-

dos, se procederd en acto piiblico a la apertura de las ofertas admitidas.

16.- Informe de los servicios correspondientes.




17.- Propuesta de adjudicacién por la Mesa de Contratacion.

18.- Propuesta de resolucién

19.- Acuerdo del 6érgano competente (1). Dicho acuerdo deberd producirse en el plazo de los 3 meses
siguientes a la fecha de la apertura en acto publico de las ofertas.

20.- Notificaciones de la adjudicacion.
21.- Depésito de la fianza definitiva por el adjudicatario en el plazo de 15 dias hébiles.
22.- Formalizaci6n del contrato en el plazo de 30 dfas naturales desde la notificacién de la adjudicacién.

23.- Publicidad de la adjudicacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos. (3)

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.CAP.
R.G.C.
RCAP
LRBR.L., Art’%. 21.1f)y22.2.n)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde el tramite 1 al 8: 3 meses
Desde el tramite 8 al 13: 7 meses

Desde el trdmite 13 al 20: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el procedimiento de adju-
dicacién: derecho de los empresarios seleccionados a retirar su proposicién si transcurre el plazo sefialado en el trdmite 20.

(1) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones: la contrataci6n corresponde a la Comisién
de Gobierno por delegacién del Pleno en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracién sea superior a cuatro aios.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no supere los cuatro afios cuando el importe acumulado de todas
sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso, cuando
sea superior a los 1.000.000.000 de pts.

Conforme al Decreto de Alcaldia 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacion del
Alcalde en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto,
sin superar, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion no sea superior a cuatro aiios y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los
1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:

- Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000
de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracién no sea superior a cuatro aiios, siempre que el importe acumu-
lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite maximo del contrato menor'y los 50.000.000 de pts. (can-
tidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio).

(2) Este plazo de 40 dias puede ser reducido a 26 si se hubiese publicado el anuncio indicativo que sefiale el Articulo 204.1
(parrafo primero).

(3) Si la licitacién hubo de publicarse en el D.O.C.E., este anuncio se publicard también en el D.O.C.E. y en el B.O.E.




Ficha de procedimiento C-19

(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacidon

TIPO DE EXPEDIENTE: Procedimiento restringido mediante subasta para la adjudicacidn de contratos de consultoria
y asistencia/de servicios/o de trabajos especificos y concretos no habituales de la Administracién.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Contratacién.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacidn.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacidn del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldia.

2.- Incorporacién de informe razonado del servicio correspondiente conforme a lo exigido en el articulo
203.1 de la L.C.A.P;; la justificacién de este procedimiento y forma de adjudicacion.

3.- Incorporacién del pliego de prescripciones técnicas.

4.- Incorporacién del pliego de cldusulas administrativas particulares.

5.- Certificado de existencia de crédito e informe preceptivo de la Intervencién.
6.- Informe preceptivo de Secretaria General.

7.- Propuesta de resolucidn.

8.- Acuerdo del 6rgano competente, Alcalde o Pleno, segtin establecen, respectivamente, los articulos 21.1
fi)y 22.2. n) LR.B.R.L.(1).

9.- Anuncio de la licitacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos, con una antelacién minima de 14 dias natu-
rales, al sefialado como dltimo para la recepcién de las solicitudes de participacién. Ademds en el
D.O.C.E. (Diario Oficial Comunidad Europea) y en el B.O.E., cuando el importe exceda de las cantida-
des legalmente establecidas, debiendo enviarse el anuncio al D.O.C.E. con una antelacién minima de 37
dias, al término del plazo de presentacién de proposiciones.

10.- Apertura de las solicitudes de participacidn por la Mesa de Contratacién.
11.- Informe de los servicios correspondientes proponiendo la seleccién de los empresarios que procedan.

12.-Propuesta de resolucidn.

13.- Acuerdo del érgano competente, Alcalde o Pleno, segiin establecen, respectivamente, los articulos 21.1
fi)y 22.2. n) LR.B.R.L. (1).

14.- Invitacién a los empresarios seleccionados para que presenten las proposiciones en plazo de 26 dias
naturales desde la fecha de envio de la invitacidn escrita, en el caso de que sea preceptiva la publicidad
comunitaria; dicho plazo no ser inferior a 40 dias. (2)

15.- Apertura de los sobres, por la Mesa de Contratacidn, al dia siguiente habil (excepto sdbados), al de ter-
minacién de presentacién de proposiciones. Una vez calificados previamente los documentos presenta-
dos, se proceder4 en acto publico a la apertura de las ofertas admitidas y a la propuesta de adjudicacion
por la Mesa de Contratacidn.




16.- Propuesta de resolucion.

17.- Acuerdo del érgano competente (1) de adjudicacién. Acuerdo que deberd producirse en el plazo de los
20 dias siguientes a la fecha de la apertura en acto publico de las ofertas.

18.- Notificaciones de la adjudicacién.
19.- Dep6sito de la fianza definitiva por el adjudicatario en el plazo de 15 dfas habiles.
20.- Formalizacién del contrato en el plazo de 30 dias naturales desde la notificacién de la adjudicacién.
21.- Publicidad de la adjudicacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos. (3)
NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.C.A.P.
R.G.C.

R.CAP
LR.B.R.L., Art°s. 21.1 fi) y 22.2 n)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde el punto 1 al 8: 3 meses
Desde el 8 al 18: 6 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el procedimiento de adju-
dicacion: derecho del empresario a retirar su proposicién si transcuire el plazo sefialado en el tramite 18.

(1) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones: la contratacién corresponde a la Comisién
de Gobierno por delegacién del Pleno en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracidn sea superior a cuatro afios.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no supere los cuatro aiios cuando el importe acumulado de todas.
sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso, cuando
sea superior a los 1.000.000.000 de pts.

Conforme al Decreto de Alcaldia 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comisidn de Gobierno por delegacién del
Alcalde en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto,
sin superar, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion no sea superior a cuatro aiios y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los
1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:

- Los contratos y concesiones cuyo inporte esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menory los 50.000.000
de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no sea superior a cuatro afios, siempre que el importe acumu-
lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limire mdximo del contrato menor y los 50.000.000 de pts. (can-
tidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio).

(2) Este plazo de 40 dias puede ser reducido a 26 si se hubiese publicado el anuncio indicativo que sefiale el Articulo 204.1
(parrafo primero).

(3)St la licitacién hubo de publicarse en el D.O.C.E., este anuncio se publicard también en ¢l D.O.C.E. y en el B.O.E.




Ficha de procedimiento C-20
(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacién

TIPO DE EXPEDIENTE: Procedimiento negociado con publicidad comunitaria para adjudicacién de contratos de con-

sultorfa y asistencia/de servicios/ o de trabajos especificos y concretos no habituales de la Administracion.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Contratacion.

FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacién.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Tniciacién del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa.

2.- Incorporacién de informe razonado del servicio correspondiente conforme a lo exigido en el articulo
203.1 de laL.C.A.P.; y sobre la eleccién de este procedimiento de adjudicacién.

3.- Incorporacién del pliego de prescripciones técnicas.

4.- Incorporacidn del pliego de cldusulas administrativas particulares.

5.- Certificado de existencia de crédito e informe preceptivo de Ia Intervencién.
6.- Informe preceptivo de Secretaria General.

7.- Propuesta de resolucidn.

8.- Acuerdo del érgano competente, Alcalde o Pleno, segiin establecen, respectivamente, los articulos 21.1
i)y 22.2.n) LR.B.R.L. (1)

9.- Envio del anuncio de la licitacién al D.O.C.E. con una antelacién minima de 37 dfas (2) al sefialado como
el dltimo para la recepcién de proposiciones. Ademds en el B.O.E., B.O.C.M. y Tablén de Edictos.

10.- Apertura de los sobres, por la Mesa de Contratacidn, al dfa siguiente habil (excepto sabados), al de ter-
minacidn de presentacion de proposiciones. Una vez calificados previamente los documentos presenta-
dos, se procederd en acto publico a la apertura de las ofertas admitidas.

11.- Informe de los servicios correspondientes.

12.- Propuesta de adjudicacién por la Mesa de Contratacidn.

13.- Propuesta de resolucién.

14.- Acuerdo del 6rgano competente (1) de adjudicacién.

15.- Notificaciones de la adjudicacién.

16.- Depésito de la fianza definitiva por el adjudicatario en el plazo de 15 dias habiles.

17.- Formalizaci6n del contrato en el plazo de 30 dias naturales desde la notificacién de la adjudicacién.

18.- Publicidad de 1a adjudicacidn en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos. (3)




19.- Remisidn, en su caso, en el plazo de 3 meses desde la formalizacidn, al Tribunal de Cuentas, de copia
certificada del contrato y extracto del expediente.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.C AP
R.G.C.
R.CAP
L.RB.RL,, arts®. 21.1 i) y 22.2 n)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde el tramite 1 al 8: 3 meses
Desde el 8 al 15: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el procedimiento de adju-
dicacién: derecho del empresario a retirar su proposicién si no se produce la adjudicacién en el plazo de tres meses, o en
su caso en el plazo que sefiale el pliego, a contar desde la apertura de sobres.

(1) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones: la contratacién corresponde a la Comisién
de Gobierno por delegacién del Pleno en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatio afos.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracién no supere los cuatro aiios cuando el importe acumulado de
todas sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso, cuan-
do sea superior a los 1.000.000.000 de pts.

Conforme al Decreto de Alcaldia 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacién del
Alcalde en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto,
sin superar, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion no sea superior a cuatro aiios y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los
1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:

- Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000
de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracién no sea superior a cuatro afios, siempre que el importe acumu-
lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 de pts. (can-
tidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio).

(2) Dicho plazo se reducird a 15 dias en caso de urgencia.

(3)Si la licitacién hubo de publicarse en el D.O.C.E., este anuncio se publicard también el D.O.C.E. y en ¢l B.O.E.




Ficha de Procedimiento C-22
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacién

TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién Pliegos de Condiciones Generales

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Contratacién,

FUNCIONARIOQ: T.A.G. de Contratacién.

TRAMITES NECESARIOS:
I.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldia.

2.- Redaccién de los pliegos de cldusulas administrativas generales, o de los pliegos de prescripciones técnicas
generales.

2.- Informe preceptivo de Secretaria General.

3.- Informe preceptivo de Intervencidn.

4.- Dictamen del Consejo de Estado u drgano consultivo de la Comunidad Auténoma si lo hubiera.
5.- Propuesta de resolucién.

6.- Dictamen Comisidn Informativa.

7.- Acuerdo del Pleno.

8.- Exposicidn al publico de los Plicgos durante el plazo de 30 dias hibiles mediante anuncios publicados
en el B.O.E.,, B.O.C.M. y Tablén de Edictos.

9.- Informe, en su caso, sobre las reclamaciones presentadas.
10.- Propuesta de resolucién,
11.- Dictamen de Comisién Informativa.
12.- Acuerdo del Pleno.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.C.AP. Art°. 49y 52
TR.R.L. Art®. 113, Regla 1*
R.CAP
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 Meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.




Ficha de procedimiento C-23
(Fecha de elaboracién 3/96)

(Fecha de revision 9/99)
MATERIA: Contratacién

TIPO DE EXPEDIENTE: Modificacién de contrato

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Contratacion.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacidon

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién del expediente, de oficio, mediante propuesta de la Alcaldfa, o a instancia del contratista.

2.- Comunicacién al interesado en el plazo de diez dias, desde la fecha de presentacién de su instancia, del
plazo méaximo de resolucién y de los efectos que puede producir el silencio, si se inicia a instancia del
contratista.

3.~ Informe de la dependencia correspondiente.

4.- Audiencia al contratista por plazo de 10 dfas.

5.- Informe del Interventor.

6.- Informe Secretaria General.

7.- Propuesta de resolucién. (1)

8.- Acuerdo del érgano competente (el mismo que ha efectuado la adjudicacién). (2).

9.- Notificaciones reglamentarias.

10.- Depésito de la fianza comﬁl‘ementaria por el contratista.

11.- Formalizacién de la modificacién contractual.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: T.R.R.L. Art°. 114.3
L.C.A.P. Art® 55, 60.3b), 102, 146
R.G.C. 146 a 152
P.C.A.G.C.O.E.: cldusula 59
R.CAP

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el caso del articulo 44.1 de la
L.RJAP. yPA.C., desestimacion por silencio de las pretensiones del interesado. En el caso de iniciacién a instancia del

interesado, estimacidn de sus pretensiones.

(1) En los casos en que el importe del contrato sea superior a 1.000.000.000 pts. y el porcentaje de la modificacién sea
superior al 20%, serd preceptivo el dictamen del Consejo de Estado previamente a la adopcidn del acuerdo de aprobacion
de la modificacién del contrato.

(2) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones: la contratacién corresponde a la Comisidn
de Gobierno por delegacién del Pleno en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatro anos.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no supere los cuatro ailos cuando el importe acumulado de todas
sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso, cuando
sea superior a los 1.000.000.000 de pts.

Conforme al Decreto de Alcaldia 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacién del
Alcalde en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto,
sin superar, en cualguier caso, los 1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion no sea superior a cuatro aiios y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los
1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:

- Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000
de pts. ]

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no sea superior a cuatro afios, siempre que el importe acumu-
lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor 'y los 50.000.000 de pts. (can-
tidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio).




Ficha de procedimiento C-21
(Fecha de elaboracion 3/96)

(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacion

TIPO DE EXPEDIENTE: Procedimiento negociado sin publicidad comunitaria para adjudicacién de contratos de con-
sultorfa y asistencia/de servicios/ o de trabajos especificos y concretos no habituales de la Administracién.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Contratacion.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacién.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacidn del expediente de oficio. mediante providencia de la Alcaldia.

2.- Incorporacién de informe razonado del servicio correspondiente conforme a lo exigido en el articulo
203.1 de la L.C.A.P; y sobre la eleccién de este procedimiento de adjudicacidn.

3.- Incorporacién del pliego de prescripciones técnicas.

4.- Incorporacién del pliego de cldusulas administrativas particulares.

5.- Certificado de existencia de crédito e informe preceptivo de la Intervencion.
6.- Informe preceptivo de Secretaria General.

7.- Propuesta de resolucién.

8.- Acuerdo del 6rgano competente, Alcalde o Pleno, segdn establecen, respectivamente, los articulos 21.1
fi) y 22.2 n) L.R.B.R.L. (1).

9.- Consulta por el érgano de contratacién al menos a 3 empresas mediante peticion escrita de la Alcaldia, o
mediante anuncio piblico.

10.- Apertura-de los sobres, por la Mesa de Contratacidn, al dia siguiente hdbil ( excepto sdbados), al de ter-
minaci6n de presentacién de proposiciones. Una vez calificados previamente los documentos presenta-
dos, se procederd en acto piblico a la apertura de las ofertas admitidas.

I1.- Informe de los servicios correspondientes.

12.- Propuesta de adjudicacion por la Mesa de Contratacién.

13.- Propuesta de resolucién.

14.- Acuerdo del érgano competente (1) de adjudicacién.

15.- Notificaciones de la adjudicacion.

16.- Depdsito de la fianza definitiva por el adjudicatario en el plazo de 15 dias hébiles.

17.- Formalizacidn del contrato en el plazo de 30 dfas naturales desde la notificacién de la adjudicacién.

18.- Publicidad de la adjudicacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos.




19.- Remisidn, en su caso, en el plazo de 3 meses desde la formalizacién, al Tribunal de Cuentas, de copia
certificada del contrato y extracto del expediente.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.C.A.P.
R.G.C.
RCAP.
LRBR.L., arts®. 21.1 fi) y 22.2 n)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde el tramite 1 al 8: 3 meses
Desde el 8 al 15: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el procedimiento de adju-
dicacién: derecho del empresario a retirar su proposicién si no se produce la adjudicacién en el plazo de tres meses, 0 en
su caso en ¢l plazo que sefiale el pliego, a contar desde la apertura de sobres.

(1) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegacidn de atribuciones: la contratacién corresponde a la Comisién
de Gobierno por delegacion del Pleno en los siguientes casos:

- Los contratos cayo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, v, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatio aiios.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no supere los cuatro afios cuando el importe acumulado de todas
sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso, cuando
sea superior a los 1.000.000.000 de pts.

Conforme al Decreto de Alcaldia 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comision de Gobierno por delegacién del
Alcalde en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto,
sin superar, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion no sea superior a cuatro anos y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los
1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:

- Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000
de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no sea superior a cuatro aiios, siempre que el importe acunu-
lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 de pts. (can-
tidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio).




Ficha de procedimiento C-24

(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacién
TIPO DE EXPEDIENTE: Modificacién de Proyecto de Obras (1)

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Contratacién.
FUNCIONARIO: T A.G. de Contratacién
TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién del expediente, de oficio, mediante propuesta de la Alcaldia (2) o del director de la obra inte-
grada por los documentos que justifiquen, describan y valoren la modificacién.
2.- Informe de los SS.TT. Municipales encargados de la supervisién e inspeccidn de las obras. (3)
3.- Audiencia al contratista. (4)
4.- Informe-propuesta de resolucién de los SS.'TT. Municipales correspondientes.
5.- Informe de Intervencién.
6.- Informe Secretaria General.
7.- Propuesta de Resolucidn (5).
8.- Acuerdo del drgano competente, (el mismo que ha efectuado la adjudicacién), aprobatorio de la modifi-
cacién del proyecto y, consiguientemente, del contrato y del gasto. (6)
9.- Notificaciones reglamentarias.
10.- Depésito de la fianza complementaria por el contratista.
11.- Formalizacién de la modificacién contractual.

NORMA DE PROCEDIMIENTO. T.R.R.L. Art°. 114
L.C.AP. Art%. 55, 60.3b), 102, 146
R.G.C. Art®. 146 a 152
P.C.A.G.C.O.E.: cldusula 59
R.C. AP

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el caso del articulo 44.1
de laL.R. LAP-PA.C,, desestimacién por silencio de las pretensiones del interesado.

(1) Este expediente se aplica a la modificacién de un contrato de obras, consistente en una modificacién del proyecto téc-
nico. Si la modificacién es de otro tipo; ver la ficha de procedimiento C-23.

(2) Si la iniciacién es mediante propuesta de la Alcaldia se requerird la propuesta previa del Director de la obra.

(3) En dicho informe debe indicarse el importe de la obra principal y si la modificacién es superior al 20% del mismo.
(4) Si se trata de fijacion de precios contradictorios y el contratista no acepta los precios propuestos, serdn decididos por
una comision de arbitraje en procedimiento sumario.

(5)En los casos en que el importe del contrato sea superior a 1.000.000.000 pts. y el porcentaje de la modificacién sea supe-
rior al 20 %, serd preceptivo también el dictamen del Consejo de Estado, previamente a la adopcién del acuerdo de apro-
bacidn de Ia modificacion del proyecto de obras.

(6) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones: la contratacién corresponde a la Comisién
de Gobierno por delegacién del Pleno en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatro afios.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no supere los cuatro afios cuando el importe acumulado de todas
sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, y, en todo caso, cuando
sea superior a los 1.000.000.000 de pts.

Conforme al Decreto de Alcaldfa 3-7-99: Esta contratacién corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacién del
Alcalde en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto,
sin superar, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracidn no sea superior a cuatro afios y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los
1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:

- Los contratos y concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000
de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no sea superior a cuatro aflos, siempre que el importe acumu-
lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 de pts. (can-
tidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio).




Ficha de procedimiento C-25

(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacién

TIPO DE EXPEDIENTE: Cesién de contrato

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretarfa Gral.Contratacion
FUNCIONARIO: T.A.G. de Confratacién

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacidn del expediente, mediante escrito del adjudicatario, motivado y adjuntando la documentacién
correspondiente y comunicacidn al interesado con el contenido del Art®. 42.4 de la L.R. JJA.P-PA.C.

2.- Informe técnico de la dependencia respectiva.

3.- Informe de Secretaria General.

4.- Propuesta de resolucidn.

5.- Acuerdo del 6rgano competente (el mismo que ha efectuado la adjudicacién) (1).
6.- Notificaciones reglamentarias.

7.- Formalizacion de la cesion.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.C.AP. Art°. 115
R.G.C. Art°. 183, 234 y 280

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZQ: Estimatorios de la solicitud
del interesado.

(1) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegacién de atribuciones: la contratacién corresponde a la Comisidn
de Gobierno por delegacidén del Pleno en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualquier caso, los
1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion sea superior a cuatro afios.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no supere los cuatro afios cuando el importe acumulado de todas
sus anualidades supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio, v, en todo caso, cuando
sea superior a los 1.000.000.000 de pts.

Conforme al Decreto de Alcaldia 3-7-99: Esta contratacion corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacién del
Alcalde en los siguientes casos:

- Los contratos cuyo importe esté comprendido entre 50.000.001 pts y el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto,
sin superar, en cualquier caso, los 1.000.000.000 de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuando su duracion no sea superior a cuatro aiios y el importe acumulado de
todas sus anualidades no supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio ni los
1.000.000.000 de pts.

Finalmente, corresponde al Alcalde:

- Los contratos v concesiones cuyo importe esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menory los 50.000.000
de pts.

- Los contratos y concesiones plurianuales cuya duracion no sea superior a cuatro aiios, siempre que el importe acumu-
lado de todas sus anualidades esté comprendido entre el limite mdximo del contrato menor y los 50.000.000 de pts. (can-
tidades referidas a los recursos ordinarios del Presupuesto del primer ejercicio).




Ficha de procedimiento C-26
(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacién
TIPO DE EXPEDIENTE: Revisién de Precios

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION:Secretarfa General. Contratacién.

FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacidn

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente mediante solicitud del interesado, justificando la procedencia de la revisién y
comunicacién al interesado con el contenido del Art®. 42.4 de laL.R. JA.P-PA.C.

2.- Informe de los SS.TT. correspondientes, acreditativo del cumplimiento de los requisitos para la revisién.
3.- Informe de Secretaria General. (Departamento de Contratacién).

4.- Informe del Interventor.

5.- Propuesta de resolucién.

6.- Acuerdo del érgano competente (el mismo que ha efectuado la adjudicacién)

7.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: 1..C.A.P. Art°. 104 a 109
Y en tanto no se opongan a la L.C.A.P.: Decreto-Ley 2/64, de 4 de Febrero (BOE n°

32 de 6 de Febrero).
Decreto 461/71, de 11 de Marzo (BOE n° 158 de 3 de Julio).

R.C.AP: Art® 25.
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimatorios de la solicitud
del interesado.




Ficha de procedimiento C-27
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacién
TIPO DE EXPEDIENTE: Imposicién de sancidn al contratista

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Contratacion.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacién

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién del expediente, de oficio, mediante propuesta de la Alcaldia.
2.- Informe de la dependencia correspondiente.

3.- Audiencia al contl'atigf&xpor plazo de 10 dias y comunicacién al mismo con el contenido del art®. 42.4 de
laL.R. J.AP-PA.C.

4.- Informe de Intervencién.

5.- Informe de Secretaria General.

6.- Propuesta de resolucién.

7.- Acuerdo del érgano competente (el mismo que ha efectuado la adjudicacion).

8.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.C.AP. Art°. 96y 97
LRJAP yPAC Art. 84
Pliegos de condiciones del respectivo contrato

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 Meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION EN PLAZO: Caducidad del expediente.




Ficha de procedimiento C-28

(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacién
TIPO DE EXPEDIENTE: Resolucién de contrato

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretarfa General. Contratacion.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacién

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, de oficio, mediante propuesta de la Alcaldia, o a instancia de parte mediante
solicitud del interesado.

2.- Informe de Ia dependencia correspondiente.

3.- Audiencia al contratista por plazo de 10 dfas. (1) y comunicacién al interesado con el contenido del art°,
42.4 dela L.R.JA.P-PA.C

4 .- Informe de Intervencién.
5.- Informe de Secretarfa General.
6.- Propuesta de resolucién. (2)

7.- Acuerdo de érgano competente (el mismo que ha efectuado la adjudicacién). (3)

8.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: TR.R.L.Art°. 114
L.C.AP Art’s. 60.3a), 112, 113, 114 ¢
R.G.C. Art’s. 157 a 161, 166 a 168 (4)
R.C.A.P: Art° 26

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En los casos de producir efec-
tos desfavorables al contratista, caducidad del expediente. Si se inicia a instancia de parte: estimacién por silencio.

(1) Si Ia resolucion contractual es por mutuo acuerdo el trdmite de audiencia propiamente dicho podrd sustituirse por el
pacto entre las partes a que se refiere el Articulo 166 del R.G.C.

(2) En los casos en que se formule oposicién por parte del contratista, serd preceptivo el dictamen del Consejo de Estado
previamente a la adopcidn del acuerdo de resolucién.

(3) Si existe culpa del contratista, debe procederse a la incautacién de la fianza y a la indemnizacidén a la Administracién
de dafios y perjuicios.

(4) E1 R.G.C. es aplicable en cuanto no se oponga a la L.C.A.P.




Ficha de procedimiento C-29
(Fecha de elaboracién 3/96)

(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacion
TIPO DE EXPEDIENTE: Devolucién de garantia definitiva

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Contratacion.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacién

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, mediante solicitud del interesado, o de oficio mediante providencia de la
Alcaldia y comunicacién al interesado con el contenido del art®. 42.4 de la L.R.J.A.P-P.A.C.

2.- Informe del servicio correspondiente en el que se acredite el cumplimiento de todos los requisitos esta-
blecidos en los articulos 45y 48 de la L.C.A.P.

3.- Informe del Interventor.
4.- Propuesta de resolucién.
5.- Acuerdo de organo competente (al mismo que ha efectuado la adjudicacién)

6.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.C.A.P. Art®s. 45y 48
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION: 1 mes.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION EN PLAZO: Si se inicia mediante solicitud del interesado: esti-

macién por silencio.
Si se inicia de oficio: desestimacion, en el caso de darse los requisitos del articulo 44.1 de la LR.J.AP-P.A.C.




Ficha de procedimiento C-30
(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacién.
TIPO DE EXPEDIENTE: Recepcién de contrato.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Contratacion.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Contratacién.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacion del expediente, de oficio mediante providencia de la Alcaldia, a propuesta del Jefe del Servicio
correspondiente.

2.- Comunicacién a la Intervencién, cuando sea preceptiva para su asistencia potestativa, al acto de recep-
cién; y comunicacién al Alcalde o Concejal Delegado correspondiente, asi como al contratista para la
asistencia al acto de recepcién en la fecha que se establezca. (1)

3.- Acto formal de recepcién o conformidad, del que se levantard acta (firmada por el jefe del Servicio res-
pectivo y el contratista) debiendo efectuarse dicho acto dentro del mes siguiente de la entrega o realiza-
cién del objeto del contrato. (2).

4.- Propuesta de resolucion.

5.- Acuerdo del organo competente (el mismo que ha efectuado la adjudicacién).

6.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.C.AP. Arts®. 111, 147 y 186
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.

(1) Cuando se trate de contrato de obras, se comunicard también al técnico municipal correspondiente.

(2) Si las prestaciones objeto del contrato no estdn en condiciones de ser recibidas, se reflejard asi en el acta y se conce-
deran los plazos pertinentes para subsanacién.




Ficha de procedimiento C-31
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Contratacién

TIPO DE EXPEDIENTE: Contratos menores de obras (hasta 5 millones), suministros, consultorfa y asistencia y servi-
cios (hasta 2 millones).

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: La que corresponda segiin el objeto del contrato.
FUNCIONARIO: T.A.G. Servicios.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente mediante providencia de la Alcaldia o Concejal Delegado correspondiente (1).

2.- Certificado de la existencia de crédito.

3.- Redaccién del pliego de prescripciones técnicas por el departamento gestor del expediente.

4.-Redaccién del pliego de cldusulas administrativas particulares segiin modelo tipo, por el departamento
gestor del expediente.

5.- Invitaci6n a los empresarios, para que presenten las proposiciones en el plazo indicado en la misma.

6.- Apertura de los sobres, por la Mesa de Contratacién, al dfa siguiente hdbil (excepto sdbados) al de pre-
sentacién de proposiciones.

7.- Elaboraci6n del acta de apertura de plicas por el departamento gestor del expediente, segiin modelo tipo.

8.- Propuesta de adjudicacién por el funcionario responsable de la tramitacion del expediente, conforme al
modelo tipo.

9.- Acuerdo de adjudicacién del contrato, mediante Decreto (1).

10.- Notificacién de la adjudicacidn por el departamento gestor del expediente.

11.- Depésito de la fianza definitiva por el adjudicatario, en su caso, en el plazo de 15 dfas hdbiles.

12.- Formalizacién del contrato en el plazo de 30 dfas naturales desde la notificacién de la adjudicacién.

13.- Comunicacién a Intervencion del Decreto.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.C.A.P. Art®. 57
Acuerdo de la Comisién de Gobierno de 27-2-96

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION: 10 dfas

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION EN PLAZO: No tiene

(1) En virtud de las delegaciones de atribuciones realizadas por Decreto de Alcaldia de 3-7-99:

Corresponde la adjudicacién al Concejal Delegado de Hacienda en el dmbito de los asuntos de:

- Contratos menores cuya cuantia exceda de 100.000 de pts. y no sobrepase del limite mdximo de dicho tipo de contratos,
en el dmbito de los asuntos de: recursos humanos, vivienda, educacion, juventud, deportes, cultura, ferias, exposiciones,
servicios sociales, seguridad, proteccién civil, transportes, trdfico, hacienda, organizacién y sistemas, desarrollo econd-
mico, empleo, comercio, régimen interior y servicios generales; asi como la formalizacién de los mismos.

- Contratos menores hasta la cuantia de 100.000 pts. en el dmbito de los asuntos de hacienda, desarrollo econdmico,
empleo y comercio.

Corresponde la adjudicacién al Concejal Delegado de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones y Comunicacién:

- Contratos menores, en el dmbito de los asuntos de urbanismo, obras, urbanizaciones, comunicacion, sanidad, consumo,
medio ambiente, limpieza y jardines; asi como la formalizacion de los mismos.

Corresponde al Concejal Delegado de Recursos Humanos y Vivienda:

- Contratos menores hasta la cuantia de 100.000 pts. en el dmbito de los asuntos de recursos humanos, vivienda, organi-
zacion y sistemas, régimen interior y servicios generales.

Corresponde al Concejal Delegado de Educacién, Juventud y Deportes:

- Contratos menores hasta la cuantia de 100.000 pts. en el dmbito de los asuntos de educacion, juventud y deportes.
Corresponde al Concejal Delegado de Cultura, Ferias, Exposiciones y Servicios Sociales:

- Contratos menores hasta la cuantia de 100.000 pts. en el dmbito de los asuntos de cultura, ferias, exposiciones'y servi-
cios sociales.

Corresponde al Concejal Delegado de Seguridad, Proteccién Civil, Transportes y Tréfico:

- Contratos menores hasta la cuantia de 100.000 pts. en el dmbito de los asuntos de seguridad, proteccion civil, trans-
portes y trdfico.




HACIENDA

Ficha
- Aprobacion del Presupuesto GENETal...............ooveevcomeeoneeonmeonmeenssesresseesssesseeoe (H-1)
- Aprobaci6n de crédito extraordinario o de suplemento de crédito ........................ (H-2)

- Aprobacion de transferencia de crédito entre partidas de distintos

grupos de funcion 0 capitulo L......cococevrverivnriieiicesrccees e (H-3)
- Aprobacion de transferencia de crédito entre partidas del mismo grupo de funcién (H-4)
- Aprobacion de incorporacién de remanentes de Crédito ..............o.oovverrrevvecerneneen (H-5)
- Aprobaci6n de baja de c_ré’dito POT ANUIACION ... (H-6)
- Aprobacién de operacién de crédito, a medio 0 1argo plazo..............oveeevvecorecen (H-7)
- Aprobacion de operacion de teSOTEITa ...........vv.rvvvvereeeeesevecensrec s esseeeesneee (H-8)
- Aprobacidn de Cuenta General............ivvvvverevvveeecreeereeeeesieseesesssesseseesseeseeeseeees (H-9)
- Liquidaci6n del Presupuesto GEneral.................cveeeeveeoneceereericcrserereesessineesneee (H-10)
- Imposicion de tributo y aprobacion de ordenanza fiscal...............covevveevecrnereennnne. (H-11)
- Establecimiento o modificacidn de precios publicos................oorveonrreerevveeernenen (H-12)
- Imposicién y ordenacién de contribuciones eSpeciales.............veneveerererneenene (H-13)
- Aprobacion de padron de CONtribUYENLES .............v.uvvvveeevveivcreveesseeeseemresseeeesene (H-14)
- Aprobacion de liquidacion tribULAIIA ............evvvveeceeeeeveeeeeerss s eseee e (H-15)
- Recurso de reposicion en materia tribUtaria.............oo.eveeveeeeerreercssressssssssessons (H-16)
- Modificacién/baja de oficio de deuda tributaria ...............cooovveeeermmverreemssereerereenee. (H-17)
- Procedimiento de recaudacion en via de apremio..........ouv.eecveeeeereneeecrerecrneeeenne. (H-18)
- Baja por anulacién de valores en via de apremio .............ooovvveeeereeerreererresennennnn (H-19)

- Derivacion de la accién administrativa a otros responsables de la deuda tributaria .(H-20)



- Aprobacién de la cuenta de Recaudacion Ejecutiva .........oceeeireinnrnniinninninne, (H-21)
- Recurso de feposicic’)n contra la procedencia de la via de apremio ..., (H-22)

- Aprobacidn o denegacion de compensacion de ingresos a la

Hacienda Municipal con pagos pendientes ..........cuwrinrmiernimerisninississsiinnes (H-23)
- Ampliacion de crédito PreSUPUESLATIO .......cccvviviiiiimiriemmsernireissise s (H-24)
- Generacion de crédito PreSuUpPUESLario .. .....c.evciceiriieiiiiniiisisiess e, (H-25)
- Informe sobre la gestion de la recaudacion €JeCutiva .......ccovvecnirrinniniisnicniiniinns (H-26)



Ficha de procedimiento. H-1
(Fecha de elaboracién 2/96)
(Fecha de revisién 11/99)

MATERIA: Hacienda.

TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién del Presupuesto General.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Planificacién y control presupuestario.
FUNCIONARIO: Jefe de servicio. ‘

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldia disponiendo la preparacién de
la documentacién para aprobacién del Presupuesto.

2.- Incorporacién de la documentacion preceptiva; asimismo las previsiones de gastos e ingresos de las
sociedades mercantiles.

3.- Informe del Interventor.
4.- Propuesta de resolucion. ‘
5.- Dictamen Comisién Informativa.
6.- Acuerdo del Pleno de aprobacién inicial, antes del 15 de octubre. ‘
7.- Exposicidn al piiblico mediante anuncio en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos durante 15 dias.
8.- Informe, en su caso, sobre las reclamaciones presentadas.

9.- Propuesta de resolucién.

10.- Dictamen Comisién Informativa.

11.- Acuerdo del Pleno de aprobacién definitiva (1), en el plazo de 1 mes.

12.- Publicacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos del Presupuesto resumido y remisién de copia a la
Comunidad de Madrid y a la Delegacién del Gobierno.

13.- Notificaciones reglamentarias, en su caso.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L. H.L. Arts® 149 y 150
R.D. 500/90 de 20-4 de desarrollo de 1a Ley de Ley de Haciendas Locales en mate-

ria de Presupuestos (BOE 24-7-90). Art%s 18, 19,20y 21.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: El 31 de Diciembre de cada afio.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Se considera automdtica-
mente prorrogado el Presupuesto anterior con sus créditos iniciales.

(1} Si no se producen reclamaciones, no son necesarios los tramites del 8 al 11, entendiéndose aprobado definitivamente
una vez transcurridos los 15 dias de exposicién piiblica.




Ficha de procedimiento. H-2
(Fecha de elaboracién 6/99)
(Fecha de revision 11/99)

MATERIA: Hacienda.

TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién de crédito extraordinario o de suplemento de crédito.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITA CION: Planificacién y control presupuestario.

FUNCIONARIO: Jefe de Servicio.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldia.
2.- Incorporacién de la documentacién preceptiva.
3.- Informe del Interventor.
4.- Propuesta de resolucion.
5.- Dictarnen Comisién Informativa.
6.- Acuerdo del Pleno de aprobacidn inicial.
7.- Exposicién al piiblico mediante anuncio en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos durante 15 dias.
8.- Informe, en su caso, sobre las reclamaciones presentadas.
9.- Propuesta de resolucién.
10.- Dictamen Comisién Informativa.
11.- Acuerdo del Pleno de aprobacién definitiva (1), en el plazo de 1 mes.

12.- Publicacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos del Presupuesto resumido y remisién de copia a la
Comunidad de Madrid y a la Delegacién del Gobierno.

13.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: LHL. Art%. 149, 150 y 158
R.D. 500/90, de 20/4 de desarrollo de la Ley de Haciendas Locales en materia de
Presupuestos (BOE 24-7-90); Art®s. 18, 19, 20, 21, 37 y 38.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.

(1) Si no se producen reclamaciones no son necesarios los tramites del 8 al 11, entendiéndose aprobado definitivamente
una vez transcurridos los 15 dias de exposicién publica.




Ficha de procedimiento. H-3
(Fecha de elaboracién 6/99)
(Fecha de revisiéon 11/99)

MATERIA: Hacienda.

TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién de transferencia de crédito entre partidas de distintos grupos de funcién.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Planificacién y control presupuestario.

FUNCIONARIO: Jefe de Servicio.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldia.
2.- Incorporacién de la documentacién preceptiva.
3.- Informe del Interventor.
4.- Propuesta de resolucién.
5.- Dictamen Comisién Informativa.
6.- Acuerdo del Pleno de aprobacién inicial.
7.- Exposicidn al piblico mediante anuncio en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos durante 15 dias.
8.- Informe, en su caso sobre las reclamaciones presentadas.
9.- Propuesta de resolucién.
10.- Dictamen Comisién Informativa.
11.- Acuerdo del Pleno de aprobaci6n definitiva (1), en el plazo de 1 mes.

12.- Publicacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos del Presupuesto resumido y remisién de copia a la
Comunidad de Madrid y a la Delegacién del Gobierno.

13.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.H.L. Art%. 149, 150, y 160
R.D. 500/90, de 20/4 de desarrollo de la Ley de Haciendas Locales en materia de

Presupuestos (BOE 24-7-90); Art®s. 18, 19, 20, 21 y 37

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.

(1) Si no se producen reclamaciones no son necesarios los tramites del 8 al 11, entendiéndose aprobado definitivamente
una vez transcurridos los 15 dias de exposicién piiblica.




Ficha de procedimiento. H-4
(Fecha de elaboracion 2/96)
(Fecha de revision 11/99)

MATERIA: Hacienda

TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién de transferencia de crédito entre partidas del mismo grupo de funcién, o capitulo L.
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Planificacién y control pesupuestario.

FUNCIONARIO: Jefe de Servicio.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante propuesta del Concejal delegado responsable del programa
o programas que se modifican.

2.- Incorporacién de la documentacién preceptiva.

3.- Informe del Interventor.

4.- Propuesta de resolucién.

5.- Decreto de la Alcaldfa.

6.- Toma de conocimiento por la Comisién Informativa.

7.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.H.L.Art®. 160
R.D. 500/90, de 20/4 desarrollo de la Ley de Haciendas Locales en materia de

Presupuestos (BOE 24-7-90) Arts®. 40 y 42.
Bases de Ejecucién del Presupuesto de 1a Corporacién.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.




Ficha de procedimiento. H-5
(Fecha de elaboracién 2/96)
(Fecha de revision 11/99)

MATERIA: Hacienda
TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién de incorporacién de remanentes de crédito.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Intervencidn.

FUNCIONARIO: Interventor

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa.
2.- Elaboracidn por la Intervencién del estado de los saldos de disposiciones y autorizaciones del gasto.
3.- Informe-propuesta de resolucién de la Intervencion.
4.- Dictamen Comisién Informativa.
5.- Decreto de la Alcaldia.

6.- Toma de conocimiento por la Comisién Informativa.

7.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.D. 500/90, de 20/4 de desarrollo de la Ley de Haciendas Locales en materia de
Presupuestos (BOE 24-7-90); Art°s. 47 y 48.
Bases de Ejecucion del Presupuesto de Ia Corporacién.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO:Caducidad del expediente.




Ficha de procedimiento. H-6

(Fecha de elaboracién 2/96)
(Fecha de revision 11/99)

MATERIA: Hacienda
TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacidn de baja de crédito por anulacién.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Planificacion y control presupuestario.

FUNCIONARIO: Jefe del Servicio.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldia.
2.- Incorporacién por la Intervencién de la documentacién preceptiva.

3.- Informe-propuesta de resolucién.

4.- Dictamen Comisién Informativa.

5.- Acuerdo del Pleno.

6.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.D. 500/90, de 20/4 de desarrollo de la Ley de Haciendas Locales en materia de
Presupuestos (BOE 24-7-90); Art°s. 49 a 51.
Bases de ejecucidn del Presupuesto de la Corporacién.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.




Ficha de procedimiento. H-7
(Fecha de elaboracién 2/96)
(Fecha de revision 11/99)

MATERIA: Hacienda

TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién de operaci6n de crédito, a medio y largo plazo. (1)
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Tesorerfa.
FUNCIONARIO: Tesorero.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante propuesta motivada de la Alcaldfa.
2.- Realizacién de los actos preparatorios de la adjudicacién.(2)
3.- Informe, en su caso, de Secretarfa. (3)
4.- Propuesta de resolucién.
5.- Informe del Interventor,
6.- Dictamen de Comisidn Informativa, en su caso.
7.- Acuerdo del érgano competente (4) incluyendo el borrador del contrato.

8.- Exposicién publica (en el caso de no haberse incluido las caracteristicas de la operacién de crédito en
el Presupuesto).

9.- Autorizacién del Ministerio de Hacienda, en su caso.
10.- Notificaciones reglamentarias.

11.- Formalizacién del contrato.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.H.L. Art° 53 y 54
LRBRL. At 21.11),222m) y 473 g)
L.C.AP Art®. 3k) 6 Art°. .9

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.

(1) En cuanto a las operaciones de tesorerfa ver ficha H-8.

(2) Si se trata de operacién de crédito no contemplada en el Presupuesto, resulta de aplicacién la L.C.A.L. en cuanto se
tratarfa de un contrato privado.

(3) Es preceptivo dicho informe, si el importe de la operacién de crédito excede del 10% de los recursos ordinarios del
Presupuesto.

4) Corresponde al Alcalde la aprobacion de las operaciones de crédito que estén previstas en el Presupuesto y su importe
acumulado dentro de cada ejercicio econémico no supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto.

- Corresponde al Pleno la aprobacién de operaciones financieras o de crédito y concesiones de quitas o esperas, cuando su
importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto.

- Corresponde al Pleno las operaciones de crédito previstas en el art®. 158.5 de la Ley 39/1998, de 28 de diciembre, regu-

ladora de las Haciendas Locales.




Ficha de procedimiento. H-8
(Fecha de elaboracion 2/96)
(Fecha de revision 11/99)

MATERIA: Hacienda.
TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién de operacion de tesoreria.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Tesoreria.

FUNCIONARIO: Tesorero.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante propuesta motivada de la Alcaldia.
2.- Informe de la Tesorerfa sobre las caracteristicas técnicas de la operacién.

3.- Realizacién de los actos preparatorios de la adjudicacién. (1)

4.- Informe-propuesta de resolucién.

5.- Informe del Interventor.

6.- Acuerdo del 6rgano competente, (2) (3) (incluyendo el borrador del contrato)
7.- Notificaciones reglamentarias.

8.- Formalizacion del contrato.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.H.L. Art® 53
L.C.AP. Art®. 3k) 6 Art°. 9
LRB.RL. Arts. 21.1. ), 222 m) y 47.3 g)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.

(1) Si se trata de operacién de tesorerfa no contemplada en el Presupuesto resulta de aplicacién la L.C.ALP.

(2) Corresponde al Pleno la aprobacién de las operaciones de tesoreria cuando el importe acumulado de las operaciones
vivas en cada momento supere el 15% de los ingresos corrientes liquidados en el ejercicio anterior.

Corresponde al Alcalde la aprobacién de las operaciones de tesoreria cuando el importe  acumulado de las operacio-
nes vivas en cada momento no supere el 15% de los ingresos corrientes liquidados en el ejercicio anterior.

(3) Si la competencia es del Pleno deberd pasar previamente por Comisién Informativa.




Ficha de procedimiento. H-9
(Fecha de elaboracién 2/96)
(Fecha de revision 11/99)

MATERIA: Hacienda.

TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién de la Cuenta General.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Intervencién.

FUNCIONARIO: Interventor.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldia.
2.- Formacién de la Cuenta General, acompafiando la documentacidn preceptiva, por la Intervencién.
3.- Memoria de la Alcaldfa de rendicién de la Cuenta, antes del 15 de mayo.
4.- Propuesta de resolucion.
5.- Informe de la Comisién Especial de Cuentas, antes del 1 de junio.
6.- Informacién publica por plazo de 15 dfas, mediante anuncio en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos.

7.- Presentacion, en su caso, de reclamaciones, reparos u observaciones durante el plazo citado de 15 dfas y
8 mis.

8.- Informe-propuesta de resolucién de Intervencién sobre las reclamaciones presentadas.

9.- Exdmen y comprobaciones que estime oportunas ¢ informe por la Comisién Especial de Cuentas.
10.- Aprobacion de la Cuenta General por el Pleno, antes del 1 de octubre.

11.- Rendicién al Tribunal de Cuentas de la Cuenta General debidamente aprobada.

12.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: LRB.RL. Art® 116
L.HL. Art®. 192 y 193

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 5 meses (antes del 1 de octubre).

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Caducidad del expediente.




Ficha de procedimiento. H-10

(Fecha de elaboracion 2/96)
(Fecha de revision 11/99)

MATERIA: Hacienda.

TIPO DE EXPEDIENTE: Liquidacion del Presupuesto General.
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Intervencidn.
FUNCIONARIO: Interventor.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacion del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa.

2.- Incorporacién, antes del 1 de Marzo, de los estados demostrativos de la liquidacidn e informe de
Intervencién.

3.- Propuesta de resolucién.

4.- Decreto del Alcalde.

5.- Toma de conocimiento por la Comisién Informativa.

6.- Dar cuenta al Pleno en la primera sesién que se celebre.

7.- Remisi6n de copia de la liquidacidn, antes de finalizar el mes de Marzo, a la Comunidad MADRID y a
la Delegacién del Gobierno.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.H.L. Arts® 172 a 174
R.D. 500/90 de 20-4 de desarrollo de la Ley de Haciendas Locales en materia de

Presupuestos (BOE 24-7-90)
Art’s. 89 a 91.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses (antes del 31 de Marzo).

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Caducidad del expediente.




Ficha de procedimiento. H-11
(Fecha de elaboracion 2/96)
(Fecha de revision 11/99)

MATERIA: Hacienda.

TIPO DE EXPEDIENTE: Imposicién de tributo y aprobacién de ordenanza fiscal.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Gestién Tributaria.

FUNCIONARIQO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante propuesta de la Concejalia delegada de Hacienda. (1)
2.- Estudio econdémico sobre los costos.
3.- Redaccidn de la ordenanza fiscal e informe del departamento gestor.
4.- Propuesta de resolucion.
5.- Informe preceptivo del Interventor.
6.- Informe preceptivo del Secretario General.
7.- Dictamen Comision Informativa.
8.- Acuerdo del Pleno de aprobacion provisional.

9.- Publicacién en el B.O.C.M,, Tablén de Anuncios y en un periddico de los de mayor circulacién de la
Comunidad MADRID, de la exposicién del acuerdo, durante 30 dias, como minimo.

10.- Informe del departamento gestor sobre las reclamaciones presentadas, en su caso. (2)
11.- Propuesta de resolucion.

12.- Informe preceptivo de Intervencién.

13.- Informe preceptivo de Secretarfa.

14.- Dictamen Comisién Informativa.

15.- Acuerdo del Pleno de aprobacidn definitiva.

16.- Notificaciones reglamentarias.

17.- Publicacién de la aprobacién definitiva y del texto integro de la ordenanza o de sus modificaciones en
el B.O.C.M. y Tablén de Edictos.

18.- Edicion del texto integro de 1a ordenanza dentro del primer cuatrimestre del ejercicio econdmico corres-
pondiente.




NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.B.R.L. Arts°. 106, 107 y 111
L.HL. Art®. 17

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses, si no hay reclamaciones en el periodo de expo-
sicién publica y si las hay, 6 meses (1)

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Caducidad del expediente.

(1) Teniendo en cuenta que la publicacién del texto integro de la ordenanza debe hacerse antes del 31 de Diciembre del
afio anterior a su entrada en vigot, la iniciacién del expediente deberd realizarse al menos en el mes de Junio.

(2) En caso de no haberse presentado reclamaciones se entenderd definitivamente adoptado el acuerdo hasta entonces pro-
visional. (No serdn necesarios los trdmites 11 al 15)




Ficha de procedimiento. H-12
(Fecha de elaboracién 2/96)
(Fecha de revisién 11/99)

MATERIA: Hacienda.

TIPO DE EXPEDIENTE: Establecimiento o modificacién de precios piiblicos.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Gestién Tributaria.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién del expediente de oficio. mediante propuesta motivada del Concejal delegado correspondiente.
2.- Estudio econémico sobre los costos.
3.- Informe del departamento gestor.
4.- Informe del Interventor.
5.- Propuesta de resolucién.
6.- Dictamen Comision Informativa.
7.- Acuerdo del Pleno. (Atribucion delegada en Comision de Gobierno por Acuerdo Plenario de 6-7-99).

8.- Publicacién del acuerdo en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.H.L. Art°. 48
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 2 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Caducidad del expediente.




Ficha de procedimiento. H-13
(Fecha de elaboracion 2/96)
(Fecha de revisién 11/99)

MATERIA: Hacienda.

TIPO DE EXPEDIENTE: Imposicién y ordenacién de contribuciones especiales.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Gestién Tributaria.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

l.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante propuesta de la Alcaldia motivada.
2.- Estudio econdmico sobre los costos.

3.- Redaccién de la ordenanza fiscal e informe del servicio de Gestién Tributaria.
4.- Propuesta de resolucidn.

5.- Informe preceptivo del Interventor.

6.- Informe preceptivo del Secretario General.

7.- Dictamen Comisién Informativa.

8.- Acuerdo del Pleno de imposicién y ordenacién (1) (2)

9.- Notificaciones reglamentarias a los sujetos pasivos.

10.- Publicacién en el B.O.C.M., Tablén de Anuncios y en un periédico de los de mayor circulacién de la
Comunidad MADRID, de 1a exposicién del acuerdo durante 30 dias, como minimo.

11.- Informe del departamento de Gesti6n Tributaria sobre las reclamaciones presentadas, en su caso. (3)
12.- Propuesta de resolucién.

13.- Informe preceptivo de Intervencién,

14.- Informe preceptivo de Secretaria,

15.- Dictamen Comisién Informativa,

16.- Acuerdo del Pleno de aprobacién definitiva. (2)

17.- Notificaciones reglamentarias.

18.- Publicacién de la aprobacién definitiva y del texto integro de la ordenanza o de sus modificaciones en
el B.O.C.M. y Tablén de Edictos.

19.- Edicién del texto integro de la ordenanza.




NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.B.R.L. Arts®. 106, 107 y 111
L.HL. Arts®. 17y 34a37

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 4 meses, si no hay reclamaciones en el periodo de expo-
sicién publica y si las hay, 6 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZQO: Caducidad del expediente.

(1) Cabe la posibilidad de que los propietarios o titulares afectados se constituyan en Asociaciones Administrativas de
Contribuyentes, conforme a lo previsto en los articulos 36 y 37 de la L.H.L.

(2) Para la aprobacién de la relacién de sujetos pasivos y cuotas individualizadas, ver ficha H-15.

(3) En caso de no haberse presentado reclamaciones se entenderd definitivamente adoptado el acuerdo hasta entonces pro-
visional. (No serdn necesarios los trdmites 10 a 15).




Ficha de procedimiento. H-14
(Fecha de elaboracién 2/96)
(Fecha de revision 11/99

MATERIA: Hacienda.
TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién de padrén de contribuyentes.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Gestién Tributaria.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio (1), mediante propuesta de la Concejalia Delegada de Hacienda.
2.- Informe del departamento de Rentas, adjuntando el padrén.
3.- Informe del Interventor.

4.- Propuesta de resolucién.

5.- Decreto del Alcalde (atribucion delegada en el Concejal de Hacienda por Decreto de Alcaldia de 3-7-99)
de aprobacion provisional. (2)

6.- Exposicion piiblica durante 30 dfas en el Tablén de Edictos y en el B.O.C.M.
7.- Informe, en su caso, sobre las reclamaciones presentadas.

8.- Propuesta de resolucién.

9.- Decreto del Alcalde (atribucidn delegada en el Concejal de Hacienda por Decreto de Alcaldia de 3-7-99)
de aprobacién definitiva del padrén.

10.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.H.L. Art°s. 17, 77, 78, 91, 92, 98, 99 y 100.
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 Meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Caducidad del expediente.

(1) En el caso del IBI e TAE la formaci6n del Padrén o matricula no corresponde al Ayuntamiento, sino al érgano corres-

pondiente del Ministerio de Hacienda.
(2) En dicha resolucién de aprobacién provisional se indicard que en caso de no presentar reclamaciones en el plazo de

exposicién piblica, se considerard aprobado definitivamente.




Ficha de procedimiento. H-15

(Fecha de elaboracion 2/96)
(Fecha de revision 11/99)

MATERIA: Hacienda
TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacidn de liquidacién tributaria. (1)

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Gestién Tributaria.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldia, a la vista de la comunicacién
al Ayuntamiento de la produccién del hecho imponible.

2.- Confeccién de la liquidacidn.
3.- Propuesta de resolucidn.
4.- Toma de razén en contabilidad y, en su caso, fiscalizacién por Intervencion.

5.- Decreto de Alcaldfa.- (Atribucicn delegada en el Concejal de Hacienda por Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

6.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: L. H.L. Art%. 92, 78, 98 y 99
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 Meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Caducidad del expediente.

(1) Se refiere fundamentalmente a los impuestos de Actividades Econémicas (altas), Impuesto de Bienes Inmuebles (altas),
Incremento del Valor de los Terrenos, Impuesto de Vehiculos de Traccién Mecénica, Tasas, Impuestos Indirectos y Precios

Pdblicos.




Ficha de procedimiento. H-16

(Fecha de elaboracién 2/96)
(Fecha de revision 11/99)

MATERIA: Hacienda
TIPO DE EXPEDIENTE: Recurso de reposicién en materia tributaria.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Gestién Tributaria
FUNCIONARIO: Jefe de Negociado

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente mediante escrito del interesado presentado el recurso.

2.- Informe de la dependencia.

3.- Propuesta de resolucién.

4.- Fiscalizacién por la Intervencidn, en su caso.
5.- Decreto del Alcalde. (1)

6.- Notificaciones reglamentarias.

L.RJ.A.P. y PA.C. Disposicién adicional 5°
LHL. Art®.14

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 1 Mes.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Desestimacion del recurso.

(1) En caso de anulacién de la liquidacién se dispondr4 asimismo, en su caso, la aprobacién de la nueva liquidacién.




Ficha de procedimiento. H-17
(Fecha de elaboracién 2/96)
(Fecha de revision 11/99)

MATERIA: Hacienda.
TIPO DE EXPEDIENTE: Modificacién/baja de oficio de deuda tributaria.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Gestién Tributaria.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa, a propuesta del servicio

correspondiente.
2.- Propuesta de resolucién.
3.- Informe de Intervencidn.
4.- Decreto del Alcalde. (1)

5.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.HL. Art’s. 78,92, 98,y 99
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 1 Mes

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.

(1) En virtud de la delegacién de atribuciones acordadas por Decreto de la Alcaldia de 3-7-99:
- Corresponde a la Comisién de Gobierno, por delegacion del Alcalde, la modificacién/baja de importe de mds de

2.000.000 pts.
- Corresponde al Concejal Delegado de Hacienda, por delegacion del Alcalde, la  aprobacion de modificacién/baja de

importe de menos de 2.000.000 pts.




Ficha de Procedimiento H-18
(Fecha de elaboracion 2/96)
(Fecha de revision 11/99)

MATERIA: Hacienda.

TIPO DE EXPEDIENTE: Procedimiento de recaudacién en via de apremio.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITA CION: Tesoreria (Recaudacién ejecutiva).

FUNCIONARIO: Recaudador.

TRAMITES NECESARIOS:

l.-Iniciacién del expediente, de oficio mediante certificacién de descubierto de deudores y providencia de
apremio, dictada por el Tesorero Municipal; y formulacién de pliego de cargo del Tesorero al Recaudador.

2.- Notificacion reglamentaria de dicha providencia.

3.- Peticion por el Recaudador de los datos, informes o antecedentes necesarios para obtener la informacién
sobre Jos bienes del deudor.

4.- Comunicaciones y notificaciones a las personas y/o entidades correspondientes sobre las trabas a reali-
zar seglin el tipo de bien a embargar; y en su caso anotacién preventiva de embargo de bienes en el
Registro de la Propiedad.

5.- Providencia de embargo dictada por el Tesorero.

6.- Notificaciones reglamentarias de dicha providencia.

7.- Designacion del lugar y persona encargada del depésito y custodia de los bienes embargados.

8.- Valoracién de los bienes embargados; con notificacién al deudor.

9.- Presentacién, en su caso, de valoracién contradictoria en el plazo de 15 dias, por el deudor.

10.- Fijacion del valor de los bienes si la diferencia entre ambas valoraciones no excede del 20 de la menor;
en su defecto, convocatoria al deudor para dirimir las diferencias de valoracién.

11.- 81 no hay acuerdo entre las partes conforme al trémite anterior, solicitud de nueva valoracién por peri-
to adecuado en plazo no superior a 15 dias, y fijacion definitiva de la valoracién-tipo para la subasta de

concurso.

12.- Notificacion al deudor de la fijacion del tipo para la subasta o concurso y requerimiento al mismo para
que aporte los titulos de propiedad de los bienes, créditos o derechos.

13.- Providencia del Tesorero anunciando la subasta.
14.- Notificaciones y publicaciones reglamentarias.

15.- Celebracién de la subasta conforme a lo previsto en el Articulo 148 del Reglamento General de
Recaudacioén.

16.- Levantamiento del acta de la subasta.

17.- Devolucion de los dep6sitos constituidos, excepto los de los adjudicatarios; requerimiento a éstos para
el pago en 5 dias; prictica de la liquidaci6n y entrega a los adjudicatarios del acta de adjudicacién.




18.- Liquidacién definitiva de costas.
19.- Providencia de finalizacién del expediente una vez solventados los débitos perseguidos y costas.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.G.R.
L.G.T. Art°s. 126 a 139
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 2 afios en total

3 meses entre los trdmites 2y 6

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Caducidad del expediente,
sin perjuicio de la posible prescripcién de la deuda tributaria conforme a lo prescrito en laL.G.T.




Ficha de procedimiento. H-19

- (Fecha de elaboracién 2/96)
(Fecha de revisién 11/99)

MATERIA: Hacienda.

TIPO DE EXPEDIENTE: Baja por anulaci6n de valores en via de apremio.
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Tesorerfa.
FUNCIONARIO: Tesorero.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciaci6n del expediente (1). a instancia de parte o de oficio.
2.- Informe del Recaudador.

3.- Traslado del expediente, en su caso, al departamento de Gestién Tributaria, para la realizacién de las
actuaciones de comprobacién necesarias e informe.

4.- Propuesta de resolucién del Tesorero
5.- Informe de fiscalizacién del Interventor.
6.- Decreto del Alcalde. (2)
7.- Remision de la relacién de data al Tesorero junto con los recibos.
8.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.G.R. Art°. 101
Acuerdos Comisién de Gobierno de: 23-11-92, 3-6-93 y 13-2-96

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Si se inicia de oficio: no tiene.
Si se inicia a instancia de parte: estimacién por silencio.

(1) Ha de entenderse expediente individual por cada deudor.
(2) En virtud de la delegacidn de atribuciones acordadas por Decreto de la Alcaldia de 3-7-99:
- Corresponde al Concejal Delegado de Hacienda, por delegacion del Alcalde, la aprobacion de las bajas hasta 2.000.000

de pts.
- Corresponde a la Comision de Gobierno, por delegacion del Alcalde, la aprobacion de las bajas de importe de mds de

2.000.000 de pts.




Ficha de procedimiento. H-20
(Fecha de elaboracidn 2/96)

(Fecha de revision 11/99)

MATERIA: Hacienda.

TIPO DE EXPEDIENTE: Derivacidn de la accién administrativa a otros responsables de la deuda tributaria.
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Gestién Tributaria.
FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante resolucién de la Alcaldfa (a propuesta de la Recaudacién
Municipal) declarando el fallido del deudor principal y disponiendo la tramitacién del expediente de deri-
vacién.

2.- Informe y confeccién de la propuesta de liquidacién por el departamento de Gestién Tributaria.

3.- Otorgamiento del trdmite de audiencia al interesado.

4.- Informe-propuesta de resolucion.

5.- Fiscalizacién por el Interventor.

6.- Decreto del Alcalde.(Atribucion delegada en el Concejal de Hacienda por Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

7.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.G.T.. Arts®. 37 y 41
LHL. Art°. 76

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Caducidad del expediente.




Ficha de procedimiento. H-21
(Fecha de elaboracién 2/96)
(Fecha de revisién 11/99)

MATERIA: Hacienda.

TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién de cuenta de recaudacién ejecutiva.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Tesorerfa.

FUNCIONARIO: Tesorero.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, de oficio mediante providencia de la Alcaldia, (a propuesta del Tesorero),
requiriendo al Recaudador la cuenta.

2.- Entrega de la cuenta por el Recaudador Ejecutivo.
3.- Nombramiento de la Comisién Liquidadora por el Alcalde, a propuesta del Tesorero y del Interventor.

4.- Notificacién de la fecha de inicio de las actuaciones de comprobacién de los valores y demds documen-
tacidn reglamentaria (1).

5.- Informe de la Comisién liquidadora.

6.- Propuesta de resolucién del Tesorero.

7.- Acuerdo del Pleno.

8.- Entrega al Recaudador Ejecutivo de un ejemplar de todos los estados y relaciones debidamente diligen-

ciados y firmados por los miembros de la Comisién y el Tesorero.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: Instruccién General de Recaudacién y Contabilidad aprobada por Decreto 2260/69
de 24 de Julio: Reglas 186 a 192.
Instuccion de Contabilidad del Reglamento de Haciendas Locales aprobado por

Decreto de 4-8-52: Regla 86

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene

(1) La realizacién de la comprobacién mencionada debe tener lugar en los primeros 15 dfas de Enero y Julio.




Ficha de procedimiento. H-22

(Fecha de elaboracion 3/98)
(Fecha de revision 11/99)

MATERIA: Hacienda.
TIPO DE EXPEDIENTE: Recurso de reposicién contra la procedencia de la via de apremio.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Tesorerfa.

FUNCIONARIO: Tesorero.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Recurso presentado por el interesado.
2.- Resolucién de la Tesorerfa Municipal.
3.- Decreto de la Alcaldia de ratificacion.

4.- Notificacion al interesado.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.D. 1174/87, Art®. 5.3.c)
Reglamento General de Recaudacién R.D. 1684/90

Art® 106

Ley General Tributaria R.D. 230/1963 Art° s. 129, 135, y 138
R.D. 803/1993 de 28 de mayo de procedimientos tributarios.
L.R.B.R.L. Art°. 108

L.HL. Art®. 14.4

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION EN: 1 mes.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Desestimacién del recurso.




Ficha de procedimiento. H-23

(Fecha de elaboracion 3/98)
(Fecha de revision 11/99)

MATERIA: Hacienda.

TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién o denegacién de compensacién de ingresos a la hacienda municipal con pagos
pendientes.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Tesoreria.
FUNCIONARIO: Tesorero.

TRAMITES NECESARIOS:

I.- Iniciacion del expediente mediante solicitud del interesado, o de oficio mediante Providencia de la
Alcaldfa.

2.- Certificacién de la Intervencién de Fondos de las obligaciones reconocidas.

3.- Informe de la Tesoreria Municipal con propuesta de resolucidn.

4.- En caso de iniciacién de oficio, otorgamiento del trdmite de audiencia al interesado.

5.- En caso de haberse presentado alegaciones, informe de Tesoreria y propuesta de resolucién.
6.- Decreto del Alcalde.

7.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: Reglamento General de Recaudacién R.D. 1684/1990
de 20 de diciembre, Art®. 63 y sig.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses.
EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACIONEN PLAZO: Si se inicia de oficio, deses-

timacién por silencio en el caso del art®. 44.1 de laL.RJ.A.P-PA.C.
Si se inicia a instancia de parte, estimacién de las pretensiones del interesado.




Ficha de procedimiento. H-24
(Fecha de elaboracién 3/98)
(Fecha de revision 11/99)

MATERIA: Hacienda.
TIPO DE EXPEDIENTE: Ampliacién de crédito presupuestario.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Planificacién y control presupuestario.

FUNCIONARIO: Jefe del Servicio.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacion de expediente de oficio, mediante Providencia de la Alcaldia.
2.- Incorporacién de la documentacién preceptiva.
3.- Informe del Interventor.
4.- Propuesta de resolucién.
5.- Decreto de la Alcaldia.
6.- Toma de conocimiento por la Comisién Informativa.

7.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.HL. Art®. 159
R. D. 500/90 de 20 de abril de desarrollo de la Ley de Haciendas Locales en

materia de Presupuestos (BOE 24-7-90), Art®. 39
Bases de Ejecucidon del Presupuesto

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACIONEN PLAZQ: En el caso del Art. 44.1 de la
L.RJ.AP-PA.C, desestimacién de las pretensiones del interesado.




Ficha de procedimiento. H-25

(Fecha de elaboracién 3/98)
(Fecha de revision 11/99)

MATERIA: Hacienda
TIPO DE EXPEDIENTE: Generacién de crédito presupuestario.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Planificacién y control presupuestario.
FUNCIONARIO: Jefe del Servicio.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante Providencia de la Alcaldfa.
2.- Incorporacién de la documentacién preceptiva.

3.- Informe del Interventor.

4.- Propuesta de resolucién.

5.- Decreto de la Alcaldfa.

6.- Toma de conocimiento por la Comisién Informativa.

7.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L. H. L. Art°. 162
R. D. 500/90 de 20 de abril de desarrolio de la Ley de Haciendas Locales en mate-

ria de presupuestos (BOE 24-7-90), Art%s. 44, 45 y 46,
Bases de ejecucion del Presupuesto

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Caducidad del expediente




Ficha de procedimiento H-26
(Fecha de elaboracién 11/99)
MATERIA: Hacienda.
TIPO DE EXPEDIENTE: Informe sobre la gestién de la recaudacién ejecutiva.
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Tesoreria.
FUNCIONARIO: Tesorero.
TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldia (a propuesta del Tesorero), requi-
riendo al Recaudador municipal, las cuentas de la gestién de la recaudacién ejecutiva.

2.- Entrega de la cuenta por el Recaudador municipal.
3.- Informe-propuesta de resolucién det Tesorero.
4.- Informe de la Comisién Especial de Cuentas.

5.- Acuerdo del Pleno sobre aprobacién del informe de gestion (1).
NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.G.R.
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene

(1) En su caso, se podra acordar asi mismo la exigencia de responsabilidades.




ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO

Ficha

- Determinacion de Concejales que ejercerdn sus cargos con dedicacién exclusiva

y determinacion de Sus retribUCIONES ...........vvveeevveeevreeeerreereesseeeesseeesesesesessens (0-1)
- Determinacion de las indemnizaciones y asistencias de los miembros

dE 18 COTPOTACION. ...v.vveevivesrreiecceeecvee e rees e s s s s (0-2)
- Fijacion del régimen de sesiones del PIEN0..........oocvvvueeveereeevcrseeeeiseserreseneseeo. (0-3)
- Fijacion del régimen de sesiones de la Comision de Gobiemo ...............vvvvveennn... (0-4)
- Creaci6n, composicidn y régimen de sesiones de las Comisiones

INEOTINALIVAS .vvoveoviriesitse et eeee s s e es s es s sss oo (0-5)
- Delegacion de atribuciones del Alcalde en otros Grganos...............coocceeceveeveeroree, (0-6)
- Delegaci6n de atribuciones del Pleno en la Comision de Gobierno o en el Alcalde (O-7)
- Habilitacién de otro edificio o local para celebracién de las sesiones por causas

de FUETZA MAYOT .....eovcvvrrriiriiie s eseees s sseees s s (0-8)
- Nombramiento de representantes de la Corporacion en 6rganos colegiados

que sean de la competencia del PIEN0............vvevveenrvenireconsiviesereseerrsee s (0-9)
- Toma de posesion de Concejal SUSHtUto de OO .......ve.vvveeeerrveeerreeecrreseenerreeneens (0-10)
- Renuncia de COncejal......commmmrmiviniiiieerin e eesssseesseseeseesssessssenns (O-11)

- Hermanamiento con otro MUNICIPIO ...........veuevveeeervvernieeersseeneessseeesssesessssseessens (0-12)



Ficha de procedimiento.O-1

(Fecha de elaboracién 2/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Organizacién y funcionamiento.

TIPO DE EXPEDIENTE: Determinacién de Concejales que ejerceran sus cargos con dedicacién exclusiva y determi-
nacién de sus retribuciones.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secrctaria General. Negociado de Régimen Interno y
Actas.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:
I.- Iniciaci6n del expediente, de oficio, mediante propuesta de la Alcaldfa.
2.- Informe de Intervencién.
3.- Propuesta de resolucién.
4.- Dictamen Comisién Informativa.
5.- Acuerdo plenario.

6.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: LR.BR.L., Art®. 75
R.OF, Art°. 13

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.




Ficha de procedimiento.O-2
(Fecha de elaboracion 2/96)
(Fecha de revisiéon 9/99)

MATERIA: Organizacién y Funcionamiento.

TIPO DE EXPEDIENTE: Determinacién de las indemnizaciones y asistencias de los miembros de la Corporacion.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Negociado de Régimen Interno y
Actas.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, de oficio, mediante propuesta de la Alcaldia.
2.- Informe de Intervencidn.

3.- Propuesta de resolucién.

4.- Dictamen Comisidén Informativa.

5.- Acuerdo plenario.

6.- Notificaciones reglamentarias

NORMA DE PROCEDIMIENTO: LR.B.R.L., Art®. 75
R.OF, Art°. 13

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.




Ficha de procedimiento.0-3

(Fecha de elaboracién 2/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Organizacién y funcionamiento.
TIPO DE EXPEDIENTE: Fijacién del régimen de sesiones del Pleno.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Negociado de Regimen Interno y
Actas.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante propuesta de Alcaldfa.
2.- Informe del Secretario sobre legislacién aplicable.

3.- Propuesta de resolucién de Secretaria General.

4.- Dictamen Comisién Informativa.

5.- Acuerdo plenario.

6.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.O.F Art°. 38
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 30 dias desde la sesién constitutiva de la Corporacién.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.




Ficha de procedimiento.O-4
(Fecha de elaboracion 2/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Organizacién y funcionamiento.
TIPO DE EXPEDIENTE: Fijaci6n del régimen de sesiones de la Comisién de Gobierno.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Negociado de Régimen Interno y
Actas.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante providencia de Alcaldia.
2.- Informe de Secretaria sobre legislacién aplicable.

3.- Propuesta de resolucién de Secretaria General.

4.- Decreto de la Alcaldfa.

5.- Toma de conocimiento por el Pleno.

6.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.O.F, Art®. 112
Legislacién autonémica.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.




Ficha de procedimiento.O-5

(Fecha de elaboracion 2/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Organizacién y funcionamiento.
TIPO DE EXPEDIENTE: Creacién, composicién y régimen de sesiones de las comisiones informativas.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Negociado de Régimen Interno y
Actas.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante propuesta de Alcaldfa.
2.- Propuesta de resolucién.

3.- Acuerdo plenario.

4.- Escrito del portavoz dirigido al Alcalde de adscripcién concreta a cada Comisién Informativa de los
miembros de la Corporacidn, que deban tomar parte de la misma en representacién de cada grupo poli-

tico.
5.- Toma de conocimiento de dicho escrito por el Pleno.
6.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.O.F Art’s. 38, 124, 125y 134
Legislacién autondmica.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 30 dias desde la sesion constitutiva de la Corporacién. (1)

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.

(1) En caso de creacién de comisién informativa especial o de modificacién de las comisiones informativas permanentes,
el plazo serd de 3 meses.




Ficha de Procedimiento O-6
(Fecha de elaboracion 2/96)
(Fecha de revisién 9/99)

MATERIA: Organizacién y funcionamiento.
TIPO DE EXPEDIENTE: Delegaciones de atribuciones del Alcalde en otros 6rganos.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Negociado de Régimen Interno
Actas.

FUNCIONARIQ: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante propuesta de la Alcaldfa.
2.- Informe de Secretarfa General, sobre legislacién aplicable.
3.- Propuesta de resolucion de Secretarfa General.
4.- Decreto de la Alcaldfa.
5.- Notificacién al érgano afectado.
6. Toma de conocimiento de dicha delegacién por el Pleno en la primera sesién que se celebre.

7.- Publicacién de la delegacién en el B.O.C.M., Tablén de Edictos y, en su caso, en ¢l Boletin Municipal.

NORMA DE PROCEDIENTO: R.O.F. Arts. 38, 43,44y 114
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.




Ficha de Procedimiento Q-7
(Fecha de elaboracién 2/96)
(Fecha de revisiéon 9/99)

MATERIA: Organizacién y Funcionamiento

TIPO DE EXPEDIENTE: Delegacién de atribuciones del Pleno en la Comisién de Gobierno o en el Alcalde. ‘

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General Negociado de Régimen Interno y
Actas. . ‘

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién del expediente, de oficio, mediante propuesta de la Alcaldia. ‘
2.- Informe de Secretarfa General sobre legislacién aplicable.
3.- Propuesta de resolucién de Secretarfa General. ‘
4.- Dictamen Comisién Informativa.
5.- Acuerdo del Pleno.
6.- Notificacién al Alcalde-Presidente del acuerdo.

7.- Publicacién de la delegacién en el B.O.C.M., Tablén de Edictos y, en su caso, en el Boletin Municipal,

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.O.F Art’s. 51 y 114
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.




Ficha de Procedimiento O-8
(Fecha de elaboracion 2/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Organizacién y funcionamiento.

TIPO DE EXPEDIENTE: Habilitacién de otro edificio o local para celebracién de las sesiones plenarias por causas de
fuerza mayor.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General Negociado de Régimen Interno y
Actas.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, de oficio, mediante propuesta de la Alcaldfa, motivada.
2.- Informe de Secretarfa General sobre legislacién aplicable.

3.- Propuesta de resolucién de Secretarfa General.

4.- Resolucién de la Alcaldia.

5.- Notificacién a todos los miembros de la corporacion.

6.- Constancia en el acta, de la circunstancia.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.O.F. Art°. 85
T.R.R.L. Art®. 49

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZQ: No tiene.




Ficha de Procedimiento O-9
(Fecha de elaboracion 2/96)
(Fecha de revisién 9/99)

MATERIA: Organizacion y funcionamiento.

TIPO DE EXPEDIENTE: Nombramiento de representantes de la Corporacién en Organos Colegiados, que sean de la
competencia del Pleno.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Negociado de Régimen Interno y
Actas.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, de oficio, mediante propuesta de la Alcaldfa.
2.- Propuesta de resolucién.

3.- Dictamen Comisién Informativa.

4.- Acuerdo plenario.

5.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.O.F Art°. 38

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 30 dias desde la sesién constitutiva de la Corporacién.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.




Ficha de Procedimiento O-10
(Fecha de elaboracién 2/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Organizacién y funcionamiento.
TIPO DE EXPEDIENTE: Toma de posesién de Concejal sustituto de otro.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Negociado de Régimen Interno y
Actas.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante acuerdo del Pleno, tomando conocimientode la renuncia del
anterior Concejal.

2.- Comunicacién del acuerdo de Pleno tomando conocimiento de la renuncia y de indicacién del siguiente
de la lista, a la Junta Electoral Central.

3.- Comunicacién y remisién al Ayuntamiento por parte de la Junta Electoral Central, del nombre del
siguiente de la lista y credencial correspondiente.

4.- Declaracién del Concejal entrante, a efectos del Registro de Intereses.
5.- Propuesta de resolucion.

5.- Dictamen Comisién Informativa.

6.- Acuerdo plenario de toma de posesién del Concejal entrante.

7.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: Ley Organica 5/85 de 19 de Junio, del Régimen Electoral General, Art®. 182, e ins-
truccién de la Junta Electoral Central de 19-7-91.

L.R.B.R.L. Art°. 75
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.




Ficha de Procedimiento O-11
(Fecha de elaboracion 2/96)
(Fecha de revisiéon 9/99)

MATERIA: Organizacién y funcionamiento.
TIPO DE EXPEDIENTE: Renuncia de Concejal.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Negociado de Régimen Interno y
Actas.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién del expediente, mediante escrito del Concejal.
2.- Informe de Secretaria General.
3.- Declaracién del Concejal cesante a efectos del Registro de Intereses.
4.- Propuesta de resolucién.
5.- Dictamen Comisién Informativa.
6.- Acuerdo del Pleno de toma de conocimiento.

7.- Comunicacién del acuerdo a la Junta Electoral.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: Ley Orgdnica 5/85 de 19 de Junio del Régimen Electoral General, Art°. 182, e
Instruccién de la Junta Electoral Central de 19-7-91.

LR.B.RL., Art® 75

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 Meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.




Ficha de Procedimiento O-12
(Fecha de elaboracion 2/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Organizacién y funcionamiento.

TIPO DE EXPEDIENTE: Hermanamiento con otro municipio.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Negociado de Régimen Interno y
Actas.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante propuesta de la Alcaldia al Pleno, para iniciacién de ges-
tiones con las autoridades locales de la ciudad con la que se desea hermanar.

2.- Dictamen Comision Informativa.

3.- Acuerdo del Pleno manifestando la voluntad de hermanamiento y constituyendo el Comité de
Hermanamiento.

4 - Notificaciones del acuerdo a la municipalidad de la ciudad hermanada y a la EE.M.P.

5.- Gestiones del Comité de Hermanamiento.

6.- Propuesta de resolucién del Comité de Hermanamiento.

7.- Dictamen Comisién Informativa.

8.- Acuerdo del Pleno aprobando el hermanamiento, el texto del proyecto y el programa de actos.
9.- Notificacion del acuerdo a la ciudad hermana y a la FEM.P.

10.- Acto solemne de declaracién del hermanamiento.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.B.R.L. Art®. 25.1
LRJIAP-PAC.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: No tiene.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.




PERSONAL

Ficha
- Aprobacion o modificacién de la plantilla de personal. ..............ooovovvorerovooo] (P-1)
- Aprobacion de la relacién de puestos de trabajo. ................oovvvovovoooooeoooooo (P-2)
- Aprobaci6n de bases para la seleccién de personal..............e.oeoooooo (P-3)
- Aprobacién de bases para provisién de puestos de 122107 [0 DO (P-4)
- Pruebas selectivas de ingreso de personal ... (P-5)
- Contratacion de personal laboral de cardcter no permanente ............................. (P-6)
- Nombramiento de funcionario interino. ...........cocoooooeoroooooooooooooooooooooo (P-7)
- Nombramiento de funcionario eventual de empleo. ........co.ccccovvvroroorvoo (P-8)
- Acuerdo Convenio colectivo de PEISONAL...vovviisieiresieeeeeres e, (P-9)
- Modificacién del nivel de complemento de destino de los puestos de trabajo....... (P-10)
- Modificacion del complemento eSpecifico............urruroossoso (P-11)
- Fijacion de los criterios para asignacién del complemento de productividad........ (P-12)
- Fijacion de los criterios para asignacién de gratificaciones. ... (P-13)
- Reconocimiento de trienios y de SErvicios Previos ... (P-14)
- Asignacion individual de complemento de productividad ... (P-15)
- Asignacion individual de complemento de gratificacion ..............ovvooovoovvoi (P-16)
- Indemnizaciones por razon del SEIVICIO .ov.v.vvvvvvroooooeoeoeoeoeooeoeoooooeooo (P-17)
- Concesidn de ayudas sociales y préStamos ...............vvoveeeoseveeeerooorooooooossoooooen (P-18)
- Solicitud de compatibilidad para ejercer un segundo puesto de trabajo o actividad
€N €l SECLOr PUDIICO 1.vvvvvvveeaivivrrsriicsieeeeeces e (P-19)
- Solicitud de compatibilidad para ejercer actividades privadas...................... (P-20)
- Expediente disciplinario a fUncionatios ........................eeeoooooooooooooooooooooooseoo (P-21)
- Expediente disciplinario a personal 1aboral ..................o.ooooooooooeoooooooooooooosssoonn (P-22)
- Declaracion de situacion adminiStrativa......................veerveeeeroooeooooooooooooeooooooeooeoo (P-23)
- Solicitud de reingreso al SErViCio ACHVO ........coovvvvreererrssesseseessoosoooeoeoooeooeoeo (P-24)
- Jubilacién forzosa por cumplimiento de edad............cooooeoooeoooooooooooooooooo) (P-25)
- Vacaciones, Permisos Y lHCeNCIas...............vvveeeveeveeeeeerososssoooeseooeoooooeooooooooeoeoesoees (P-26)
- Convocatoria y celebracién de elecciones SIdiCales..............ooovoooooooosoosooooo (P-27)
- Oferta publica de €Ipleo...............vvvvvvveeeeorreeeerreeeeeeeeeeosoeoeoeeeeeeeeeeoeoeoeooeooeooeeeeeeee (P-28)

- Licencia para asistencia a cursos de fOrmacion ...........cooeeeoeeoovoooomoooooooooooooooooooso (P-29)



Ficha de procedimiento. P-1
(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revisién 10/99)

MATERIA: Personal

TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién o modificacién de la plantilla de personal. (1)
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.
FUNCIONARIO: Coordinador de Personal

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa.

2.- Unién al expediente de los antecedentes, estudios y documentos administrativos a que se refiere el art®.
126.1 del TR.R.L.

3.- Informe del departamento de Personal.
4.- Informe de Intervencidn.

5.- Propuesta de resolucidn.

6.- Dictamen Comisién Informativa.

7.- Acuerdo del Pleno.

8.- Exposicién al piiblico del texto {ntegro de la Plantilla, mediante anuncios en el B.O.C.M. y Tablén de
Edictos, durante 15 dias.

9.- Remision de copia a la Administracién del Estado y a la Comunidad de Madrid, dentro del plazo de 30 dias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.RB.R.L.Art, 22.2.i) y 90.1
TR.RL. Art’. 126, 127 y 129.3
LHL. Art°. 150.1 y 158

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el caso del articulo 44.1
de la L.R.J.A.P.-P.A.C., desestimacién por silencio de las pretensiones de los interesados.

(1) Debe tenerse en cuenta que este procedimiento se tramita simultdneamente con el de aprobacién del Presupuesto
General (Ver ficha de procedimiento: H-1).




Ficha de procedimiento. P-2

(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revisién 10/99)

MATERIA: Personal.
TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién de la relacién de puestos de trabajo.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.
FUNCIONARIO: Coordinador de Personal.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa.

2.- Unién al expediente de los antecedentes, estudios y documentos administrativos a que se refiere el Art®.
126.1 del TR.R.L.

3.- Informe del departamento de Personal.
4.- Informe de Intervencién.

5.- Propuesta de resolucién.

6.- Dictamen Comisién Informativa.

7.- Acuerdo del Pleno.

8.- Remision de copia a la Administracién del Estado y a la Comunidad de Madrid, dentro del plazo de 30 dias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: LR.B.R.L. Arts®. 90.2 y 22.2.i)
LMREP Arts®. 15.1y 16
TR.RL. Arts®. 126.4, 127 y 129.3.2)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses.

EFECTOS JURIDICQS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el caso del articulo 44.1
de la L.R.J.A.P-P.A.C., desestimacién por silencio de las pretensiones de Jos interesados.




Ficha de procedimiento. P-3
(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Personal.
TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacion de bases para la seleccién de personal.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.
FUNCIONARIO: Coordinador de Personal.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa.
2.- Redaccidn de las bases.

3.- Propuesta de resolucidn.

4.- Decreto de Alcaldfa. (Atribucion delegada en Comision de Gobierno por Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

3.- Publicacién de las bases en el B.O.C.M. y Tabl6n de Edictos. (1)

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.B.R.L.Art®. 21.1 g))y 102.
Real Decreto 896/1991, de 7 de Junio, Art®. 3
Real Decreto 364/95 de 10 de marzo (BOE 10-4-95).

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.

(1) Normalmente, esta publicacién se hace junto con la tramitacién de la convocatoria de las pruebas (véase la ficha de
procedimiento P-5).




Ficha de procedimiento. P-4

(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Personal.
TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacin de bases para provision de puestos de trabajo.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.
FUNCIONARIO: Coordinador de Personal.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa.
2.- Redaccién de las bases.

3.- Propuesta de resolucién.

4.- Toma de conocimiento por la Comisién Informativa

5.- Decreto de Alcaldia.- (Atribucion delegada en Comision de Gobierno por Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

6.- Publicacién de las bases en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos . (1)

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.B.R.L. Art®. 21.1 g) y 102
Real Decreto 364/95 de 10 de marzo (BOE 10-4-95)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.

(1) En cuanto a la publicacion de las Bases, que es obligatoria, véase la ficha de procedimiento: P-3)




Ficha de procedimiento. P-5

(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Personal.

TIPO DE EXPEDIENTE: Pruebas selectivas de ingreso de personal. (1).
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.
FUNCIONARIO: Coordinador de Personal.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante resolucién de la Alcaldfa realizando la convocatoria, con
incorporacién de los datos sobre la clasificacién y consignacién de la plaza.

2.- Publicacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos de la convocatoria y del texto integro de las Bases.

3.- Publicacién en el B.O.E. de Ia convocatoria.

4.- Presentacion de instancias durante el plazo de 20 dfas naturales.

5.- Resolucion de la Alcaldia aprobando la lista provisional de admitidos y excluidos, as{ como sefialando la
fecha de comienzo del primer ejercicio y la composicién del Tribunal, en el plazo de un mes desde la

finalizacién del plazo de admisién de instancias.

6.- Publicacion de dicha resolucién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos, para posible subsanacién de erro-
res por los aspirantes excluidos durante el plazo de 15 dfas.

7.- Certificacién del Secretario General sobre el resultado de la exposicién de las listas provisionales de
admitidos y excluidos.

8.- Informe-propuesta de resolucién del Departamento de Personal sobre las reclamaciones presentadas.

9.- Resolucién de la Alcaldfa aprobando la lista definitiva de admitidos y excluidos.

10.- Notificacién a los interesados.

11.- Constitucién del Tribunal y desarrollo de los ejercicios. (2) (3)

12.- Acta del Tribunal con propuesta de nombramiento.

13.- Requerimiento a los aprobados para aportacién al Ayuntamiento en el plazo de 20 dfas naturales de los
documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos establecidos en la convocatoria,
y publicacién de la relacién definitiva de aprobados en el Tablén de Edictos.

14.- Propuesta de resolucién.

15.- Decreto del Alcalde.

16.- Toma de posesi6n de los funcionarios nombrados.

17.- Publicacién en el B.O.E. y Tabl6n de Edictos de los nombramientos.




NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.D. 896/91 de 9 de Junio (B.O.E. 14- 6-91).
LM.REP
R.D. 364/95, de 10 de Marzo (B.O.E. 10-4-95)
L.RB.R.L. Art’s. 91, 100 y 102
TR.R.L. Art°s. 133 y 134

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: De acuerdo con la naturaleza del proceso selectivo y de
lo establecido en las bases.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.

(1) Este procedimiento se aplica a la seleccién de personal funcionario o de personal laboral fijo.
(2) El desarrollo de los ejercicios dependerd del tipo de pruebas y de seleccion establecidas en las bases. En todo caso los
sucesivos anuncios debe publicarse por el Tribunal en los locales donde se haya celebrado la prueba anterior, con 12 horas,

al menos de antelacién al comienzo de éste, si se trata del mismo ejercicio, o de 72 horas si se trata de uno nuevo.

(3) Si la convocatoria prevé un perfodo de précticas y curso selectivo deberd tenerse en cuenta lo previsto en las Bases.




Ficha de procedimiento. P-6
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Personal.

TIPO DE EXPEDIENTE: Contratacién de personal laboral de caricter no permanente.
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.
FUNCIONARIO: Coordinador de Personal.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa, a propuesta motivada del servi-
cio correspondiente.

2.- Justificacién en el expediente por el departamento de Personal del proceso de seleccién realizado. (1)
3.- Informe de Intervencidn.
4.- Propuesta de resolucion.
5.- Decreto del Alcalde.
6.- Notificaciones reglamentarias.
7.- Formalizacién del contrato.
8.- Cumplimentacién del alta en la Seguridad Social.
9.- Toma de conocimiento por la Comisién Informativa de Personal y Régimen Interior.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.B.RL.Art". 103
TR.R.L. Art° 177
R.D. 364/95 de 10 Marzo (BOE 10-4-95)
Bases Generales aprobadas por ¢l Pleno en sesién de 29-10-96.
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: De acuerdo con la naturaleza del proceso selectivo y de

lo establecido en las bases.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.

(1) El proceso de seleccién dependerd del tipo de contratacién a realizar; debe ajustarse a las normas establecidas.




Ficha de procedimiento. P-7
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Personal

TIPO DE EXPEDIENTE: Nombramiento de funcionario interino. (1)

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Perscnal.

FUNCIONARIO: Coordinador de Personal

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa, a propuesta motivada del servi-
cio correspondiente.

2.- Resolucién de la Alcaldia abriendo el proceso de seleccién mediante anuncios en un medio de comuni-
cacién y en el Tablén de Edictos. (2)

3.- Realizacién de la seleccién; y en su caso de las pruebas, con sujecién a lo establecido en la convocatoria. (2)
4.- Informe del Interventor.

5.- Propuesta de resolucién.

6.- Decreto del Alcalde.

7.- Notificaciones reglamentarias.

8.-Toma de posesién.

9.- Toma de conocimiento por la Comisién Informativa de Personal y Régimen Interior

NORMA DE PROCEDIMIENTO: T.R.R.L. Art°. 128
R.D. 364/95 de 10 de Marzo (BOE 10-4-95). Art®. 27, Orden 28 de Febrero 1986

(BOE 21-3-86).
Bases Generales aprobadas por el Pleno en sesidn de 29-10-96.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: De acuerdo con la naturaleza del proceso selectivo y de
lo establecido en las Bases.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.

(1) Este procedimiento se aplica también a la seleccién de personal laboral interino en los 2 casos siguientes: provisién de
vacante hasta que se cubra por el procedimiento reglamentario o provisién de vacante con reserva de plaza.

(2) No serd necesario el proceso de selecci6n si ésta se efectia a favor de personal que ha superado pruebas selectivas con
anterioridad al momento de la seleccién, conforme a lo establecido en las Bases Generales aprobadas por Acuerdo Plenario
de 29-10-96.




Ficha de procedimiento. P-8
(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revisién 10/99)

MATERIA: Personal.

TIPO DE EXPEDIENTE: Nombramiento de funcionario eventual de empleo.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Departamento de Personal.

FUNCIONARIO: Coordinador de Personal,

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante propuesta de la Alcaldia.
2.- Informe de Intervencién.
3.- Informe-propuesta de resolucién.,
4.- Dictamen Comisién Informativa.
5.- Acuerdo del Pleno aprobando el nimero, caracteristicas y retribuciones.
6.- Propuesta de resolucién.
7.- Decreto del Alcalde.
8.- Notificaciones reglamentarias.

9.- Publicacién en el B.O.C.M., en el Boletin Municipal y en el Tablén de Edictos, del nombramiento, el
régimen de retribuciones y la dedicacién.

T.RR.L. Art®. 176

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: De los trémites: 1 al 5: 3 meses.
De los tramites: 6 al 8: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.




Ficha de procedimiento. P-9
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Personal.

TIPO DE EXPEDIENTE: Acuerdo/convenio colectivo de personal.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.

FUNCIONARIO: Coordinador de Personal.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldia, adjuntando el texto del acuer-
do alcanzado entre las partes y disponiendo se instruya el expediente para su aprobacién.

2.- Informe de la dependencia que tramita este expediente.

3.- Informe de Intervencién.

4.- Dictamen Comisién Informativa.

5.- Acuerdo del Pleno.

6.- Remisién a la Oficina Piiblica sefialada en el Art®. 4 de laL.O.L.S.

7.- Publicacién en el B.0O.C.M. y Tabl6n de Edictos.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: Ley 9/87, de 12 de Mayo de drganos reguladores de representacién, determinacion
de las condicones de trabajo y participacién del personal al servicio de las

Administraciones Publicas. Art’s. 35 y 36.
L.E.T. Art°. 87 y siguientes. (Real Decreto Legislativo 1/95 de 24 de Marzo).

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 Meses desde la iniciacion.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.




Ficha de procedimiento. P-10
(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Personal.

TIPO DE EXPEDIENTE: Modificacién del nivel de complemento de destino de los puestos de trabajo.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.

FUNCIONARIO: Coordinador de Personal.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacidn de expediente de oficio, mediante propuesta motivada de la Alcaldfa.
2.- Informe del departamento de Personal.
3.- Informe del Interventor.
4.- Propuesta de resolucion.
5.- Dictamen Comisién Informativa.
5.- Acuerdo del Pleno.
6.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: Ley 7/85, Art°. 22.2.1)
T.R.R.L. Art°. 93.2

R.D. 861/86 de 25 de Abril, Art°. 3
R.D. 158/96, de 2 de febrero (BOE 21-2-96)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 Meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el caso del articulo 44.1
de la L.R.J.A.P-P.A.C., desestimacidn por silencio de las pretensiones de los interesados.




Ficha de procedimiento. P-11

(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Personal.

TIPO DE EXPEDIENTE: Modificacién del complemento especifico.
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.
FUNCIONARIO: Coordinador de Personal.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante propuesta motivada de la Alcaldia.
2.- Informe del departamento de Personal.
3.- Informe del Interventor.
4.- Propuesta de resolucién.
5.- Dictamen Comisién Informativa.
5.- Acuerdo del Pleno.
6.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: Ley 7/85, Art®, 22.2.1)

TR.R.L. Art°. 93.2
R.D. 861/86 de 25 de Abril, Art°. 4

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 Meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el caso del articulo 44.1
de laL.R.J.A.P-P.A.C., desestimacién por silencio de las pretensiones de los interesados.




Ficha de procedimiento. P-12
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Personal.

TIPO DE EXPEDIENTE: Fijacién de los criterios para asignacién del complemento de productividad.
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.
FUNCIONARIO: Coordinador de Personal.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante propuesta motivada de la Alcaldia.
2.- Informe del departamento de Personal.

3.- Informe del Interventor.

4.- Propuesta de resolucién.

5.- Dictamen Comisién Informativa.

5.- Acuerdo del Pleno.

6.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: LRB.RL. Art°. 93
TR.R.L. Art°. 153.3
R.D. 861/86, de 25 de Abril, Art®. 5

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 Meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.




Ficha de procedimiento. P-13
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Personal.

TIPO DE EXPEDIENTE: Fijacién de los criterios para asignacién de gratificaciones.
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.
FUNCIONARIO: Coordinador de Personal.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante propuesta motivada de la Alcaldfa.
2.~ Informe del departamento de Personal.

3.- Informe del Interventor.

4.- Propuesta de resolucién.

5.- Dictamen Comisién Informativa.

5.- Acuerdo del Pleno.

6.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.B.R.L. Art® 93
T.R.R.L. Art®. 153.3
R.D. 861/86, de 25 de Abril, Art°. 6

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 Meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.




Ficha de procedimiento P-14
(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revisién 10/99)

MATERIA: Personal.

TIPO DE EXPEDIENTE: Reconocimiento de trienios y de servicios previos. ‘

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.

FUNCIONARIO: Coordinador de Personal.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacidn de expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa, o a instancia de parte, mediante
solicitud del interesado y comunicacién al interesado con el contenido del art®. 42.4 de la L.R.J.AP-

PA.C.

2.- Informe del departamento de Personal.

3.- Informe del Interventor.
4.- Propuesta de resolucién.
5.- Decreto del Alcalde.
6.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.M.R.EP. Art°. 23.2.b) yc)

Ley 70/78, de 26 de Diciembre
R.D. 1461/82 de 25 de Junio

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 2 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Si la iniciacién es de oficio:
en los casos del art®. 44.1 de la L.R.S.A.P-P.A.C., desestimacién de las pretensiones de los interesados.
Si la iniciacién es a instancia de parte: estimacion por silencio (D).

(1) Transitoriamente, los efectos son desestimatorios (art®. 2k del R.D. 1777194, de 5 de Agosto) hasta que el Gobierno
adapte las normas reguladoras de los procedimientos al sentido del silencio administrativo establecido en la ley 4/1999, de

13 de Enero.




Ficha de procedimiento. P-15
(Fecha de elaboracién 3/96)

(Fecha de revisién 10/99)

MATERIA: Personal.
TIPO DE EXPEDIENTE: Asignacién individual de complemento de productividad.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.
FUNCIONARIO: Coordinador de Personal.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciaci6n de expediente de oficio, mediante propuesta motivada de la Alcaldia.
2.- Informe del departamento de Personal.

3.- Informe del Interventor.

4.- Propuesta de resolucién.

5.- Decreto del Alcalde.

6.- Notificaciones reglamentarias.

7.- Toma de conocimiento por la Comisién Informativa.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.D. 861/86, de 24 de Abril, Art® 5.6.
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el caso del articulo 44.1
de la L.R.J.A.P-PA.C., desestimacién por silencio de las pretensiones de los interesados.




Ficha de procedimiento. P-16
(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Personal.

TIPO DE EXPEDIENTE: Asignacién individual de complemento de gratificacion.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.

FUNCIONARIO: Coordinador de Personal.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante propuesta motivada de la Alcaldfa.
2.- Informe del departamento de Personal.
3.- Informe del Interventor.
4.- Propuesta de resolucién.
5.- Decreto del Alcalde.
6.- Notificaciones reglamentarias.

7.- Toma de conocimiento por la Comisién Informativa.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.D. 861/86, de 25 de Abril, Art® 6.2

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el caso del articulo 44.1
de la L.R.J.A.P.-PA.C., desestimacién por silencio de las pretensiones de los interesados.




Ficha de procedimiento. P-17
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Personal.
TIPO DE EXPEDIENTE: Indemnizaciones por razén del servicio.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.

FUNCIONARIO: Coordinador de Personal.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldia.
2.- Informe del departamento de Personal.
3.- Informe del Interventor.

4.- Propuesta de resolucion.

5.- Decreto del Alcalde.(Atribucion delegada en el Concejal de Recursos Humanos y Vivienda, por Decreto
de Alcaldia de 3-7-99).

6.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.D. 236/1988, de 4 de Marzo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el caso del articulo 44.1
de 1a L.R.J.A.P-PA.C., desestimacién por silencio de las pretensiones de los interesados.




Ficha de procedimiento. P-18
(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revisién 10/99)

MATERIA: Personal.

TIPO DE EXPEDIENTE: Concesién de ayudas sociales y préstamos.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LLA TRAMITACION: Servicio de Personal.

FUNCIONARIO: Coordinador de Personal.

TRAMITES NECESARIOS:

I.-Iniciacién de expediente, mediante solicitud del interesado; comunicacién a éste con el contenido del art.
424 delaL.RJ.AP-PA.C.

2.- Informe de la comisién paritaria.
3.- Informe del Interventor.

4.- Propuesta de resolucién.

5.- Decreto del Alcalde. (Atribucion delegada en el Concejal de Recursos Humanos vy Vivienda por Decreto
de Alcaldia de 3-7-99).

6.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.D. 1777/94, de 5 de agosto.
Convenio-acuerdo colectivo del personal, en su caso.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimacién por silencio. (1)

(1) Transitoriamente, los efectos son desestimatorios (art. 2K del R.D. 1777/94, de 5 de Agosto) hasta que el Gobierno
adapte las normas reguladoras de los procedimientos al sentido del silencio administrativo establecido en la ley 4/1999, de

t3 de Enero.




Ficha de procedimiento P-19
(Fecha de elaboracion 3/96)

(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Personal.

TIPO DE EXPEDIENTE: Solicitud de compatibilidad para ejercer un segundo puesto de trabajo o actividad en el sec-

tor publico.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.

FUNCIONARIO: Coordinador de Personal.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién de expediente, mediante solicitud del interesado; comunicacién a éste con el contenido del art®.

42.4 de la L.RJ.AP-PA.C.

0

2.- Informe favorable del 6rgano correspondiente de la Administracién a que afecte el segundo puesto de trabajo.

3.- Informe del departamento de Personal.
4.- Propuesta de resolucién.

5.- Dictamen Comisién Informativa.

6.- Acuerdo del Pleno.- (Atribucidn delegada en Comisién de Gobierno por Acuerdo Plenario de 6-7-99).

6.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: Ley 53/84 de 26 de Diciembre, de Incompatibilidades.

R.D. 598/85 de 30 de Abril
R.D. 1777/94 de 5 de Agosto

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 4 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO:

Estimaci6n por silencio.




Ficha de procedimiento. P-20

(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revisién 10/99)

MATERIA: Personal.

TIPO DE EXPEDIENTE: Solicitud de compatibilidad para ejercer actividades privadas.
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.
FUNCIONARIO: Coordinador de Personal.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién de expediente, mediante solicitud del interesado; comunicacién a éste con el contenido del art.
424 delaL.RJ.AP-PA.C.

2.- Informe del departamento de Personal.
3.- Propuesta de resolucidn.
4.- Dictamen Comisién Informativa.
5.- Acuerdo del Pleno. (Atribucion delegada en Comision de Gobierno por Acuerdo Plenario de 6-7-99)
6.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: Ley 53/84 de 26 de Diciembre de Incompatibilidades.

R.D. 598/85 de 30 de Abril.
R.D. 1777/94 de 5 de Agosto.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimacién por silencio.




Ficha de procedimiento. P-21

(Fecha de elaboraciéon 3/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Personal.

TIPO DE EXPEDIENTE: Expediente disciplinario a funcionarios. (1)
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.
FUNCIONARIO: El que designe la Alcaldfa.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante Decreto de la Alcaldia (Arribucién delegada en el Concejal
de Recursos Humanos y Vivienda, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99) incoando el mismo y nombrando
instructor, y en su caso, nombramiento de secretario por el instructor.

2.- Notificaciones reglamentarias (al interesado y al instructor) (2); incluyendo la informacién al interesado
sobre el plazo médximo establecido para la resolucién y notificacién y sobre los efectos producir el silen-
cio administrativo.

3.- Diligencias y actuaciones de instruccién por parte del instructor.

4.- Formulacién del pliego de cargos por el instructor en el plazo de 1 mes desde la incoacién.

5.- Notificacion del pliego de cargos al inculpado, concediéndole un plazo de 10 dias para alegaciones.

6.- Presentacion, en su caso, de alegaciones y/o de préctica de pruebas por el inculpado por plazo de 10 dias.

7.- En su caso, prictica de las pruebas por plazo de 1 mes.

8.-Otorgamiento al inculpado de vista del expediente para presentacién de alegaciones y documentos en el
plazo de 10 dias.

9.- Presentacicn, en su caso, de alegaciones y/o documentos por el inculpado.

10.- En el plazo de los 10 dias siguientes, formulacién por el instructor de la propuesta de resolucidn.
11.-Notificacién de la propuesta de resolucién al inculpado para presentacién de alegaciones en el plazo de 10 dfas.
12.- Presentacién, en su caso, de alegaciones por el inculpado.

13.- Remisién del expediente completo a la Alcaldfa.

14.- Decreto de la Alcaldia imponiendo la sancién (Asribucién delegada en el Concejal de Recursos
Humanos y Vivienda, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99); dando cuenta al Pleno, en su caso (3).

15.- Notificaciones reglamentarias.

16.- Anotacién de la sancién disciplinaria en la hoja de servicios de funcionarios y en el registro de Personal.

17.- Ejecucién de la sancién en el plazo maximo de 1 mes.




NORMA DE PROCEDIMIENTO: T.R.R.L. Art°. 146 al 152
LRB.RL. Art°. 21.1 h)
R.OF Art°. 41.14 (Apt°. ey )
LECE. Art®. 92y 93
R.D. 33/1986 de 10 Enero

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 6 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Caducidad del expediente.

(1) En caso de faltas leves, no es necesario la previa instruccién del expediente, salvo el tramite de audiencia al inculpado.

(2) Debe notificarse asi mismo la incoacién a la correspondiente Central Sindical o Junta de Personal si el funcionario
inculpado es miembro de las mismas.

(3) Procede dar cuenta al Pleno en caso de sancién de separacién del servicio.




Ficha de procedimiento. P-22

(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revisién 10/99)

MATERIA: Personal.

TIPO DE EXPEDIENTE: Expediente disciplinario a personal laboral. (1)

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.

FUNCIONARIO: El que designe el 6rgano que acuerde incoar el expediente.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante Decreto de la Alcaldia (Atribucién delegada en el Concejal
de Recursos Humanos y Vivienda, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99) incoando el mismo y nombrando
instructor, y en su caso; nombramiento de secretario por el instructor.

2.- Notificaciones reglamentarias (al interesado y al instructor) (2); incluyendo la informacién al interesado
sobre el plazo mdximo establecido para la resolucién y notificacién y sobre los efectos que pueda pro-
ducir el silencio administrativo.

3.- Diligencias y actuaciones de instruccién por parte del instructor.

4.- Formulacién del pliego de cargos por el instructor en el plazo de 10 dias habiles.

5.- Notificacién del pliego de cargos al inculpado, concediéndole un plazo de 5 dias habiles.

6.- Presentacién, en su caso, del pliego de cargos y de alegaciones y/o de préctica de pruebas por el incul-
pado en el plazo de 5 dfas hdbiles.

7.- En su caso, préctica de las pruebas por plazo de 10 dias habiles. (3)

8.- Formulacién por el instructor, de la propuesta de resolucidn.

9.- Notificaciones reglamentarias de la propuesta de resolucién.

10.- En su caso, presentacién de alegaciones por el interesado en el plazo de 5 dias naturales.
11.- Remision del expediente completo al érgano competente.

12.- Decreto del Alcalde.- (Atribucion delegada en el Concejal de Recursos Humanos y Vivienda, por
Decreto de Alcaldia de 3-7-99). (4)

13.- Notificaciones reglamentarias.

14.- Anotacién de la sancién de disciplina en la hoja de servicios de funcionarios y en el registro de Personal.

15.- Ejecucién de la sancién en el plazo mdximo de 1 mes.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: Acuerdo/Convenio Colectivo de personal.

L.R.B.RL. Art°. 21.1 h)




PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 6 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZOQ: Caducidad del expediente.

(1) En caso de faltas leves, no es necesario la previa instruccién del expediente, salvo el trémite de audiencia al inculpado.

(2) Debe notificarse asfmismo la incoacién a la correspondiente Central Sindical o Junta de Personal si el funcionario
inculpado es miembro de las mismas.

(3) En su caso, este plazo puede prorrogarse, segiin dispone el Art. 46 1.c. del Acuerdo-Convenio colectivo de Personal,
aprobado por el Pleno el 29 de Junio de 1992.

(4) En caso de despido disciplinario, debe darse cuenta al Pleno..




Ficha de procedimiento P-23

(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Personal.

TIPO DE EXPEDIENTE: Declaracién de situacién administrativa (1).
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.
FUNCIONARIO: Coordinador de personal.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciaci6n de expediente a instancia de parte, mediante solicitud del interesado o, en los casos en que pro-
ceda, de oficio; y comunicacién al interesado con el contenido del art®. 42.4 de la L. R.J.A.P-PA.C.

2.- Informe del Jefe del servicio respectivo.
3.- Informe del departamento de Personal.

4.- Propuesta de resolucién.

5.- Decreto del Alcalde.- (Atribucion delegada en el Concejal de Recursos Humanos y Vivienda, por Decreto
de Alcaldia de 3-7-99).

6.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: LM.R.EP. Art°. 29
Real Decreto 365/95 de 10 de Marzo (BOE 10-4-95).

Real Decreto 1777/94, de 5 de Agosto.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION:

- Excedencia para el ciudado de hijos: un mes.

- Excedencia voluntaria por otra actividad en el sector piiblico, prevista en el articulo 29.3,a) de la Ley 30/1994: 3 meses.
- Excedencia voluntaria por interés particular, prevista en el articulo 29.3.c) de la Ley 30/1984: 3 meses.

- Excedencia voluntaria por agrupacién familiar: 3 meses.

- Servicios especiales: 2 meses.

- Servicios en Comunidades Auténomas: 2 meses.

- Suspensién del contrato de trabajo por servicio militar o prestacién social sustitoria: 10 dfas.

- Suspensidn del contrato de trabajo por desempefio de puesto de alto cargo o por cargo electivo: 10 dias.

- Jubilaciones voluntarias: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Si se inicia a instancia de
parte: estimacién por silencio (2).
Si se inicia el oficio: en el caso del articulo 44.1 de la L.R.J.A.P-P.A.C., desestimacién de las pretensiones del interesado.

(1) Comprende la declaracién de las situaciones de: servicios en Comunidades Auténomas, expectativas de destino, exce-

dencias y suspensién de funciones.
(2) Transitoriamente, los efectos son desestimatorios (art. 2K del R.D. 1777/94, de 5 de Agosto) hasta que el Gobierno
adapte las normas reguladoras de los procedimientos al sentido del silencio administrativo establecido en la Ley 4/1999,

de 13 de Enero.




Ficha de procedimiento P-24
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Personal.
TIPO DE EXPEDIENTE: Solicitud de reingreso al servicio activo.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.
FUNCIONARIO: Coordinador de Personal.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacidn de expediente, mediante solicitud del interesado; y comunicacién a éste con el contenido del
art. 42.4 de la LRJ.A.P-PA.C.

2.- Informe del departamento de Personal.

3.- Propuesta de resolucién.

4.- Decreto del Alcalde. (Atribucidon delegada en el Concejal de Recursos Humanos y Vivienda, por Decrefo
de Alcaldia de 3-7-99).

5.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.D. 365/95, de 10 de Marzo (BOE 10-4-95)
Resolucién 15-2-96 de la Secretarfa de Estado para la Administracién Publica.

(BOE 23-2-86)
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimacién por silencio.




Ficha de procedimiento. P-25

(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revisién 10/99)

MATERIA: Personal.
TIPO DE EXPEDIENTE: Jubilacién forzosa por cumplimiento de edad.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Departamento de Personal.
FUNCIONARIOQO: Coordinador de Personal.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldia.
2.- Informe-propuesta de resolucién del departamento de Personal.

3.- Decreto del Alcalde.- (Atribucion delegada en el Concejal de Recursos Humanos y Vivienda, por Decreto
de Alcaldia de 3-7-99).

4.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTOQ: Ley 30/84
LM.REP Art°. 33 TR.R.L. Art®, 139
Resolucién del 31-12-96 de la Secretaria de Estado para la Administracién Piiblica

(B.O.E. 1-1-97)
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el caso del articulo 44.1
de la L.R.J.A.P-P.A.C., desestimacion por silencio de las pretensiones de los interesados.




Ficha de procedimiento P-26
(Fecha de elaboracion 3/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Personal.

TIPO DE EXPEDIENTE: Vacaciones, permisos y licencias.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.
FUNCIONARIO: Coordinador de Personal.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién de expediente, mediante solicitud del interesado; y comunicacidn a éste con el contenido del
art®. 424 dela L.RJAP-PA.C.

2.- Informe del Jefe del servicio respectivo.
3.- Informe-propuesta de resolucién del departamento de Personal.

4.- Decreto del Alcalde.- (Atribucidn delegada en el Concejal de Recursos Humanos y Vivienda, por Decreto
de Alcaldia de 3-7-99).

NORMA DE PROCEDIMIENTO: T.R.R.L. Art®. 142
Acuerdo Colectivo de Personal, en su caso

R.D. 1777/94 de 5 de Agosto

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION:

a) Vacaciones en periodo ordinario: un mes.

b) Permisos por nacimiento de un hijo o muerte o enfermedad de un familiar: un dia.

¢) Permisos por traslado de domicilio sin cambio de residencia: diez dias.

d) Permisos para concurrir a exdmenes finales: tres dias.

e) Permisos de una o media hora de ausencia del trabajo para el cuidado de hijo menor de nueve meses: un dia.
f) Permisos para el cumplimiento de un deber inexcusable de cardcter publico o personal: tres dias.
g) Permisos por maternidad o adopcién: tres dias.

h) Permisos para asuntos particulares: diez dias.

1) Reduccidn de jornada por razones de guarda legal: diez dias.

1) Ampliacién de jornada para quien la tiene reducida por guarda legal: diez dfas.

k) Permisos sindicales: tres meses.

1) Licencia por estudios sobre materias directamente relacionadas con la funcidn piblica: tres meses.
m) Licencia por matrimonio: diez dias.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimacién por silencio.




Ficha de procedimiento. P-27
(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Personal.

TIPO DE EXPEDIENTE: Convocatoria y celebracién de elecciones sindicales.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Mesa electoral.

FUNCIONARIO: Coordinador de Personal.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Preaviso de convocatoria de elecciones sindicales por parte de alguna Central Sindical.
2.- Constitucién de la mesa electoral.
3.- Entrega del censo electoral por el Departamento de Personal a la mesa electoral.
4.- Confeccion del calendario electoral por parte de la mesa electoral.
5.- Publicacién del censo electoral en Tablén de Anuncios.
6.- Plazo de reclamacién del censo.
7.- Lista definitiva del censo.
8.- Presentacién de candidaturas.
9.- Publicacién de candidaturas en los tablones de anuncios.
10.- Plazo de reclamaciones.
11.- Proclamacién de candidaturas.

12.- Campaifia electoral.

13.- Celebracion de la votacién, formacién de actas y remisién al MLA.P. y Ministerio de Trabajo.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: LE.T. Art°s. 61 al 76
Real Decreto 1846/94, de 9 de Sept. (B.O.E. 13-9-94)

Real Decreto 1844/94 por el que se aprueba el Reglamento de elecciones a drganos

de representacidn de los trabajadores en la empresa (BOE 13-9-94).




Ficha de procedimiento. P-28

(Fecha de elaboracion 11/99)

MATERIA: Personal.
TIPO DE EXPEDIENTE: Oferta de empleo piiblico.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.

FUNCIONARIO: Coordinador de Personal.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante providencia del Concejal Delegado (1).
2.- Informe-propuesta de resolucién del Departamento de Personal.

3.- Informe del Interventor.

4.- Decreto del Alcalde.- (Atribucion delegada en Comision de Gobierno por Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

5.- Publicacién de la oferta pdblica en el B.O.E. y Tablén de Edictos (2).

NORMA DE PROCEDIMIENTO: Ley 30/84
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 1 MES

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene

(1) Este expediente debe iniciarse una vez aprobado definitivamente por el Pleno el Presupuesto.

(2) Esta publicacién debe efectuarse antes del transcurso de 1 mes desde la aprobacién del Presupuesto.




Ficha de procedimiento. P-29

(Fecha de elaboracién 11/99)

MATERIA: Personal.
TIPO DE EXPEDIENTE: Licencia para asistencia a cursos de formacién externos.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Personal.
FUNCIONARIO: Coordinador de Personal.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Solicitud del interesado, conforme al modelo y acompafiada de la documentacién establecida.
2.- Informe-propuesta del coordinador de Personal.
3.- En su caso, informe de Intervencidn.

4.- En su caso, informe de la Comisién de Formacién.

5.- Resolucién de la Alcaldia segiin modelo establecido. (Atribucidn delegada en el Concejal de Recursos
Humanos y Vivienda, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

6.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: Las normas reguladoras aprobadas por el Pleno en sesién de 6-4-99.
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 1 MES.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimacién por silencio.




PARTICIPACION
CIUDADANA

- Creacion de un ConSEjO SECLOTIAL..........ovvverrveeeeereresoeeeees oo (PC-1)

- Inscripcion en el 1egistro de aS0CIACIONES .............vvvvveveecrrreeeeeseeesoos oo (PC-2)



Ficha de Procedimiento P.C-1
(Fecha de elaboracién 4/96)
(Fecha de revisién 9/99)

MATERIA: Participacién Ciudadana
TIPO DE EXPEDIENTE: Creacién de un consejo sectorial

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Segtin la materia a la que se refiera.

FUNCIONARIO: El respectivo jefe del servicio.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacion del expediente, de oficio mediante propuesta de la Alcaldfa, motivada.
2.- Informe de Secretaria General sobre tramitacién.
3.- Propuesta de resolucién.

4.- Dictamen Comisién Informativa.

5.- Acuerdo del Pleno creando el Consejo Sectorial y aprobando su composicién, organizacién y &mbito de
actuacién (1)

NORMA DE PROCEDIENTO: R.O.F. Art’s. 130 y 131
Legislacién autondémica.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.

(1) En caso de aprobarse reglamento general, debe tramitarse éste, segtn ficha de procedimiento: PR-1




Ficha de procedimiento P.C-2
(Fecha de elaboraciéon 4/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Participacién Ciudadana.
TIPO DE EXPEDIENTE: Inscripcion en el registro de asociaciones.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretarfa General. Negociado de Régimen Interno y Actas.

FUNCIONARIO: Administrativo.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacion del expediente, mediante solicitud del interesado: y comunicacién a éste con el contenido del
art®. 42.4 de la L.RJ.AP-PA.C.

2.- Informe-propuesta de Secretaria General.

3.- Decreto del Alcalde. (Atribucion delegada en el Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones y
Comunicacidn, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

4.- Inscripcién en el libro-registro.

5.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.O.F. Art®. 236
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 15 dias

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimacién por silencio.




ACION
CACION
TORIAL

=

P OB L
DEMAR
TERRTI

[Ficha
- Revision anual de las unidades poblacionales, seccionado y callejero.................. (PD-1)
- Rectificacion anual del padrén de habitantes...............oooooooooeooooroooooooooooo (PD-2)
- Gestion de altas en el padron municipal ........................ e (PD-3)
- Declaracién de oficio de alta como residente en el MUnicipio.....covvverrrrrrreean.e. (PD-4)
- Modificacién en el padrén por cambio de domicilio en el MUNICIPIO ..ovvvverneenen, (PD-5)
- Modificacién en el padrén por cambio en las caracteristicas personales ............... (PD-6)
- Baja por duplicidad de datos en el padrén municipal ........oooooococooooossoroo (PD-7)
- Baja de oficio por inscripcion indebida................oovvvvvvvovvoooooooooooooooooooeoeoooo (PD-§)



Ficha de Procedimiento PD-1
(Fecha de elaboracién 1/98)
(Fecha de revisién 9/99)

MATERIA: Poblacién/Demarcacién territorial,
TIPO DE EXPEDIENTE: Revisi6n anual de las unidades poblacionales, seccionado y callejero.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Negociado de Estadistica.
FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante Providencia de la Alcaldia ordenando la incoacién del
mismo.

2.- Informe-propuesta de resolucién adjuntando la documentacién correspondiente.
3.- Dictamen Comisién Informativa.

4.- Acuerdo del Pleno.

5.- Remision al Instituto Nacional de Estadistica para su comprobaci6n.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.P.D.T. Art°. 76
Resolucién del LN.E. y Direccién General de Cooperacién Territorial de 9-4-97

(BOE de 11 de abril)
Resolucién del LN.E. y Direccién General de Cooperacién Territorial de 4-7-97

(BOE n° 177 de 25 de Julio).

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene




Ficha de Procedimiento PD-2
(Fecha de elaboracion 2/96)
(Fecha de revision 9/99))

MATERIA: Poblacién/Demarcacién territorial.

TIPO DE EXPEDIENTE: Rectificaci6n anual del padrén de habitantes.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Negociado de Estadistica.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldia.
2.- Informe-propuesta de resolucién de la Secretaria General.

3.- Dictamen Comisién Informativa.

4.- Acuerdo del Pleno.- (Atribucion delegada en Comision de Gobierno por Acuerdo plenario de 6-7-99)

5.- Remisién al Instituto Nacional de Estadistica.

6.- En el plazo de un mes el LN.E. da conformidad a las cifras o formula los reparos oportunos.

7.- Informe favorable del Consejo de Empadronamiento.

8.- Publicacién en el B.O.E. de las cifras oficiales de poblacién y remisién al Registro de Entidades Locales
y al Ayuntamiento si lo solicita.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.PD.T. Art%. 81y 82. (1)
Resolucién del IN.E. y Direccién General de Cooperacién Territorial de 9-4-97

(BOE 11 de abril)
Resolucién del IN.E. y Direccién General de Cooperacién Territorial de 4-7-97

(BOE N° 177, de 25 de Julio).

(1) Ver Ley 4/96 de 10 de Enero (B.O.E. 12-1-96)




Ficha de Procedimiento PD-3
(Fecha de elaboracién 3/96)
(Fecha de revisién 9/99)

MATERIA: Poblacién/demarcacién territorial
TIPO DE EXPEDIENTE: Gesti6n de altas en el Padrén Municipal. (1)

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Negociado de Estadfstica.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, mediante solicitud del interesado y formalizacién de su hoja padronal, asi
como demds documentacién acreditativa de la residencia habitual; y comunicacién al interesado con el
contenido del art®. 42.4 de la L.R.J.A.P-PA.C.

2.- Comprobacién de la residencia habitual, a través de la documentacién presentada, y/o, informe de la
Policia Local u otros.

3.- Propuesta de resolucién.

4.- Resolucién de la Alcaldfa. (Atribucidn delegada en el Concejal de Recursos Humanos y Vivienda, por
Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

5.- Notificaciones reglamentarias.
6.- En los diez primeros dias del mes siguiente, comunicacién al Ayuntamiento de procedencia para que dé
la baja al LN.E. en caso de proceder del extranjero.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.P.D.T. Art°s. 70, 73 y 74.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimacién por silencio.

(1) Se aplica este procedimiento a la altas para cambios de residencia o por omisién.




Ficha de Procedimiento PD-4
(Fecha de elaboracion 2/96)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Poblacién/Demarcacién Territorial.
TIPO DE EXPEDIENTE: Declaracién de oficio de alta como residente en el municipio.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretarfa General. Negociado de Estadistica.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente. de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa ordenando la incoacién del
mMismo.

2.- Comprobacién de la residencia habitual, a través de informe de la Policia Local y/u otros.

3.- Otorgamiento del tramite de audiencia al interesado por plazo de 15 dfas; incluyendo comunicacién con
el contenido del art®. 42.4 de la L.R.J.A.P.-P.A.C.

4.- En caso de oposicién por el interesado; informe favorable del Consejo de Empadronamiento.
5.- Propuesta de resolucién.

6.- Decreto del Alcalde.- (Atribucidn delegada en el Concejal de Recursos Humanos y Vivienda, por Decreto
de Alcaldia de 3-7-99).

7.- Notificaciones reglamentarias.

8.- En su caso, comunicacién del alta al municipio de procedencia o al LN.E. en caso de proceder del extran-
jero.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.PD.T. Art® 73.- Resolucién del IL.N.E. y Direccién General de Cooperacién
Territorial de 9-4-97 (BOE de 11 de abril): Apartado II.2.c).2.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 Meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el caso del art®. 44.1 de
la L.RJ.A.P-P.A.C., desestimacién de las pretensiones del interesado.




Ficha de Procedimiento PD-5
(Fecha de elaboracién 2/96)
(Fecha de revision 1/98)

MATERIA: Poblacién/Demarcacién Territorial.
TIPO DE EXPEDIENTE: Modificacién en el padrén por cambio de domicilio en el municipio.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Negociado de Estadistica.
FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, mediante solicitud del interesado acompafiando la documentacién correspon-
diente y formalizacidn de su hoja padronal; y comunicacién al interesado con el contenido del art®. 42.4
de laL.RJAP-PA.C

2.- Comprobacién de la residencia habitual, a ravés de la documentacién presentada, y/o, informe de la
Policia Local u otros.

3.- Propuesta de resolucién.

4.- Resolucién de la Alcaldia.- (Atribucion delegada en el Concejal de Recursos Humanos y Vivienda, por
Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

5.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.P.D.T. Art’s. 68 y 69
Resolucién del ILN.E.
Direccién General de Cooperacidn Territorial de 9-4-97 (BOE de 11 de abril).

Apartado I1.3.a).
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 Meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimaci6n por silencio.




Ficha de Procedimiento PD-6
(Fecha de elaboracion 1/98)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Poblacién/Demarcacién Territorial

TIPO DE EXPEDIENTE: Modificacién en el Padrén por cambio en las caracteristicas personales.
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Negociado de Estadistica.
FUNCIONARIO: Jefe de Negociado

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, mediante solicitud del interesado o por comunicacién de los organismos ofi-
ciales correspondientes; y comunicacién al interesado con el contenido del art®. 42.4 de la L.R.J.A.P.-

PA.C.
2.~ Propuesta de resolucion.

3.- Decreto del Alcalde.- (Arribucion delegada en el Concejal de Recursos Humanos y Vivienda, por Decreto
de Alcaldia de 3-7-99).

4.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.P.D.T. Art’s. 68 y 69
Resolucion del ILN.E.
Direccién General de Cooperacién Territorial de 9-4-97
(BOE de 11 de abril Apartado I1.3.b).

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Si se inicia a instancia de
parte, estimacion por silencio.




Ficha de Procedimiento PD-7
(Fecha de elaboracién 1/98)
(Fecha de revisién 9/99)

MATERIA: Poblacién/Demarcacién Territorial

TIPO DE EXPEDIENTE: Baja por duplicidad de datos en el Padrén Municipal.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Negociado de Estadistica.
FUNCIONARIO: Jefe de Negociado

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién del expediente, mediante Providencia de 1a Alcaldia o por comunicacién del IN.E. ‘

2.- Requerimiento al interesado para contestacién en plazo no superior a 15 dias y comuncacién al mismo ‘
con el contenido del art®. 42.4 de 1a L. R.J.A.P-PA.C.

3.- Propuesta de resolucién.

4.- Decreto del Alcalde.- (Asribucion delegada en el Concejal de Recursos Humanos y Vivienda, por Decreto ‘
de Alcaldia de 3-7-99).

5.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.P.D.T. Art°s. 71
Resolucidn del LN.E.

Direccién General de Cooperacién Territorial de 9-4-97
(BOE de 11 de abril, apartado II.1.c).1

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 Meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el caso del art® 44.1 de la
L.RI.AP-PA.C., desestimacién por silencio de la pretensién del interesado.




Ficha de Procedimiento PD-8
(Fecha de elaboracién 1/98)
(Fecha de revisién 9/99)

MATERIA: Poblacién/Demarcacién Territorial

TIPO DE EXPEDIENTE: Baja de oficio por inscripcién indebida.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General. Negociado de Estadistica. |
FUNCIONARIQ: Jefe de Negociado

TRAMITES NECESARIOS: ‘
|

1.- Tniciacién del expediente, mediante Providencia de la Alcaldfa previo informe de la Policfa Local o de
los servicios correspondientes.

2.- Tramite de audiencia al interesado por plazo no superior a 15 dias; y comunicacién al mismo con el con-
tenido del art®. 42.4 de la L.RJ.AP-PA.C.

3.- Propuesta de resolucién.

4.- Decreto del Alcalde dando la baja.- (Atribucion delegada en el Concejal de Recursos Humanos y |
Vivienda, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

5.- En su caso informe favorable del Consejo de Empadronamiento y Decreto del Alcalde dando la baja.
(Atribucién delegada en el Concejal de Recursos Humanos y Vivienda, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

6.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.PD.T. Art®.72
Resolucién del LN.E.

Direccién General de Cooperacién Territorial de 9-4-97
(BOE de 11 de abril), apartado IL.1.c.).2.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 Meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el caso del art®° 44.1de la
LR.J.AP-PA.C., desestimacién por silencio de la pretensién del interesado.




Ficha de Procedimiento PD-9
(Fecha de elaboracién 1/98)
(Fecha de revisién 9/99)

MATERIA: Poblacién/Demarcacién Territorial

TIPO DE EXPEDIENTE: Expediente por duplicidad de inscripcion en otro Municipio.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretarfa General. Negociado de Estadistica.
FUNCIONARIO: Jefe de Negociado

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacion del expediente, mediante comunicacién del I.N.E, encargando al Ayuntamiento la tramitacién
por duplicidad.

2.- Requerimiento al interesado para contestacién en plazo no superior a 15 dfas. (1) ; y comunicacién al
interesado con el contenido del art®. 42.4 de laL.R.J.A.P-PA.C.

3.- Propuesta de resolucién.

4.- Decreto del Alcalde manteniendo la inscripeién o dando de baja segiin proceda.- (Atribucién delegada
en el Concejal de Recursos Humanos y Vivienda, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

3.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.P.D.T, Art®. 71.2
Resolucién del I.N.E.

Direccién General de Cooperacién Territorial de 9-4-97
(BOE de 11 de abril). apartado I.1.c).1

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 Meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el caso del art® 44.1 de la
L.RJ.AP-P.A.C., desestimacién por silencio de la pretensién del interesado.

(1) Si no pudo hacerse el requerimiento, comunicacién a los restantes municipios para que hagan un segundo requeri-
miento. En caso de resultar devueltos todos los requerimientos, notificacién mediante anuncios en el Tablén de Edictos y

en el B.O.CM.




POTESTAD
REGLAMENTARIA

- Aporobacion de ordenanza, reglamento y demds disposiciones
de cardcter general (10 fiScal) ..........oooooovvveerervemmmooosooo (PR-1)



Ficha de Procedimiento: PR-1
(Fecha de elaboracién 4/99)
(Fecha de revision 9/99)

MATERIA: Potestad Reglamentaria
TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacion de ordenanza, reglamento y demds disposiciones de cardcter general (no fiscal).

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: La que corresponda segtin la materia a que se refiera la
ordenanza.

FUNCIONARIO: El respectivo jefe de servicio.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacion del expediente, de oficio, mediante propuesta de Alcaldia.
2.- Elaboracién del proyecto de ordenanza.
3.- Informe de Secretarfa General.
4.- Propuesta de resolucién.
5.- Dictamen Comisién Informativa.
6.- Acuerdo del Pleno de aprobacién inicial de la ordenanza, reglamento o disposicidn de cardcter general.

7.- Informacién publica, mediante publicacién en el Tablon de Edictos, B.O.C. M. y audiencia a los intere-
sados por el plazo minimo de 30 dias para la presentacién de reclamaciones y sugerencias.

8.- Propuesta de resolucién.
9.- Dictamen Comisién Informativa,

10.- Acuerdo plenario sobre resolucién de reclamaciones y sugerencias, en su caso presentadas, y aproba-
ci6n definitiva de la ordenanza, reglamento o disposicién de cardcter general. (1)

11.- Publicaci6n del texto fntegro de la ordenanza, reglamento o disposicién de cardcter general en el
B.0.C.M. y Tablén de Edictos.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.B.RL. Art°. 49y 70.2
TR.R.L. Art°. 56
R.O.E Art®. 50.3

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 Meses para cada una de las aprobaciones

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el caso del articulo 44.1
de ]Ja L.R.J.A.P-P.A.C,, desestimacién por silencio de las pretensiones de los interesados.

(1) No serdn necesarios los tramites 8 a 10 si no se hubiera presentado ninguna reclamaci6n o sugerencia.




P B9 TAD
S A N ONADORA
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[Ficha
- EXpediente Sancionador..............ccceueeeeereereooessseeeesseoeooeeeooeoe oo (PS-1)
- Expediente sancionador en materia de seguridad ciudadana..................cooorooooovo... (P§-2)
- Expediente sancionador en materia de seguridad ciudadana
(Procedimiento SIMPlficad) .............o.c.eeeveeemeoreceosomoeo oo (PS-3)
- Expediente sancionador en materia de trafico.............ovrvervoeveeossoeeseooeesooo (PS-4)
- Expediente sancionador en materia tributaria ..............oooovvvvveeeoeesseroooooooooosooson (PS-5)
- Expediente sancionador en materia de infraccién urbanistica..........vwvovoovvnn, (PS-6)

- Expediente sancionador en materia de espectaculos puiblicos
Y ACUVIAAES TECTEALVAS ......vv..vvvvveoeceereeeceee oo eeeoens (PS-7)



Ficha de procedimiento PS-1
(Fecha de elaboracién 4/96)
(Fecha de revisién 10/99)

MATERIA: Potestad sancionadora.
TIPO DE EXPEDIENTE: Expediente sancionador. @

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Unidad de Sanciones.
FUNCIONARIO: El Jefe del Servicio.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciaci6én de expediente de oficio, mediante Resolucién de la Alcaldia, concediendo al interesado un
plazo de 15 dfas para alegaciones. Notificaciones reglamentarias de dicha iniciacién, incluyendo la infor-
macién sobre el plazo mdximo establecido para la resolucién y notificacién y sobre los efectos que puede
producir el silencio administrativo.

2.- Apertura, en su caso, de un perfodo de prueba por un plazo no superior a 30 dias ni inferior a 10.
3.- Propuesta de resolucién del Instructor, con notificacién al interesado.

4.- Audiencia al inculpado por un perfodo de 15 dfas.

5.- Remisién de la propuesta al érgano competente para resolver.

6.- Acuerdo del érgano competente (3) resolviendo el procedimiento e imponiendo, en su caso, la sancidn
en el plazo de 10 dfas desde la recepcién de la propuesta de resolucién del Instructor.

7.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: Real Decreto 1398/93 de 4 de Agosto, por el que se aprueba el Reglamento del pro-
cedimiento para el ejercicio de la potestad sancionadora.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 6 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Caducidad del expediente.

(1) Este es el procedimiento comiin que se aplica en los supuestos establecidos en el Art®. 1 del R.D. 1398/93 de 4 de
Agosto.

(2) Alo largo de las fases de instruccién y resolucién, podrdn adoptarse las medidas de cardcter provisional que procedan.
(3) Segiin las delegaciones de atribuciones establecidas en el Decreto de Alcaldfa 3-7-99:

- Corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacion del Alcalde la imposicion de sanciones por desobediencia a la
autoridad del Alcalde o incumplimiento de las ordenanzas municipales, sin perjuicio de las atribuciones conferidas a los
Concejales delegados.

- Corresponde al Concejal delegado de Urbanismo la imposicion de sanciones en materia de disciplina urbanistica, sani-

dad, mercadillo, consumo y medio ambiente.
- Corresponde al Concejal delegado de Seguridad la imposicidn de sanciones en materia de trdfico.




Ficha de procedimiento PS-2
(Fecha de elaboracion 4/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Potestad sancionadora.

TIPO DE EXPEDIENTE: Expediente sancionador en materia de seguridad ciudadana. (1)
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Unidad de Sanciones.
FUNCIONARIO: El Jefe del Servicio

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante Resolucién de 1a Alcaldia, concediendo al interesado un
plazo de 15 dias para alegaciones. Notificaciones reglamentarias de dicha iniciacion, incluyendo la infor-
macién sobre el plazo méximo establecido para la resolucién y notificacién y sobre los efectos que puede
producir el silencio administrativo; y comunicacién a la Delegacién del Gobierno.

2.- Apertura, en su caso, de un perfodo de prueba por un plazo no superior a 30 dfas ni inferior a 10.

3.- Propuesta de resolucién del Instructor, con notificacién al interesado.

4.- Audiencia al inculpado por un periodo de 15 dias.

5.- Audiencia de la Junta Local de Seguridad.

6.- Remisién de la propuesta al érgano competente para resolver.

7.- Resolucién de la Alcaldia resolviendo el procedimiento e imponiendo, en su caso, la sancién en el plazo
de 10 dfas desde la recepcién de la propuesta de resolucién del Instructor.

8.- Notificaciones reglamentarias, asf como comunicacién a la Delegacién del Gobierno.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: Real Decreto 1398/93 del 4 de Agosto, por el que sc aprueba el Reglamento del pro-
cedimiento para el ejercicio de la potestad sancionadora y Ley Orgénica 1/92 del 1 de Febrero sobre proteccién de la segu-

ridad ciudadana.
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 6 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION EN PLAZO: Caducidad del expediente.

(1) Alo largo de los pases de instruccidn y resolucién, podran adoptarse las medidas de caracter provisional que procedan.




Ficha de procedimiento PS-3

(Fecha de elaboracién 4/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Potestad sancionadora.

TIPO DE EXPEDIENTE: Expediente sancionador (Procedimiento simplificado). (1) 2)
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Unidad de Sanciones.
FUNCIONARIO: El Jefe del Servicio.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante resolucién de la Alcaldfa. Notificaciones reglamentarias de
dicha iniciacién incluyendo la informacién indicada en la ficha de procedimiento PS-1.

2.- Instruccidn del procedimiento en el plazo de 10 dias a contar desde el acuerdo de iniciacién.

3.- Propuesta de resolucién del Instructor.

4.- Acuerdo del 6rgano competente (3), resolviendo el procedimiento ¢ imponiendo, en su caso, la sancién
en ¢l plazo de 3 dias a contar desde la recepcidn de la propuesta de resolucidn del Instructor.

5.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.D. 1398/93 del 4 de Agosto, por el que sc aprueba el Reglamento del procedi-
miento para el ejercicio de la potestad sancionadora.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 1 mes

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Caducidad del expediente.

(1) Alo largo de las fases de instruccién y resolucién podran adoptarse las medidas de caricter provisional que procedan.

(2) Este procedimiento simplificado se aplica en el caso de infracciones leves segtin previene el Art°. 23 del R.D. 1398/93
de 4 de Agosto.

(3) Segun las delegaciones de atribuciones establecidas en el Decreto de Alcaldia de 3-7-99:

- Corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacién del Alcalde la imposicion de sanciones por desobediencia a la
autoridad del Alcalde o incumplimiento de las ordenanzas municipales, sin perjuicio de las atribuciones conferidas a los
Concejales delegados.

- Corresponde al Concejal Delegado de Urbanismo, Obras, Urbanizacién y Comunicacion, la imposicidn de sanciones en
materia de disciplina urbanistica, sanidad, mercadillo, consumo y medio ambiente.

- Corresponde al Concejal delegado de Seguridad, Proteccion Civil, Transportes y Trdfico, la imposicion de sanciones en
materia de trdfico.




Ficha de procedimiento PS-4

(Fecha de elaboracion 4/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Potestad Sancionadora.
TIPO DE EXPEDIENTE: Expediente sancionador en materia de tréfico.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Unidad de Sanciones.
FUNCIONARIO: El Jefe del Servicio.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante Resolucién de la Alcaldfa, previa denuncia con el conteni-
do reglamentario. (1)

2.- Notificacién de las denuncias por el érgano instructor concediendo un plazo de 15 dfas para alegaciones
y pruebas; cuya notificacién incluird la informacion al interesado a que se hace referencia en la Ficha de
Procedimiento PS-1. (2)

3.- Traslado al denunciante de las alegaciones del denunciado para informe en plazo de 15 dias.

4.- Apertura, en su caso, de un periodo de prueba por un plazo no superior a 30 dfas ni inferior a 10.
5.- Propuesta de resolucién del instructor.

6.- Audiencia al inculpado entre 10 y 15 dias.

7.- En su caso, presentacién de alegaciones por el inculpado.

8.- Resolucién de la Alcaldia (Atribucion delegada en el Concejal de Seguridad, Proteccion Civil,
Transportes y Trdfico, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99), resolviendo el procedimiento.

9.- Notificaciones reglamentarias.

10.- Comunicacién, en su caso, a la Jefatura de Trafico, para anotacidn de la sancidn grave o muy grave.

11.- Ingreso de la multa en el plazo de 15 dias, desde la fecha de su firmeza.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: Real Decreto 320/94 de 25 de Febrero (Reglamento de procedimiento sancionador
en materia de trafico, circulacién de vehiculos a motor y seguridad vial).

R.PS.
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 6 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Caducidad del expediente.

(1) Como norma general las denuncias obligatorias se notificardn en el acto a los denunciados, concediendo al interesado
un plazo de 15 dias para alegaciones y pruebas.

(2) No se efectuari esta notificaci6n si ya se hubiese efectuado segin el tramite anterior.




Ficha de procedimiento PS-5

(Fecha de elaboracion 6/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Potestdad Sancionadora.
TIPO DE EXPEDIENTE: Expediente sancionador en materia tributaria.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Coordinacién e Inspeccién Tributaria.
FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante mocién o propuesta motivada del funcionario competente .

2.- Notificaciones reglamentarias a los interesados , incluyendo la informacién sobre el plazo maximo esta-
blecido para la resolucién y notificacion y sobre los efectos que puede producir el silencio.

3.- Informes y en su caso, pruebas.
4.- Audiencia al interesado por plazo de 15 dfas.

5.- Propuesta de resolucién.

6.- Resolucién de la Alcaldia. (Atribucion delegada en el Concejal de Hacienda, por Decreto de Alcaldia
de 3-7-99)

7.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.D. 1930/98 de 11 de Septiembre por el que se desarrolla el régimen de sanciones
tributarias.
LG.T

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Caducidad del expediente.




Ficha de procedimiento PS-6
(Fecha de elaboracion 4/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Potestad Sancionadora
TIPO DE EXPEDIENTE: Expediente sancionador en materia de infraccién urbanistica.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Servicio de Disciplina Urbanistica o Unidad
Administrativa de Sanciones, segin lo establecido.

FUNCIONARIQO: Jefe del Negociado del Servicio de Disciplina Urbanistica, o Jefe de la citada Unidad Administrativa
de Sanciones (o en su caso el Instructor que se designe).

TRAMITES NECESARIOS: (1)

[ .- Iniciacién de expediente de oficio mediante resolucidn de la Alcaldia (Atribucidn delegada en el
Concejal Delegado de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones y Comunicacion, por Decreto de Alcaldia de
3-7-99), con nombramiento de instructor, con las notificaciones reglamentarias y posibilidad de recusa-
cién e incluyendo la informacidn sobre el plazo méximo establecido para la resolucién y notificacidn y
sobre los efectos que puede producir el silencio. (2)

2.- Pliego de cargos, si procede, y notificaciones de éste.
3.- Proyecto de propuesta de resolucién y notificacion de éste al interesado para alegaciones.

4.- Remisién de la propuesta de resolucion y del expediente al érgano competente para resolver, junto con
las alegaciones, en su caso.

5.- Resolucién de la Alcaldia (Atribucion delegada en el Concejal Delegado de Urbanismo, Obras,
Urbanizaciones y Comunicacion, por Decreio de Alcaldia de 3-7-99), en el plazo de 10 dias desde la
recepeidn de la propuesta de resolucién (3).

6.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: Ley 4/84 de 10 de Febrero de la Comunidad de Madrid sobre medidas de disciplina

urbanistica.
Decreto 77/93 de la C.A.M
R.D.U.

-PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 6 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Caducidad del expediente.

(1) Deben tenerse en cuenta los documentos y en su caso, trdmites que puedan darse en estos expedientes, segin modelos

existentes.
(2) Ademds, el Ayuntamiento deberd iniciar el expediente procedente para la restauracién del orden urbanistico vulnerado.

(3) En su caso, elevacién de la propuesta de resolucién al érgano competente de la Comunidad de Madrid.




Ficha de procedimiento PS-7
(Fecha de elaboracién 2/98)
(Fecha de revisién 10/99)

MATERIA: Potestad Sancionadora

TIPO DE EXPEDIENTE: Expediente sancionador en materia de espectdculos piblicos y actividades recreativas. (1)
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Unidad de Sanciones.

FUNCIONARIO: El Jefe del Servicio.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante Resolucién de la Alcaldfa; concediendo al interesado un ‘

plazo de 15 dfas para alegaciones. Notificaciones reglamentarias de dicha iniciacién, incluyendo la
informacidn sobre el plazo mdximo establecido para la resolucidn y notificacion y sobre los efectos que
puede producir el silencio administrativo.
2.- En su caso, apertura del perfodo de prueba dentro de los 15 dias siguientes, a instancia del interesado o
del instructor, cuyo periodo de prueba no sea superior a 30 dfas ni inferior a 10.
3.- Formulacién del pliego de cargos por el instructor; concediendo al interesado un plazo de 7 dias para ale-
gaciones.
4.- En su caso, formulacién de alegaciones por el interesado.
5.- Proyecto de propuesta de resolucién por el instructor.
6.- Puesta de manifiesto del expediente y del proyecto de propuesta de resolucidn al interesado, concedién-
dole un plazo de 15 dias para alegaciones.
7.- Propuesta de resolucién por el instructor.
8.- Remisi6n de la propuesta al 6rgano competente para resolver.
9.- Acuerdo del 6rgano competente (2), resolviendo el procedimiento e imponiendo, en su caso, la sancién
correspondiente.
10.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: Decreto 77/1993, de 26 de Agosto, por el que se aprueba el Reglamento para el ejer-
cicio de la potestad sancionadora por la Administracién Piblica de la Comunidad de
Madrid.
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 6 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Caducidad del expediente.

(1) Alo largo de las fases de instruccién y resolucién, podrén adoptarse las medidas de
cardcter provisional que procedan.

(2) Segiin las delegaciones de atribuciones establecidas en el Decreto de Alcaldia 3-7-99:

— Corresponde a la Comision de Gobierno por delegacion del Alcalde la imposicidn de sanciones por desobediencia a la
autoridad del Alcalde o incumplimiento de las ordenanzas municipales, sin perjuicio de la atribuciones conferidas a los
Concejales delegados.

- Corresponde al Concejal Delegado de Urbanismo la imposicidn de sanciones en materia de disciplina urbanistica, sani-

dad, mercadillo, consumo y medio ambiente.
- Corresponde al Concejal Delegado de Seguridad la imposicion de sanciones en materia de trdfico.




REGIMEN JURIDICO

- Responsabilidad patrimonial de] AYUntamiento...................oovvevvveeeororosoossoo
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Ficha de Procedimiento RJ-1
(Fecha de elaboracién 2/96)
(Fecha de revisién 9/99)

MATERIA: Régimen Juridico
TIPO DE EXPEDIENTE: Responsabilidad patrimonial del Ayuntamiento.
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITA CION: Secretaria General.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Inventario de Bienes y Patrimonio.
TRAMITES NECESARIOS:
1.~ Iniciaci6n del expediente, a instancia del interesado, con los requisitos exigidos en el articulo 6.1 del R.P-
R.P; 0 en su caso de oficio. (1). Notificacién a los interesados incluyendo la informacién sobre el plazo
méximo establecido por la resolucién y notificacién y sobre los efectos que puede producir el silencio.
2.- Decreto de la Alcaldfa nombrando instructor. 2)
3.- Informe del Jefe del Servicio cuyo funcionamiento haya ocasionado la presunta lesién indemnizable.
4.- Informe de los servicios correspondientes valorando el dafio.
5.- Periodo de prueba, en su caso.
6.- Informe de Intervencién.
7.- Informe de Secretaria General.
8.- Tramite de audiencia al interesado durante un plazo de 10 a 15 dias. (3)
9.- Propuesta de resolucién.

10.- Decreto del Alcalde (Aribucion delegada en Comision de Gobierno por Decreto de Alcaldia de 3-7-99),
en el plazo de 20 dias desde la conclusién del tramite anterior.

1.~ Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.P-R.P.
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 6 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Si se inicia a instancia de
parte, estimacién por silencio. Si se inicia de oficio, en los casos del articulo 44.1 de la L.R.J.A.P-PA.C., desestimacién

de las pretensiones del interesado.

(1) En el caso de iniciacién de oficio debe notificarse a los particulares presuntamente lesionados; concediéndoles un plazo
de 7 dias para alegaciones.

(2) En caso de que la reclamacién no redna los requisitos legalmente establecidos, el Decreto de la Alcaldia determinard
el archivo de las actuaciones.

(3) En los casos legalmente establecidos se requerird asimismo el dictamen del Consejo de Estado antes de la propuesta
de resolucién.




Ficha de Procedimiento RJ-2

(Fecha de elaboracién 2/96)
(Fecha de revisién 9/99)

MATERIA: Régimen Juridico

TIPO DE EXPEDIENTE: Responsabilidad patrimonial del Ayuntamiento. (Procedimiento abreviado).
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretarfa General.
FUNCIONARIO: T.A.G. de Inventario de Bienes y Patrimonio.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciaci6én del expediente, de oficio mediante providencia del Instructor, conforme a lo previsto en el
Articulo 14.1 del R.P.-R.P. (1)

2.- Notificacion al interesado de dicha providencia y concesion al mismo del trémite de audiencia durante 5
dias. (2) (3); incluyendo la informacién a que se refiere el art®. 42.4 de la LRIAP-PAC.

3.- Informe del Interventor.
4.- Informe de Secretaria General.

5.- Propuesta de resolucién. (4)

6.- Decreto del Alcalde (Azribucion delegada en Comision de Gobierno por Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

7.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.P-R.P, Art’s. 14 a 17
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 30 Dias

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En los casos del art®. 44.1 de
laL.R.J.AP-PA.C., desestimacién de las pretensiones del interesado.

(1) Ver ficha RJ-1.

(2) Durante dicho plazo el érgano instructor o el lesionado podran proponer la terminacion convencional del procedi-
miento.

(3) En los casos legalmente establecidos se requerird asimismo el dictamen del Consejo de Estado antes de la propuesta
de resolucién.

(4) En su caso formalizada también por el interesado.




Ficha de Procedimiento R]J-3

(Fecha de elaboracion 2/96)
(Fecha de revisién 9/99)

MATERIA: Régimen Juridico.

TIPO DE EXPEDIENTE: Exigencia de responsabilidad patrimonial a las autoridades y personal al servicio del
Ayuntamiento.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretarfa General.
FUNCIONARIO: El instructor que se designe por el Pleno.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, de oficio, mediante acuerdo del drgano competente con nombramiento del ins-
tructor.

2.- Notificaci6n a los interesados, incluyendo la informacién sobre el plazo mdximo establecido de resolu-
cién y notificacién y sobre los efectos que puede producir el silencio.

3.- Concesién al interesado de un plazo de 15 dias para alegaciones y pruebas.

4.- Informe del servicio en cuyo funcionamiento se haya ocasionado la presunta lesién indemnizable.
5.- Perfodo de prueba, en su caso, en el plazo de 15 dias.

6.- Informe de Secretarfa General.

7.- Informe de Intervencién.

8.- Concesién al interesado de un trémite de audiencia de 10 dias.

9.- Propuesta de resolucién en el plazo de 5 dias.

10.- Acuerdo del Pleno en el plazo de 5 dias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.P-R.P, Art°. 21
LRJAP yPA.C., Arts. 145 y 146

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 2 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Caducidad del expediente.




Ficha de Procedimiento RJ-4

(Fecha de elaboracién 2/96)
(Fecha de revisién 9/99)

MATERIA: Régimen Juridico.
TIPO DE EXPEDIENTE: Ejercicio de acciones (administrativas o judiciales).
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General.

FUNCIONARIO: Técnico de Coordinacién Administrativa, Documentacién y Archivo.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién del expediente, de oficio, mediante propuesta de la Alcaldfa.

7 _ Dictamen del Secretario General, o en su caso de la Asesorfa Juridica, y en defecto de ambos, de un
Letrado.

3.- Propuesta de resolucién.
4.- Dictamen de Comisién Informativa,en su caso.
5.- Acuerdo del 6rgano competente (1)

6.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.B.R.L., Art°s. 21.1.k), 22.2.j)
T.R.RL., Art®. 54.3
R.O.F, Art® 221

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: El establecido para el ejercicio de la accidn correspondiente.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION EN PLAZO: Prescripcién de la accién.

(1) Corresponde al Pleno el ejercicio de acciones judiciales y administrativas y la defensa de la Corporacidn en materias
de competencia plenaria. (Atribucién delegada en Comision de Gobierno por acuerdo Plenario de 3-7-99).

Corresponde al Alcalde el ejercicio de acciones judiciales y administrativas y la defensa  del Ayuntamiento en las mate-
rias de la competencia de la Alcaldia, incluso cuando las hubiera delegado en otro 6rgano y, en caso de urgencia, en mate-
ria de la competencia del Pleno, en este supuesto dando cuenta al mismo en la primera sesién que se celebre para su rati-

ficaci6n.




Ficha de Procedimiento RJ-5

(Fecha de elaboracién 1/98)
(Fecha de revisién 9/99)

MATERIA: Régimen Juridico.

TIPO DE EXPEDIENTE: Ejercicio de accién para la defensa de los bienes y derechos Municipales a requerimiento de
Vecinos.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General.
FUNCIONARIO: Técnico de Coordinacién Administrativa, Documentacién y Archivo.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Escrito del vecino requiriendo al Ayuntamiento el ejercicio de la accién.
2.- Notificacién a afectados por la correspondiente accién.
3.- Dictamen del Secretario, o en su caso de la Asesorfa Juridica, y en defecto de ambos, de un Letrado.
4.- Propuesta de resolucion.
5.- Dictamen Comisién Informativa.
6.- Acuerdo del érgano competente (1)
7.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: LRB.RL., Art’. 21.1 k), 22.2 j) y 68.
R.OF, Art°. 220
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIF ICACION: El establecido para el ejercicio de la accién correspondiente. (2)

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Prescripcién de la accién. 2

(1) Corresponde al Pleno el ejercicio de acciones Jjudiciales y administrativas y la defensa de la Corporacién en materias
de competencia plenaria. (Atribucién delegada en Comision de Gobierno por acuerdo Plenario de 3-7-99).

(2) Sien el plazo de 30 dias no se produce el acuerdo municipal de ejercicio de la accién, el vecino podri ejercitar dicha
accién en nombre ¢ interés del Ayuntamiento.




SERVICIOS
PUBLICOS

Ficha
- Municipalizacién de un actividad €CONGIMICA .........ovvvvvereeeoooooooooo (SP-1)
- Creacién de organismo auténomo municipal (de cardcter administrativo) ............ (SP-2)
- Constitucién de empresa o sociedad privada municipal. ........c..vovovoooooo (SP-3)
- Constitucion de empresa MiXta ..........ooovevvveeeeveeoooooooosooooooeoeooooooeoeoeoeoeoooe (SP-4)
- Creacion de licencia de taXi.............uoreereoreeeooeoosooooeoeoeoooooooeooooooen (SP-5)
- Adjudicacién de licencia de taXi...........oooovvvovvorreoosoooooooooooeoeoooooooeoooooooeoooo (SP-6)
- Revision de tarifas de taXi oo (SP-7)
- Transmision de licencia de taXi .........c..eeveeereemsomeooseosoooooeeoeooeoeoeoooooooo (SP-8)
- Autorizacin de sustitucién de vehiculo de taxi..........oeoooooooo (SP-9)
- Aprobaci6n de bases para concesién de subvenciones y demds ayudas piiblicas .. (SP-10)
- Concesidn de subvenciones y demds ayudas pablicas...........ovvoveoooeooocoor (SP-11)

- Creaci6n de servicio ptblico/determinacién de la forma de gestion del servicio .. (SP-12)



Ficha de Procedimiento SP-1
(Fecha de elaboracién 4/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Servicios Piblicos.

TIPO DE EXPEDIENTE: Municipalizacién de una actividad econémica.
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General.
FUNCIONARIO: TA.G.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio, mediante providencia de 1a Alcaldia, motivada, con desi gnacién de
una Comisién de Estudio compuesta por miembros de la Corporaci6n y personal técnico. (1)

2.- Informe de Secretarfa General sobre legislacién aplicable.
3.- Informe del Interventor.

4.- Propuesta de resolucién.

5.- Dictamen Comisién Informativa.

6.- Acuerdo inicial del Pleno para el ejercicio de la actividad econémica de que se trate, encargdndose a la
referida Comisién de Estudio la redaccién de la memoria.

7.- Redaccién de la memoria por la Comisién de Estudio, en el plazo de 2 meses ampliables por otros dos.
8.- Propuesta de resolucién.

9.- Dictamen Comisién Informativa.

10.- Toma en consideracién por el Pleno de la Memoria.

11.- Exposicién ptiblica por plazo no inferior a 30 dfas naturales, mediante anuncio en el Tablén de Edictos
del Ayuntamiento y B.O.C. M.

12.- Informe, en su caso, sobre las alegaciones y sugerencias presentadas.
13.- Informe preceptivo del Secretario General.

14.-Informe preceptivo del Interventor.

15.- Propuesta de resolucion.

16.- Dictamen Comisién Informativa.

17.- Acuerdo del Pleno de aprobacion definitiva del proyecto de municipalizacién, determinando si es con
o sin monopolio (2), la forma de gestién y las tarifas maximas que puedan regir.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.B.R.L., Arts®. 22.2 f) y 47.3 f)
TR.R.L., Art®. 97
R.S., Art°. 56 a 66

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 8 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el caso del articulo 44.1
de laL.RJ.A.P. y PA.C,, desestimaci6n por silencio de las pretensiones de los interesados.

(1) Previamente es necesario haber tramitado el expediente relativo al procedimiento SP-12.

(2) En caso de optar por el régimen de monopolio de actividades reservadas, debe llevarse el expediente para su aproba-
cién al érgano autonémico correspondiente; v si se requiere la expropiacién de empresas se dard aviso a los interesados
con 6 meses de antelacién por 1o menos.




Ficha de procedimiento SP-2
(Fecha de elaboracion 4/96)

(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Servicios Publicos.

TIPO DE EXPEDIENTE: Creacién de organismo auténomo municipal (de cardcter administrativo).
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General.
FUNCIONARIO: TA.G.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacion de expediente de oficio, mediante propuesta de Alcaldia motivada. (1)
2.- Elaboracion del proyecto de estatutos.
3.- Informe del Secretario General.
4.- Informe del Interventor.
5.- Propuesta de resolucién.
6.- Dictamen Comisién Informativa.
7.- Acuerdo del Pleno de creacién del organismo y aprobacién inicial de los estatutos.

8.- Informacién publica mediante publicacién en el Tablén de Edictos y B.O.C.M. y audiencia a los intere-
sados por el plazo minimo de 30 dias para la presentacion de reclamaciones y sugerencias.

9.- Informe, en su caso, sobre las alegaciones y sugerencias.
10.- Propuesta de resolucidn.
11.- Dictamen Comisién Informativa.

12.- Acuerdo plenario sobre resolucién de reclamaciones y sugerencias, en su caso presentadas, y aproba-
cién definitiva de los estatutos.

13.- Publicacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos del texto fntegro de los estatutos.
14.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.B.R.L., Art’. 49, 85y ss., 22.2.f) y 70.2.
R.S., Art®. 85 a 88
L.R.HL.
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses para cada una de las aprobaciones

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.

(1) Previamente es necesario haber tramitado el expediente relativo al procedimiento SP-12,




Ficha de Procedimiento SP-3
(Fecha de elaboracion 4/96)
(Fecha de revisién 10/99)

MATERIA: Servicios Piiblicos

EXPEDIENTE: Constitucién de empresa o sociedad privada municipal. (1)
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General.
FUNCIONARIO: TA.G.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién de expediente, de oficio, mediante Providencia de la Alcaldia, motivada. (2)

2.- Informe del Secretario General sobre legislacién aplicable.

3.- Redaccién de estatutos por el departamento gestor del expediente.

4.- Informe del Interventor.

5.- Propuesta de resolucién.

6.- Dictamen Comisién Informativa.

7.- Acuerdo del Pleno de aprobacidn de estatutos y constitucién de la sociedad.

8.- Formalizacién de escritura e inscripcion en el Registro Mercantil y demds Organismos.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.RB.R.L., Art®s. 22.2.f) y 85y ss.

TRR.L., Art°. 103

R.S., Art°. 89
Disposiciones legales mercantiles

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.

(1) Previamente a la tramitaci6n de este procedimiento, debe seguirse el de la municipalizacidn de una actividad econé-
mica, en los casos en que sea legalmente exigible. (Ver ficha SP-1)

(2) Previamente es necesario haber tramitado el expediente relativo al procedimiento SP-12.




Ficha de Procedimiento SP-4
(Fecha de elaboracion 4/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Servicios Publicos
EXPEDIENTE: Constitucién de empresa mixta. (1)
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretarfa General.
FUNCIONARIO: TA.G.
TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién de expediente, de oficio, mediante propuesta de la Alcaldia, motivada. (2)
2.- Redaccién del Pliego de condiciones del concurso, por el departamento gestor del expediente.
3.- Informe del Interventor.
4.- Informe del Secretario General.
5.- Propuesta de resolucién.
6.- Dictamen Comisién Informativa.
7.- Acuerdo de Pleno aprobando el pliego de condiciones y la convocatoria de la licitacion.

8.- Convocatoria del concurso mediante anuncios en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos del Ayuntamiento,
para presentacién de proposiciones durante 26 dfas naturales.

9.- Apertura de plicas del concurso por la Mesa de Contratacion.
10.- Informe sobre las ofertas presentadas.

11.- Propuesta de adjudicacién por la Mesa de Contratacion.
12.- Propuesta de resolucidn.

13.- Dictamen de la Comisién Informativa.

14.- Acuerdo Plenario de adjudicacién del concurso y de constitucion de la sociedad y aprobacién de los
Estatutos; y notificaciones reglamentarias.

15.- Formalizacién de escritura € inscripcién en el Registro Mercantil y demds Organismos.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.B.R.L, Art’. 22.2.f) y 85 y ss.
T.R.R.L., Art°. 104
R.S., Art°s. 102 a 112
L.C. AP Art°s. 79y 160

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Del tramite 1 al 7: 3 meses
Del tramite 9 al 14: 5 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En el procedimiento de adju-
dicaciones (trdmites 9 al 14): derecho del empresario a retirar su proposicion si transcurre el plazo sefialado de tres meses.

(1) Previamente a la tramitacién de este procedimiento, debe seguirse el de la municipalizacion de una actividad econé-
mica, en los casos en que sea legalmente exigible . (Ver ficha SP-1)

(2) Previamente es necesario haber tramitado el expediente relativo al procedimiento SP-12.




Ficha de Procedimiento SP-5
(Fecha de elaboracién 4/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Servicios Piblicos
TIPO DE EXPEDIENTE: Creacién de licencias de taxi.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General.
FUNCIONARIO: TA.G.

TRAMITES NECESARIOS (1):
1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante propuesta de la Alcaldfa.

2.- Informe técnico acreditativo de la necesidad y conveniencia, conforme establece el articulo 11 del
RNS.ULTAL.

3.- Informe del 6rgano autonémico correspondiente.

4.- Audiencia, por plazo de 15 dias, a las Asociaciones profesionales de empresarios y trabajadores repre-
sentativas del sector y a las Asociaciones de consumidores y usuarios.

5.- Informe, en su caso, sobre las alegaciones o sugerencias presentadas.
6.- Propuesta de resolucién.

7.- Dictamen Comisién Informativa.

8.- Acuerdo del Pleno.

9.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: RN.SULTAL., Art°. 11
Ordenanza municipal reguladora del servicio de vehiculos de alquiler con aparato taximetro. Art°. 4°.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En los casos del art®. 44.1 de
laL.R.J.A.P-PA.C., desestimacién de las pretensiones de los interesados.

(1) Debe tenerse en cuenta la legislacién autondmica, en su caso, existente.




Ficha de Procedimiento SP-6
(Fecha de elaboracién 4/96)
(Fecha de revisién 10/99)

MATERIA: Servicios Piblicos.
TIPO DE EXPEDIENTE: Adjudicacién de licencias de taxi.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General.
FUNCIONARIO: TA.G.

TRAMITES NECESARIOS (1):
1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldia.
2.- Informe de Secretaria General sobre tramitacion y legislacién aplicable.
3.- Redaccién de las bases de adjudicacién.
4.- Propuesta de resolucidn.
5.- Dictamen de la Comisién Informativa.
6.- Acuerdo del Pleno aprobando las bases de adjudicacién.

7.- Exposicién publica, durante 8 dias, de las bases de adjudicacién, mediante anuncio publicado en el
B.O.C.M. y Tablén de Edictos.

8.- Anuncio de la convocatoria en el B.0.C.M. y Tablén de Edictos, con un antelacién minima de 26 dfas al
sefialado para la presentacién de solicitudes.

9.- Informe-propuesta de relacién de solicitudes presentadas y admitidas.

10.- Dictamen de la Comisién Informativa.

11.-Acuerdo del 6rgano competente aprobando la lista de solicitudes admitidas.

12.- Publicacién en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos para presentacién de alegaciones durante 15 dias.

13.- Informe-propuesta de resolucién sobre las alegaciones y sobre la adjudicacin de las licencias confor-
me a lo establecido en las bases.

14.- Dictamen de la Comisién Informativa.
15.- Decreto del Alcalde sobre adjudicacién de las licencias, conforme a lo establecido en las bases.

16.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: RN.SUITA.L, Arts. 10 al 13
Ordenanza Municipal Reguladora del Servicio de Vehiculos de alquiler con Aparato

Taximetro, (Art®. 5).
TR.R.L., Art®. 122

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION (1): Del trdmite 1 al 6: 3 meses
Del trdmite 7 al 16: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene; sin perjuicio de lo
establecido en las bases de adjudicacion.

(1) Debe tenerse en cuenta, asimismo, la legislacion autonémica, en su caso, existente




Ficha de Procedimiento SP-7
(Fecha de elaboracién 4/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Servicios Pdblicos

TIPO DE EXPEDIENTE: Revisién de las tarifas de taxi.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General.

FUNCIONARIO: T.A.G.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciaci6n del expediente mediante solicitud de los interesados; y comunicacién a éstos con el contenido
del art. 42.4 de laL.RJ A P-PA.C.

2.- Informe del Secretario General sobre tramitacién y legislacién aplicable.

3.- Informe de la O.M.I.C. y de la Concejalia competente en materia de circulacion en relacién a la revisién
solicitada.

4.- Audiencia, por plazo de 10 dias, a las Asociaciones profesionales de empresarios y trabajadores repre-
sentativos del sector y a las Asociaciones de consumidores y usuarios.

5.- Informe, en su caso, sobre las alegaciones o sugerencias presentadas.
6.- Solicitud de autorizacién de las nuevas tarifas, a la Comisién de Precios de la Comunidad de Madrid.
6.- Propuesta de resolucidn.
7.- Dictamen Comisién Informativa.
8.- Acuerdo del Pleno.
9.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: RN.S.ULTA.L., Art°. 22

LRJAP yPAC., Art° 84

Decreto n® 2695/1977 de 28 de Octubre sobre medidas relativas a la politica de
precios.

Ordenanza municipal reguladora del servicio de vehiculos de alquiler con aparato
taximetro.(Art’s 10y 11).

Legislacion autonémica.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses, correspondientes a los trdmites municipales
propiamente dichos y otros 3, para la autorizacién de la Comunidad de Madrid.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimacién por silencio.




Ficha de Procedimiento SP-8
(Fecha de elaboracion 4/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Servicios Piblicos

TIPO DE EXPEDIENTE: Transmisién de licencias de taxi.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General.

FUNCIONARIO: T.A.G.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, mediante solicitud del interesado; y comunicacién a éste con el contenido del
ar®. 42.4 de laL.RIJ.AP-PA.C.

2.- Informe acreditativo del cumplimiento de los requisitos legalmente establecidos para la transmision.
3.~ Propuesta de resolucion.
4.- Decreto del Alcalde.

5.- Notificaciones reglamentarias.

| NORMA DE PROCEDIMIENTO: RN.SUILTAL., Art°. 14
Ordenanza municipal reguladora del servicio de vehiculos de alquiler con aparato

|
taximetro, (Art®. 6).
Legislacién autonémica.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 Meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimacién por silencio.




Ficha de Procedimiento SP-9
(Fecha de elaboracién 4/96)
(Fecha de revision 10/99)

MATERIA: Servicios Piblicos

TIPO DE EXPEDIENTE: Autorizacién de sustitucién de vehiculo de taxi.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General.

FUNCIONARIO: TA.G.

TRAMITES NECESARIOS: ‘

1.- Iniciacién de expediente, mediante solicitud del interesado: y comunicacién a éste con el contenido del
art®. 42.4 de la L.RJA.P-PA.C.

2.- Informe acreditativo del cumplimiento de los requisitos técnicos establecidos legalmente.

3.- Propuesta de resolucién.
4.- Decreto del Alcalde.

5.- Notificacines reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: RN.S.U.LTA.L., Art°. 4
Ordenanza municipal reguladora del servicio de vehiculos
de alquiler con aparato taximetro.(Art°. 21).
Legislacién autondmica.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimacién por silencio.




Ficha de Procedimiento SP-10
(Fecha de elaboracion 4/96)
(Fecha de revisién 10/99)

MATERIA: Servicios Pudblicos

TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién de bases para concesién de subvenciones y demds ayudas piiblicas.
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretarfa General

FUNCIONARIO: TA.G.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa, motivada.
2.- Confeccidn de las bases, por Secretaria General. (1)
3.- Informe de Secretaria General.
4.- Informe de Intervencién.
5.- Propuesta de resolucién.
6.- Dictamen Comisién Informativa.

7.- Acuerdo plenario. (2).- (Salvo que se trate de premios literarios y artisticos, en cuyo caso la competen-
cia corresponde a la Comision de Gobierno por delegacion del Pleno segiin acuerdo de éste de 6-7-99).

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.G.P, Art’. 81 y 82
R.D. 2225/93 de 17 de Diciembre por el que se aprueba el reglamento del procedi-

miento para la concesién de subvenciones piiblicas (BOE 30-12-93).

Ley 2/95 de 8 de Marzo de subvenciones de la Comunidad de Madrid (BOE 21-3-95).
R.S., Art®s. 23 a 29.

LR.B.RL.Art°. 25,40y 72

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses (3)

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.

(1) Previamente, se presentard un borrador o avance por el Servicio correspondiente.
(2) Si esas bases son aprobadas como ordenanza o norma general, deben seguirse los trémites previstos en la ficha PR.-1.

(3) Si esas bases son aprobadas como ordenanza o norma general, deben tenerse en cuenta los plazos establecidos en la
ficha: PR.-1.




Ficha de Procedimiento SP-11
(Fecha de elaboracién 4/96)
(Fecha de revisién 10/99)

MATERIA: Servicios Publicos
TIPO DE EXPEDIENTE: Concesién de subvenciones y dem4s ayudas publicas. (1)

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Secretaria General.
FUNCIONARIO: T.A.G.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Injciacién de expediente de oficio, mediante resclucién de la Alcaldia, efectuando la convocatoria. (2)

2.- Publicacién de la convocatoria en el Tablén de Edictos, Boletin Municipal y demds medios de difusién
de la localidad; y en su caso en el B.O.C.M. (3)

3.- Presentacin de las instancias y documentaci6n en el plazo establecido en la convocatoria.

4.- Informe del Jefe del Departamento correspondiente.

5.- Evaluacién de las solicitudes por el funcionario u érgano establecido en la convocatoria.

6.- Informe de Intervencién.

7.- Propuesta de resolucidn, con el contenido sefialado en el Art®. 5.4 del Real Decreto 2225/93 de 17 de
Diciembre.

8.- Acuerdo del 6rgano competente. (4)

9.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: Las bases aprobadas por el Ayuntamiento de Majadahonda para la concesién de sub-

venciones (5).
R.D. 2225/93, Art°s. 4 a 8.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene; sin perjuicio de lo

establecido en las bases de la convocatoria.

(1) Se aplica este procedimiento a las subvenciones a conceder en régimen de concurrencia competitiva.

(2) Previamente a esta convocatoria deberdn haberse aprobado las correspondientes bases. (Ver ficha SP-10).

(3) Se publicard en el B.O.C.M. si los destinatarios de la subvencién pueden ser vecinos o Entidades de otros Municipios.

(4) Segiin el régimen de delegaciones aprobadas en este Ayuntamiento, las atribuciones para el otorgamiento de subvenciones corres-
ponde:

A la Comisién de Gobierno por delegacién del Pleno segiin Acuerdo de éste de 6-7-99:

- La concesién de subvenciones o ayudas econémicas que, excepcional y justificadaimente proceda otorgar.

Al Alcalde, por delegacién del Pleno;

- La Concesion de subvenciones o ayudas econdmicas que, excepcional y justificadamente, proceda otorgas, en casos de reconocida
urgencia; debiendo darse cuenta a la Comisién de Gobierno,

A la Comisi6n de Gobierno por delegaci6n del Alcalde, seglin Decreto de éste de 3-7-99:




- La concesion de subvenciones y ayudas como resultado del procedimiento correspondiente en régimen de concurrencia competitiva
regulado por unas bases especificas aprobadas previamente por el Pleno, cuando su importe exceda del limite establecido para los con-
tratos menores de obras (actualmente, 5.000.000 de pts.) en la legislacidn de contratos de las administraciones piblicas.

A los Concejales Delegados siguientes, en las materias y cuantias que se indican, segtin Decreto de Alcaldia de 3-7-99:

Concejal Delegado de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones y Comunicacion:

- La concesién de subvenciones y ayudas (en el dmbito de los asuntos de : urbnanismo, obras, urbanizaciones, comunicacion, sanidad,
consumo y medio ambiente) como resultado del procedimiento correspondiente en régimen de concurrencia competitiva regulado por
unas bases especificas no aprobadas previamente por el Pleno, cuando su importe no exceda del limite establecido para los contratos
menores de obras (actualmente, 5.000.000 de pts.) en la legislacion de contratos de las Administraciones Publicas.

Al Concejal Delegado de Recursos Humanos y Vivienda:

- La concesién de subvenciones y ayudas (en el dmbito de los asuntos de: recursos humanos, vivienda, organizacion y sistemas, régi-
men interior y servicios generales) como resultado del procedimiento correspondiente en régimen de concurrencia competitiva regula-
do por unas bases especificas aprobadus previamente por el Pleno, cuando su importe no exceda del limite establecido para los con-
tratos menores de obras (actualmente, 5.000.000 de ptas) en la legislacidn de contratos de las Administraciones Publicas.

Al Concejal Delegado de Educacion, Juventud y Deportes:

- La concesion de subvenciones y ayudas (en el dmbito de los asuntos de: educacion, juventud y deportes) como resultado del procedi-
miento correspondiente en régimen de concurrencia competitiva regulado por unas bases especificas aprobadas previamente por el
Pleno, cuando su importe no exceda del limite establecido para los contratos menores de obras (actualmente, 5.000.000 de ptas) en la
legislacion de contratos de las administraciones puiblicas.

Al Concejal Delegado de Cultura, Ferias, Exposiciones y Servicios Sociales:

- La concesién de subvenciones y ayudas (en el dmbito de los asuntos de: cultura, ferias, exposiciones y servicios sociales) como resul-
tado del procedimiento correspondiente en régimen de concurrencia competitiva regulado por unas bases especificas aprobadas previa-
mente por el Pleno, cuando su importe no exceda del limite establecido para los contratos menores de obras (actualmente 5.000.000 de
ptas) en la legislacion de contratos de las administraciones publicas.

- La concesién de subvenciones incluidas en el programa de emergencia social hasta la cantidad de 300.000 ptas., siempre que estén
incluidas en el Presupuesto Municipal.

Al Concejal Delegado de Hacienda:
- La concesién de subvenciones v ayudas (en el dmbito de los asuntos de: hacienda, desarrollo econémico, empleo y comercio) como

resultado del procedimiento correspondiente en régimen de concurrencia competitiva regulado por unas bases especificas aprobadas
previamente por el Pleno, cuando su importe no exceda del limite establecido para los contratos menores de obras (actualmente,
5.000.000 de ptas) en la legislacion de contratos de las administraciones piblicas.

(5) Ver ficha de procedimiento SP-10.




Ficha de Procedimiento SP-12
(Fecha de elaboracién 4/96)
(Fecha de revisién 10/99)

MATERIA: Servicios Piblicos

TIPO DE EXPEDIENTE: Creacién de servicio publico/determinacién de la forma de gestion del servicio.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: Sccretaria General.

FUNCIONARIO: TA.G.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién de expediente de oficio, mediante propuesta motivada de Ia Alcaldfa, o a instancia de parte.
2.- Informe del Secretario General sobre legislacién aplicable.
3.- Informe técnico del servicio correspondiente.
4.- Informe econdmico.
5.- Informe del Interventor.
6.- Informe del Secretario General.
7.- Propuesta de resolucién.
8.- Dictamen Comisién Informativa.
9.- Acuerdo del Pleno.
10.- Notificaciones reglamentarias,
NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.B.R.L. Arts. 22.26)y 85

T.R.R.L. Art°. 95
R.S. Art%s. 30 a 36

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.




URBANISM®

Ficha
- Aprobacién del Plan General de Ordenacién Urbana. ... (U-1)
- Aprobacién de programa de actuacion urbanfstica. ............oooooooro (U-2)
- Aprobacién del plan especial que no desarrolle el Plan General. ..., (U-4)
- Aprobacion de plan especial que desarrolle determinaciones del Plan General. .. (U-5)
- Aprobaci6n de plan parcial....................oovvooooooovooooooo e (U-6)
- Aprobaci6n de estudio de detalle.............coooooooormmmmrerror (U-7)
- Aprobacién de proyecto de urbanizacion. ... (U-8)
- Delimitacién de unidad de ejecucién y eleccién del sistema de actuacién. ... (U-9)
- Aprobacidn de estatutos y bases de actuacién y constitucion de junta
A& COMPENSACION.....ccvrrrvvevrrrnseeeeeeeeesesseeseneesees e eooe oo (U-10)
- Aprobacién de proyecto de COMPENSACION. .......ooo..eeevvrvroseooooooooooooo (U-11)
- Aprobacién de expediente y proyecto de reparcelacion. ...............oooo (U-12)
- Expropiacién con aplicacién del procedimiento de tasacién COMJUNLA. ..vvvvvrvenees (U-13)
- Aprobacién de convenio urbanistico. ..o (U-14)
- Constitucin y aprobacién de estatutos de entidad urbanfstica colaboradora
A CONSEIVACION. ...c.ccvvevsrrrvvrrreereeeseseeesseeemessseeeee oo oeoeoeoeoeoeeeeeoeeos e (U-15)
- Venta forzosa por incumplimiento de deberes urbanfSticos...............oooo.. (U-17)
- Consulta urbanistica o solicitud de cédula urbanfstica. ... (U-18)
- Licencia de 0bra MAYOL. ......vooccvvvvveerseceoreeeseeeeeeveosooeo oo (U-19)
- Licencia de primera ocupacion.................cooovvoeoeeooooooooooo (U-20)
- Licencia de segregacién de parcelas o parcelacién.....................................; ........... (U-21)
- Licencia de modificacién de uso de edificio o instalacion. ... (U-22)

- Solicitud de ampliacién o de interrupcion del plazo de obra de edificacién fijado
en 1a licencia urbaniStica. ............vveoveeeoecreeeeceennoesesesooesoeoeooooooooeooooeoo (U-23)



Ficha de Procedimiento: U-1
(Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de revision 11/99)

MATERIA: Urbanismo.
TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién del Plan General de Ordenacién urbana (1).

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Urbanismo

FUNCIONARIO: Jefe del Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, de oficio, mediante propuesta de la Alcaldia o Concejal Delegado.

2.- Dictamen Comisién Informativa.

3.- Acuerdo del Pleno de formulacién del Plan General. (2)

4.- Informacién piblica de los trabajos de elaboracién durante un plazo minimo de 30 dias, mediante anun-
cio publicado en el B.O.C.M., Tablén de Edictos y en uno de los diarios de mayor circulacién de la pro-
vincia, para formulacién de sugerencias y en su caso otras alternativas de planeamiento.

5.- Redaccién del documento de planeamiento.

6.- Informe técnico y juridico sobre el documento de Planeamiento ya elaborado.

7.- Informe preceptivo de Secretaria General.

8.- Informe de Intervencidn.

9.- Propuesta de resolucién.

10.- Dictamen Comisién Informativa.

11.- Acuerdo del Pleno de aprobacién inicial del Plan General, con suspensidn del otorgamiento de licencias
segun determina el art®. 27 de la L.R.S.0.U./76 y 120 del R.P.U.

12.- Informacién publica durante un perfodo minimo de un mes, mediante anuncio publicado en el
B.0.C.M., Tablén de Edictos y en uno de los diarios de mayor circulacién de la provincia.

13.- Petici6n a los organismos correspondientes de los informes sectoriales que procedan conforme a la
legislacién aplicable.

14.- Certificacién del Secretario General sobre el resultado de la informacién publica.
15.- Informe técnico y juridico sobre las alegaciones presentadas.

16.- Informe preceptivo de Secretarfa General,

17.- Propuesta de resolucidn.

18.- Dictamen Comisién Informativa.

19.- Acuerdo de Pleno de aprobacién provisional del Plan General. 3)

20.- Notificaciones reglamentarias.




21.- Remisién del expediente al érgano competente de la Comunidad de Madrid.

22.- Acuerdo del érgano competente de la Comunidad de Madrid sobre aprobacién definitiva del Plan
General.

23.- Notificaciones reglamentarias.

24.- Publicacién del texto integro del acuerdo de aprobacién definitiva y de las normas urbanisticas en el
B.0.CM.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.S5.0.U./92 Art°. 124 apartados 1y 3
L.RB.R.L. Art%s. 47.31) y 22.2.c)
L.M.PT.S.U.-C.M., Art®. 115 y, con carécter supletorio, la L.R.S.0.U./76:
Art’s. 40 y 41
R.P.U. arts. 115 a 135

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde el tramite 21 al 22: 4 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Aprobado definitivamente el
Plan General por silencio administrativo salvo que la ley autonémica establezca otros efectos. (5)

(1) También se rigen por este procedimiento las revisiones y modificaciones del Plan.

(2) Se determinard quien va a proceder, 0 como se va a encargar la formulacién del Plan. En su caso, si asf lo estima la
Corporacién, puede acordar la suspensién del otorgamiento de licencias, conforme determina el art®. 27 de la
LR.S.0.U./76 y Art® 120.1 del R.P.U.

(3) Si se efectiian modificaciones sustanciales al Plan inicialmente aprobado se acordard por el Pleno la apertura de un
nuevo periodo de informacién publica antes de otorgar la aprobacién provisional.

(4) La Ley no establece plazo méximo de resolucién para la aprobacién inicial y provisional, sin perjuicio del plazo méxi-
mo de suspensién de licencias.

(5) Sin perjuicio de lo establecido en el Art®. 133.2 del R.P.U.




Ficha de Procedimiento: U-2
(Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de revisién 11/99)

MATERIA: Urbanismo

TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién de programa de actuacién urbanistica.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION:SS.TT. Servicio de Urbanismo.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién del expediente, de oficio, mediante providencia de la Alcaldia ordenando la tramitacién.
2.- Incorporacién del Programa de Actuacién Urbanistica redactado.
3.- Informe técnico y juridico sobre el documento de plancamiento ya elaborado.
4.- Propuesta de resolucién.

5.- Decreto del Alcalde de aprobaci6n inicial del Programa de Actuacién Urbanistica con suspension del
otorgamiento de licencias segtin determina el Art®. 27 de la L.R.S.0.U./76 y 120.1 del R.P.U.

6.- Informacién piiblica durante un perfodo minimo de un mes, mediante anuncio publicado en el B.O.C.M.,
Tablén de Edictos y en uno de los diarios de mayor circulacién de la provincia.

7.- Certificacion del Secretario General sobre el resultado de la informacién ptiblica.

8.- Informe técnico y juridico sobre las alegaciones presentadas.

9.- Propuesta de resolucidn.

10.- Dictamen de Comisién Informativa.

11.- Acuerdo de Pleno de aprobacién provisional del Programa de Actuacién Urbanistica. 0
12.- Notificaciones reglamentarias.

13.- Remisién del expediente al 6rgano competente de la Comunidad de Madrid.

14.- Acuerdo del 6rgano competente de la Comunidad de Madrid sobre aprobacién definitiva del Programa
de Actuacién Urbanistica .

15.- Publicaci6n del texto fntegro del acuerdo de aprobacién definitiva y de las normas urbanfsticas en el
B.O.C M.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.S.0.U./92 Art°. 124 (apartados 1y 3)
L.R.B.R.L. Art®. 22.2.¢)
LM.PTS.U-CM. Art®. 47.3.c)y 119y,
con carécter supletorio, la L.R.S.0.U./76: Art°. 41
R.P.U. Arts. 115 a 135




PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 6 meses desde el trdmite 13 al 14: salvo que la legisla-
cién autonémica establezca otro plazo. (2)

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Aprobado definitivamen-te el
programa de actuacién urbanistica por silencio administrativo, salvo que la ley autonémica establezca otros efectos. (3)

(1) Si se efectdan modificaciones sustanciales al Programa de Actuacién Urbanistica, inicialmente aprobado, se acordaréd
por el Pleno la apertura de un nuevo periodo de informacién piblica antes de otorgar la aprobacién provisional.

(2) La Ley no establece plazo madximo de resolucién para la aprobacién inicial y provisional, sin perjuicio del plazo maxi-
mo de suspensidn de licencias.

(3) Sin perjuicio de lo establecido en el Art®. 133.2. de]l R.P.U.




Ficha de Procedimiento: U-4
(Fecha de elaboracion 6/96)
(Fecha de revisién 11/99)

MATERIA: Urbanismo.

TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién de plan especial que no desarrolle el Plan General.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Urbanismo

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Tniciacién del expediente, de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa ordenando la tramitacién,
2.- Incorporacién del Plan Especial redactado.
3.- Informe técnico y juridico sobre el documento de planeamiento ya elaborado.
4.- Informe preceptivo de Secretaria General.
5.- Propuesta de resolucién.
6.- Dictamen Comisién Informativa.

7.- Decreto del Alcalde de aprobacién inicial del Plan Especial, con suspensién del otorgamiento de licen-
cias conforme a Io previsto en la legislacién vigente.

8.- Informacidn pablica durante un perfodo minimo de un mes, mediante anuncio publicado en el B.O.C.M.,

Tablén de Edictos y en uno de los diarios de mayor circulacién de la provincia.Las notificaciones que
reglamentariamente procedan; y sometimiento a informe de los organismos afectados.

9.- Certificaci6n del Secretario General sobre el resultado de la informacién piblica.
10.- Informe técnico y juridico sobre las alegaciones presentadas, en su caso.

I1.- Informe preceptivo de Secretaria General.

12.- Propuesta de resolucién.

13.- Dictamen Comisién Informativa.

14.- Acuerdo de Pleno (o del 6rgano que establezea la legislacién autonémica) de aprobaci6n provisional y
definitiva del Plan Especial. (1)

15.- Publicacién del texto ntegro del acuerdo de aprobacion definitiva en el B.O.C.M.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.S.0.U./92, Art’s. 124.] y. 3y 1043
LRBRL., Art’. 21.1j), 222 ¢) y 70.2 (2)
LMPTS.U.-CM., Art’s. 49y 115y,
con cardcter supletorio, la L.R.S.0.U. 176: Art°. 41,
R.PU. Art®. 115 a 135,
R.D.LA.GU.: Art°.4
RD.LAPGO.Art%s. 6y 8




PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses desde el trémite 7 al 14, siempre que dentro de
este plazo se haya concluido el tramite de informaci6n puiblica salvo que la legislacién autonémica establezca otro plazo.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene; salvo lo que dis-

ponga la legislacién autonémica.

1) Si se efectian modificaciones sustanciales al Plan Especial inicialmente aprobado, se acordard la apertura de un nuevo

periodo de informacién publica antes de otorgar la aprobacién provisional.

(2) Si se trata del Plan Especial de Reforma Interior (P.E.R.L), deben tenerse en cuenta también los Art%s. 145, 146y 147.3

del R.P.U.




Ficha de Procedimiento: U-5
{Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de revisién 11/99)

MATERIA: Urbanismo

TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién de Plan Especial que desarrolle determinaciones del Plan General.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Urbanismo

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Tniciacién del expediente, de oficio, mediante providencia de la Alcaldia ordenando la tramitacién. (La
iniciacién de este expediente también puede ser a instancia de parte). (1)

2.- Incorporacién del Plan Especial redactado.
3.- Informe técnico y juridico sobre el documento de planeamiento ya elaborado.

4.- Propuesta de resolucién.

5.- Decreto del Alcalde de aprobacién inicial del Plan Especial con suspensién del otorgamiento de licencias
conforme a lo establecido en la legislacién vigente.

6.- Informacion priblica durante un periodo minimo de un mes, mediante anuncio publicado en el B.O.C.M.,
Tabl6n de Edictos y en uno de los diarios de mayor circulacién de la provincia. Las notificaciones que
reglamentariamente procedan; y sometimiento a informe de organismos afectados.

7.- Certificacién del Secretario General sobre el resultado de la informacién publica.
8.- Informe técnico y juridico sobre las alegaciones presentadas, en su caso.

9.- Propuesta de resolucidn.,

10.- Dictamen de Comisién Informativa.

11.- Acuerdo de Pleno (o del 6rgano que establezca la legislaci6n autonémica) de aprobacién provisional y
definitiva del Plan Especial. (2)

12.- Publicacién del texto integro del acuerdo de aprobacidn definitiva y de las normas urbanisticas en el
B.O.C.M..

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.S.0.U./92, Art%. 104.3 y 124 aptd®s. 1y 3
LRBRL,Art°21.1j),22.2¢) y70.2
L.M.PT.S.U.-CM. y, con caricter supletorio:
L.R.S.0.U./76: Art°. 41; R.P.U.: Art’s. 44, 115 al 122,
136 al 139y 147, RDLA.G.U.: Art°. 4y 122
RD.LAPG.O.: Arts. 6 y 8.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Del trimite 1 al 5: 3 meses, salvo que la legislacién

autondmica establezca otro plazo.
Del trdmite 5 al 11: 3 meses, (siempre que dentro de este plazo se haya concluido el tramite de informacién publica), salvo

que la legislacién autonémica establezca otro plazo.




EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO:
Subrogacién de la Comunidad Auténoma segiin establece el Articulo 6 del R.D.L.A.P.G.O. si transcurren los plazos. (salvo

que la ley autondmica establezca otra cosa).

(1) En este tltimo caso, deberd hacerse comunicacién al interesado con el contenido del art®. 424 delaL.RJAP-PAC.

(2) Si se efectian modificaciones sustanciales al Plan Especial inicialmente aprobado, se acordard por el Pleno la apertu-
ra de un nuevo periodo de informacién publica antes de otorgar la aprobacién provisional.




Ficha de Procedimiento: U-6
(Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de revision 12/99)

MATERIA: Urbanismo.
TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién de Plan Parcial.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Urbanismo
FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, de oficio, mediante providencia de la Alcaldia ordenando la tramitacién. (La ‘
iniciaci6n de este expediente también puede ser a instancia de parte).(1)

2.- Incorporacién del Plan Parcial redactado.
3.- Informe téenico y juridico sobre el documento de plancamiento ya elaborado.

4.- Propuesta de resolucién.

5.- Decreto del Alcalde de aprobacién inicial del Plan Parcial con suspensién del otorgamiento de licencias ‘
conforme a lo establecido en la legislacién vigente.

0.- Informacidn piblica durante un periodo minimo méaximo de un mes, mediante anuncio publicado en el
B.0.C.M., Tablén de Edictos y en uno de los diarios de mayor circulacién de la provincia. (Y las notifi-
caciones que reglamentariamente procedan).

7.- Certificacién del Secretario General sobre el resultado de la informacién publica.
8.- Informe técnico y juridico sobre las alegaciones presentadas.

9.- Propuesta de resolucién.

12.- Dictamen Comisién Informativa.

13.- Acuerdo de Pleno de aprobacién provisional y definitiva del Plan Parcial. (2)

14.- Publicacién del texto integro del acuerdo de aprobacidn definitiva y de las  normas urbanisticas en el
B.O.CM.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.S.0.U./92, Art%. 104.3 y 124 aptd®s. 1y 3
LRB.RL. Art°21.1j),22.2c¢c)y 70.2
L.R.S.0.U./76: Art°® .41;
R.P.U.: art’s. 44, 115 al 122, y 136 al 139;
RD.LA.GU. art°. 4
RD.LAPG.O.: Arts. 6y 8

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Del tramite 1 al 5: 3 meses, salvo que la ley autonémica

establezca otro plazo.
Del tramite 5 al 11: 3 meses (siempre que dentro de este plazo se haya concluido el tramite de informacién puiblica), salvo

que la ley autonémica establezca otro plazo




EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO:
Subrogaci6n de la Comunidad Auténoma segiin establece el art. 6 del R.D.L.A.P.G.O. si trascurren los plazos (salvo que

la ley autondmica establezca otra cosa).

(1) En este tltimo caso, deber hacerse comunicacidn al interesado con el contenido del art.32.4 de la L.R.J.A.P-PA.C.
y efectuarse, en su uso, la autorizacién municipal a que se refiere el Art®. 52 de la L.R.S.0.U./76.

2) Si se efectuan modificaciones sustanciales al Plan Parcial inicialmente aprobado, se acordard por el Pleno la apertura
de un nuevo periodo de informacién piblica antes de otorgar la aprobacién provisional.




Ficha de Procedimiento: U-7
(Fecha de elaboracion 6/96)
(Fecha de revisién 12/99)

MATERIA: Urbanismo.

TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién de estudio de detalle.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Urbanismo.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, de oficio, mediante providencia de la Alcaldia, o a instancia de parte (en este
liltimo caso, deberd hacerse comunicacién al interesado con el contenido del Art®. 42.4 de la L.R.J AP-

PA.C)
2.- Incorporacién al expediente del documento redactado.
3.- Informe técnico vy juridico.
4.- Propuesta de resolucién.

5.- Decreto del Alcalde de aprobacién inicial con suspension del otorgamiento de licencias conforme
a lo establecido en la legislacién aplicable.

6.- Informacién publica durante un mes, mediante anuncios en B.0.C.M., diario de mayor circulacién de la
provincia, Tablén de Edictos y notificacién personal a propietarios y dem4s interesados directamente
afectados.

7.- Certificacién del Secretario General sobre el resultado de la informacién piiblica.
8.- Informe técnico y juridico sobre las alegaciones presentadas, en su caso

9.- Propuesta de resolucién.

10.- Dictamen de Comisién Informativa,

11.- Acuerdo del Pleno de aprobacién definitiva.

12.- Notificaciones reglamentarias.

13.- Publicaci6n del acuerdo de aprobacién definitiva, mediante anuncio en el B.O.CM. y Tablén de
Edictos.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.S.0.U./92: Arts®.: 104.3y 124 (ap. 1 y 3).
LRB.RL.: Arts®. 21.1j) y 22.2 ¢)
L.R.S.0.U./76: Art°. 40.2;
R.PU.: Art®.140;
RD.LA.GU.: Art° 4
RDLAPG.O.: A 6y 8




PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Del trémite 1 al 5: 3 meses; Del tramite 6
al 11: 3 meses
Salvo que la legislacién autonémica

establezca otros plazos.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO:

- En cuanto al primer plazo, en caso de iniciacién del expediente a instancia de parte, subrogacién de la Comunidad
Auténoma segiin establece al Art®. 6 del R. D.L.A.P.G.O. si transcurre ese primer plazo.

- En cuanto al segundo plazo, si se inicia a instancia de parte, se entiende aprobado definitivamente por silencio admi-

nistrativo (salvo que la legislacién autonémica establezca otros plazos).




Ficha de Procedimiento: U-8
(Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de revisién 12/99)

MATERIA: Urbanismo

TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién de proyecto de urbanizacién.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Urbanismo
FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, de oficio, mediante providencia de la Alcaldfa, o a instancia de parte (en este
dltimo caso deberd hacerse comunicado al interesado con el contenido del art®. 42.4 de la L.R.J.A.P-

PA.C)
2.- Incorporacidn al expediente del documento redactado.
3.- Informe técnico y juridico.
4.- Propuesta de resolucion.
5.~ Decreto del Alcalde de aprobacién inicial.

6.- Informacién piblica durante un mes, mediante anuncios en B.O.C.M., diario de mayor circulacién de la
provincia, Tablén de Edictos y citacién personal a propietarios y demds interesados directamente afectados

7.- Certificacién del Secretario General sobre el resultado de la informacién publica.
8.- Informe técnico y juridico sobre las alegaciones presentadas, en su caso.

9.- Propuesta de resolucién.

10.- Decreto del Alcalde de aprobacién definitiva.

11.- Notificaciones reglamentarias.

12.- . Publicacién del acuerdo de aprobacién definitiva, mediante anuncio en el B.O.C.M. y Tablén de
Edictos.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: LR.B.R.L. Art°. 21.1 D
LR.S.0.U./76: Art°. 41;
RD.L.A.GU. Art°. 4
R.PU. Art°.141;
R.D.L.A.P.G.O. Art°. 6.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Del trdmite 1 al 5: 3 meses.
Del tramite 5 al 10: 3 meses.
Salvo que la legislacién autonémica
establezca otros plazos.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO:

~ En cuanto al primer plazo, en caso de iniciacién del expediente a instancia de parte, subrogacién de la Comunidad

Auténoma segiin establece al Articulo 6 del R.D.L.A.P.G.O.
- En cuanto al segundo plazo, si se inicia a instancia de parte, se entiende aprobado definitivamente por silencio adminis-

trativo (salvo que la ley autonémica establezca otros efectos).

(




Ficha de Procedimiento: U-9
(Fecha de elaboracion 6/96)
(Fecha de revisién 12/99)

MATERIA: Urbanismo
TIPO DE EXPEDIENTE: Delimitacién de unidad de ejecucién y eleccién del sistema de actuacién . (1)

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Urbanismo.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado
TRAMITES NECESARIOS:

|.- Iniciacién del expediente, de oficio, mediante providencia de la Alcaldia, o a instancia de parte (en este
altimo caso, con comunicacién a los interesados con el contenido del articulo 42.2. de la L.R.J.A.P-

PA.C).
2.- Integracién en el expediente del documento redactado.
3.- Informe técnico y juridico.
4.- Propuesta de resolucidén.
5.- Decreto del Alcalde de aprobacidn inicial.

6.- Informacién puiblica durante 15 dfas, mediante anuncios en B.O.C.M., diario de mayor circulacién de la
provincia, Tablén de Edictos y citacién personal de los propietarios de terrenos.

7.- Certificacién del Secretario General sobre el resultado de la informacién publica.
8.- Informe técnico y juridico sobre las alegaciones presentadas, en su caso.

9.- Propuesta de resolucion.

10.- Decreto del Alcalde de aprobacién definitiva del expediente.

11.- Notificaciones reglamentarias

12.- Publicacién de la aprobacién definitiva en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.S.0.U./76, Art°. 118
R.G.U. Art°. 38
LR.B.R.L., Art’s. 21.1 ))
LMSU-CM.Arts. 4,5y 6

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Del tramite 1 al 5: 2 meses
Del tramite 6 al 11: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO:

- En cuanto al primer plazo, si el expediente es iniciado de oficio, caducidad. En caso de iniciacién del expediente a ins-
tancia de parte, subrogacién de la Comunidad de Madrid segin establece el articulo 6 del R.D.L.A.P.G.O.

- En cuanto al segundo plazo, si se inicia a instancia de parte, se entiende aprobado definitivamente por silencio adminis-
trativo. En caso de iniciacién del expediente de oficio, caducidad.

(1) Este expediente solo serd necesario tramitarlo si no se efectda la delimitacién de la unidad de ejecucién y eleccién del
sistema de actuacién con la aprobacidn del planeamiento.




Ficha de Procedimiento: U-10
(Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de revisién 12/99)

MATERIA: Urbanismo

TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién de estatutos, bases de actuacién y constitucién de junta de compensacién.
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Urbanismo
FUNCIONARIO: Jefe de Negociado

TRAMITES NECESARIOS:

L.- Iniciacion del expediente, mediante solicitud de los propietarios interesados, adjuntado el proyecto de
Estatutos y Bases; y comunicaci6n a los interesados con el contenido del art®. 42.4 de 1a LRIJAP-PAC.

2.- Informe técnico y juridico.
3.- Propuesta de resolucién.

4.- Decreto del Alcalde de aprobacién inicial y de sometimiento a informacién publica de los proyectos de
Estatutos y Bases de actuacién durante 15 dfas.

5.- Publicacién del Decreto de aprobacioén inicial en el B.O.C.M., y Tablén de Edictos.
6.- Notificaci6n individual a todos los propietarios afectados y demds interesados.

7.- Certificacién del Secretario General sobre el resultado de la informacién publica.
8.- Informe técnico y juridico sobre las alegaciones presentadas, en su caso.

9.- Propuesta de resolucién.

10.- Decreto del Alcalde de aprobacién definitiva de los Estatutos y las Bases de Actuacidn, y designacién
de representante del Ayuntamiento en el érgano rector de la Junta.

11.- Publicacién del Decreto de aprobacién definitiva en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos.

12.- Notificaciones reglamentarias, requiriendo a los propietarios afectados no adheridos a la Junta, para que
en el plazo de un mes se adhieran a la misma.

13.- Requerimiento a los interesados para constitucién de la Junta de Compensacién mediante escritura
ptiblica.

14.- Formalizaci6n de la escritura piblica.

15.- Traslado al Ayuntamiento de copia de la escritura y de las adhesiones, en su caso.
16.- Informe técnico vy juridico.

17.- Propuesta de resolucién.

18.- Decreto del Alcalde de aprobacién de la escritura piiblica de constitucién de Ia Junta.

19.- Remisién del Decreto al érgano competente de la Comunidad de Madrid para su inscripcién en el
Registro de Entidades Urbanisticas Colaboradoras.




20.- Inscripcidn en el Registro.

24.- Recepcién por el Ayuntamiento de la resolucion de la Comunidad de Madrid, inscribiendo la Junta de
Compensacién en el Registro de Entidades Urbanisticas Colaboradoras.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.S.0.U./76 Art®. 126
L.RB.RL. Art°. 21.1)
Legislacién autonémica y, con cardcter supletorio:

R.G.U., Arts. 161 al 163

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Del tramite 1 al 4: 3 meses
Del trdmite 4 al 10: 3 meses

Del tramite 15 al 18: 1 mes
Salvo que la ley autonémica establezca otros plazos

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO:
En cuanto al primer plazo, subrogacién, en su caso por la Comunidad de Madrid. En cuanto al segundo y tercer plazo,

aprobacién por silencio administrativo. Salvo que la ley autonémica establezca otros efectos.




Ficha de Procedimiento: U-11
(Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de revisién 12/99)

MATERIA: Urbanismo

TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobaci6n de proyecto de compensacién

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Urbanismo

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado

TRAMITES NECESARIOS:
I.- Iniciacién del expediente mediante solicitud de la Junta de Compensacién adjuntando la documentacién
completa del Proyecto de Compensacién, asi como justificacién del sometimiento a audiencia de todos

los afectados por plazo de un mes y de la aprobacién de la Junta. Y comunicacién a la Junta con el con-
tenido del art®. 42.4 de la L.R.J.A.P-PA.C.

2.- Informe técnico v juridico.

3.- Propuesta de resolucién.

4.- Decreto del Alcalde de aprobacién definitiva del Proyecto de Compensacién
5.- Notificaciones reglamentarias.

6.- Expedicién de documento administrativo u otorgamiento de escritura publica previo otorgamiento de
certificacién administrativa,

8.- Inscripci6n del acuerdo de aprobacién definitiva en el Registro de la Propiedad.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: LR.B.R.L. Art°, 21.1. j)
Legislacién autonémica y, con caricter supletorio,
R.G.U, Art°. 174
R.L.H.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Del tramite 1 al 5: 3 meses o el que establezca la ley
autondmica.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Aprobacién por silencio
administrativo.




Ficha de Procedimiento: U-12
(Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de revision 11/99)

MATERIA: Urbanismo.

TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién de expediente y proyecto de reparcelacién.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Urbanismo.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacidn del expediente de oficio mediante acuerdo de aprobacién definitiva de la delimitacién de la
Unidad de Ejecucién, con suspensién de licencias (1).

2.- Publicacién en el B.0O.C.M,, en el Tablén de Edictos y en un periédico de los de mayor circulacién de la
provincia, del acuerdo de iniciacién del expediente, asi como notificacién individualizada conforme

sefiala el Art°. 101.3 del R.G.U., incluyendo la comunicacién con el contenido del art®. 42.4 de Ia
LRIJAP-PAC.

3.- Peticidn al Registro de la Propiedad de certificacién de titularidad y cargas de todas las fincas afectadas.
4.- Formulacion y presentacién del proyecto de reparcelacion (2).

5.- Informe técnico y juridico.

6.- Propuesta de resolucién.

7.- Decreto del Alcalde de aprobacién inicial del proyecto de reparcelacién.

8.- Informacién piiblica durante un mes, mediante publicacién de anuncio en el B.O.C.M., Tablén de Edictos
y en un periddico de los de mayor circulacién de la provincia y audiencia a los interesados con citacién
personal (3).

9.- Certificacién del Secretario General, en el momento de finalizacién del plazo de informacién piblica,
sobre el resultado de las alegaciones presentadas.

10.- Informe técnico y juridico en el plazo de un mes, sobre las alegaciones presentadas, en su caso.
11.- Propuesta de resolucién.

12.- Decreto del Alcalde de aprobacién definitiva del proyecto de reparcelacién

13.- Notificaciones reglamentarias, conforme exigen los articulos 111 y 113 del R.G.U.

14.- Publicacién del Decreto de aprobacién definitiva, en el B.O.C.M., Tablén de Edictos y periédico de
mayor circulacién de la provincia.

15.- Expedicion de documento administrativo o escritura piblica de la aprobacién definitiva del proyecto de
reparcelacién, previa expedicién de certificacién administrativa.

16.- Inscripcidn en el Registro de la Propiedad de la escritura piblica o del documento administrativo pro-
tocolarizado notarialmente.




NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.B.R.L. Art®. 21.1. j)
L.R.S.0.U./76, Art®. 98 y R.G.U.,
Arts®. 75a 84y 101 a 130
R.L.H.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Del trdmite 4 al 7: 3 meses
Del trdmite 7 al 12: 3 meses
Salvo que la ley autondémica establezca otros plazos.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION EN PLAZO:
En cuanto al primer plazo, subrogacién de la Comunidad de Madrid, segiin establece el articulo 98 de la L.R.5.0.U./76;

salvo que la ley autonémica establezca otros efectos.

(1) Se puede tramitar conjuntamente con el Plan Parcial, PE.R.1. y Estudio de Detalle.

(2) En caso de que los interesados no presenten el proyecto en el plazo de 3 meses, el Ayuntamiento acordard la formula-
¢ién de oficio conforme a lo previsto en los articulos 98 de la L.R.S.0.U/76. y articulo 107 del R.G.U.

(3)Si a la vista de las alegaciones deben realizarse modificaciones, se dard una nueva audiencia a los afectados en los casos
y términos previstos en los apartados 2 y 3 del articulo 109 del R.G.U.




Ficha de Procedimiento: U-13
(Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de revisién 11/99)

MATERIA: Urbanismo.

TIPO DE EXPEDIENTE: Expropiaci6n con aplicaci6n del procedimiento de tasacién conjunta. (1)

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Urbanismo.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, de oficio mediante propuesta motivada de la Alcaldia, o en virtud de la apro-
bacién definitiva del planteamiento correspondiente (2).

2.- Redaccién del proyecto de expropiacién con el contenido sefialado en el Art®, 202 R.G.U.

3.- Informe técnico y juridico.

4.- Propuesta de resolucion.

5.- Informe de Intervencién.

6.- Decreto del Alcalde de aprobacién del proyecto de expropiacién y de la necesidad de ocupacién..

7.~ Informacién piblica del proyecto durante un mes mediante anuncios publicados en el B.O.E., B.0.C.M.,
Tablén de Edictos y un periédico de los de mayor circulacién de la provincia.

8.- Notificacidn individual a los titulares de bienes o derechos, en la forma establecida en el Art®. 202.4 de
R.G.U., para formular alegaciones durante un mes.

9.- Certificacién de Secretaria General sobre el resultado de la informacién publica y de las notificaciones.
10.- Informe técnico y juridico sobre las alegaciones presentadas, en su caso.

11.- Propuesta de resolucién.

12.- Dictamen Comisién Informativa.

13.- Toma de conocimiento por el Pleno del expediente y acuerdo de envio al érgano autonémico corres-
pondiente.

14.- Remisién del expediente al 6rgano autonémico correspondiente.
15.- Acuerdo de aprobacién del expediente por el érgano autondmico correspondiente.

16.- Notificacién por el Ayuntamiento a los interesados para que en plazo de 20 dias puedan formular su dis-
conformidad con la valoracién. (3)

17.- Publicacién en el B.O.E., Tablén de Edictos, periddico de la localidad y dos periédicos de Ia provincia
y notificacién a los interesados, con una antelacién minima de 8 dias, del dia y hora del levantamiento

del acta previa a la ocupacién.

18.- Levantamiento del acta previa a la ocupacidn.




19.- Formulacién por el Ayuntamiento de la hoja de depésito previo a la ocupacién y consignacién de la can-
tidad resultante en la Caja General de Depdsitos.

20.- Levantamiento del acta de ocupacién en el plazo de 15 dfas desde el depdsito indicado.

21.- Inscripcién en el Inventario Municipal, en su caso, en el Registro de la Propiedad y demds Registro
Publicos.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.S.V. Arts®. 35 a 39.
L.R.S.0.U./76, Arts®. 138 a 145
R.G.U., Arts®. 199 a 204.
L.R.S.0.U./92, Arts®. 222 y 224 y los preceptos correspondientes de la L.E.F.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION:
Del trdmite 1 al 6: 3 meses

Del trdmite 6 al 13: 3 meses
Del tramite 14 al 15: el plazo establecido en la correspondiente norma de procedimiento de la Comunidad Auténoma.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En cuanto al tercer plazo, el
efecto establecido en la correspondiente norma autonémica de procedimiento.

(1) Debe tenerse en cuenta que, en lo no previsto, rige el procedimiento de expropiaci6n forzosa (Ver ficha de procedi-
miento B-12).

(2) Si se aplica este procedimiento como sistema de actuacién, ver ficha U-8.

(3) En caso de no formular disconformidad en el plazo indicado, se entiende fijado definitivamente el justiprecio. En caso
contrario se dard traslado del expediente y de la hoja de aprecio impugnada, al Jurado Provincial de Expropiacién Forzosa.




Ficha de Procedimiento: U-14
(Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de revisién 11/99)

MATERIA: Urbanismo

TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién de convenio urbanistico.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Urbanismo.
FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:
L.- Iniciaci6n del expediente, de oficio, mediante propuesta de la Alcaldia; o a solicitud del interesado.
2.- Redaccin del texto del convenio e informe técnico y juridico sobre el mismo.
3.- Informe de Secretaria General y de Intervencion, en su caso.
4.- Suscripcidn por los interesados del texto de convenio.
5.- Propuesta de resolucién.
6.- Decreto del Alcalde autorizando el texto inicial del convenio.

7.- Informacién piiblica durante 15 dfas como minimo, mediante publicacién en el B.O.C.M., Tablén de
Edictos, y en uno de los periédicos de mayor difusién de la provincia. (1)

8.- Certificacién del Secretario General sobre el resultado de las alegaciones presentadas.

9.- Informe técnico y juridico sobre las alegaciones presentadas.

10.- Propuesta del texto definitivo del convenio.

11.- En su caso, trdmite de audiencia a las personas que hubieran negociado y suscrito el texto inicial.
12.- Propuesta de resolucién.

13.- Dictamen de la Comisién Informativa, en su caso

14.- Acuerdo del érgano competente (2) ratificando el texto definitivo del convenio.

15.- Notificacién a los interesados y en su caso sefialando la fecha de 1a firma del convenio en un plazo méxi-
mo de 15 dias.

16.- Firma por las partes del convenio, en su caso.

17.- Anotacidn en el registro de convenios administrativos urbanisticos.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: LRB.R.L. Art°s. 21.1 Dys)y222¢)
Legislacién autonémica.
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde el trémite 1 al 4: 3 meses
Desde el tramite 6 al 14: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.

(1) En caso de que la negociacién del acuerdo coincida con la tramitacién de un instrumento de plancamiento y en todo
caso si tiene por objeto posibles modificaciones del planeamiento, bastara con incluir el texto integro del convenio en la
documentacién sometida a la informacién publica propia de dicho procedimiento.

(2) Coresponde al Pleno si tiene por objeto la determinacién del contenido de posibles modificaciones del planeamiento
en vigor.

En virtud de la delegacién aprobada por el Pleno en sesi6n de 6-7-99, corresponde a la Comisién de Gobierno por dele-
gacion del Pleno si tiene por objeto exclusivamente los términos y las condiciones de la gesti6n y la ejecucién del plane-
amiento en vigor en el momento de la celebracién del convenio.




Ficha de Procedimiento: U-15
(Fecha de elaboracion 6/96)
(Fecha de revision 12/99)

MATERIA: Urbanismo

TIPO DE EXPEDIENTE: Constitucién y aprobacién de estatutos de entidad urbanistica colaboradora de conservacién.
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Urbanismo

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado

TRAMITES NECESARIOS:
1.- Iniciacién del expediente, mediante solicitud de los interesados.
2.- Comunicacién a los interesados con el contenido del art®. 42.4 de la LR.J.A.P.-PA.C.
3.- Informe técnico y juridico.
4.- Propuesta de resolucién.
5.- Decreto del Alcalde.

6.- Notificaciones reglamentarias.

7.- Inscripcion en el Registro de Entidades Urbanisticas Colaboradoras de la Comunidad Auténoma.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: LRB.R.L. Art®. 21.1. j)
Legislacién autonémica y, con cardcter supletorio,

el R.G.U,, Arts®. 24 al 27

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 Meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Aprobado por silencio
administrativo.




Ficha de Procedimiento: U-17
(Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de revisién 12/99)

MATERIA: Urbanismo.

TIPO DE EXPEDIENTE: Venta forzosa por no adquisicion o extincién del derecho a edificar.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Urbanismo.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente de oficio o a instancia de parte mediante propuesta de la Alcaldfa constatando
el incumplimiento del deber de edificar mediante acta de inspeccidn.

2.- Tramite de audiciencia de 15 dias con notificaciones reglamentarias y publicacién en el Tablén de
Edictos y B.O.C.M.

3.- Informe de los SS.TT.
4.- Propuesta de resolucién.

5.- Decreto del Alcalde de inclusién del inmueble en el Registro Municipal de solares e inmuebles de edifi-
cacién forzosa.

6.- Notificaciones reglamentarias y publicacién en el Tablén de Edictos y B.O.CM.
7.-Remisién de la certificacion del acuerdo al Registro de la Propiedad.

8.- Iniciacidn de expediente de subasta para venta forzosa. (1)

9.- Redaccién de los pliegos de condiciones de la subasta.

10.- Informe de Intervencién.

11.- Informe de Secretaria General.

12.- Propuesta de resolucién.

13.- Acuerdo del 6rgano competente de aprobacion de los pliegos de condiciones y de la valoracidn.
14.- Convocatoria de la subasta mediante anuncios en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos.
15.- Apertura de proposiciones por la Mesa de Contratacién.

16.- Informe técnico

17.- Propuesta de adjudicacién por la Mesa de Contratacién.

18.- Propuesta de resolucidn.

19.- Acuerdo del 6rgano competente de adjudicacion de la subasta

20.- Notificaciones reglamentarias.

21.- Depésito de 1a fianza y pago de precio por el adjudicatario.




22.- Formalizaci6n del contrato.

23.- Expedicién por el Secretario General de certificacién administrativa de la adjudicacion para inscripcién
en el Registro de 1a Propiedad.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: Legislacién autondmica y, con cardcter supletorio:
L.R.S.0.U./76 , Art’s. 157 a 163
R.E.FR.M.S., en cuanto resulte de aplicacién

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde el trdmite 1 al 5: 6 meses
" " 8 al 13: 1 afo

" " 14 al 19: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: En cuanto al primer plazo:
subrogacién del 6rgano urbanistico competente. En cuanto al segundo plazo: queda sin efecto el procedimiento.

(1) Deben haber transcurrido dos afios desde la inscripcién en el Registro Municipal de solares e inmuebles de edificacién
forzosa.

(2) No se realizar4 este expediente de venta forzosa por subasta si el Ayuntamiento acuerda la expropiacién de la finca a
favor de cualquier peticionario.




Ficha de Procedimiento: U-18
(Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de revisién 12/99)

MATERIA: Urbanismo
TIPO DE EXPEDIENTE: Consulta urbanfstica o solicitud de cédula urbanistica.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Urbanismo

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, mediante solicitud del interesado; y comunicacién a éste con el contenido del |
art®, 42.4 de la L.RJ.A.P-PA.C.

2.- Abono de la tasa correspondiente
3.- Informe técnico.

4.- Propuesta de resolucién

5.- Decreto del Alcalde.-(Atribucion delegada en el Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones y
Comunicacion, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

6.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.S.V. Art°. 6.2
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 Meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene efecto vinculante.




Ficha de Procedimiento: U-19
(Fecha de elaboracion 6/96)
(Fecha de revision 12/99)

MATERIA: Urbanismo
TIPO DE EXPEDIENTE: Licencia de obra mayor

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Urbanismo
FUNCIONARIO: Jefe de Negociado

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, mediante solicitud del interesado, adjuntando dos ejemplares del proyecto téc-
nico y demds documentacién preceptiva, asi como justificante del abono de la tasa correspondiente.
Comunicacién al interesado con el contenido del art. 42.4 de la LRJ.AP-PA.C.

2.- En caso de existir deficiencias subsanables, notificacién de las mismas al peticionario para la correccién
en el plazo de 15 dias.

3.- Informe técnico.

4.- Informe juridico.

5.- Liquidacién del impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras.

6.- Propuesta de resolucion.

7.- Decreto del Alcalde sobre la concesidn de la licencia y aprobacién de la liquidacidn tributaria.
8.- Expedicién del documento de formalizacién de la licencia.

9.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.S. Art®. 9
L.R.S.0.U/92, Art’s. 242 (Apartados 1 y 6) 243.(1y 2) y 244 (2.3 y 4)

RD.U. Art. 1al 6
LR.B.RL., Art°. 21.1 q)
P.G.O.UM,, Art®. 42 y 55
LMPTS.U.-CM., Art°. 118

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 Meses, 0 2 meses segun proceda conforme al Art®. 118
de laLM.PT.S.U.-C M.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimada la solicitud de
licencia. (1)

(1) En ningiin caso se entenderan adquiridas por silencio administrativo, licencias en contra de la legislacién o del plane-

amiento urbanistico.




Ficha de Procedimiento: U-20
(Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de revision 12/99)

MATERIA: Urbanismo.
TIPO DE EXPEDIENTE: Licencia de primera ocupacién.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Urbanismo.
FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, mediante solicitud del interesado, adjuntando el certificado final de obras y
demds documentacién preceptiva, asi como justificante del pago de la tasa correspondiente, y comuni-
cacién al interesado con el art®. 42.4 de la L.R.J.A.P-PA.C.

2.- Inspeccién e informe téenico.
3.- Informe juridico.

4.- Propuesta de resolucién.

5.- Decreto del Alcalde.- (Atribucion delegada en el Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones y
Comunicacion, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

6.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.S. Art° 9
L.R.S.0.U./92, Art°s.242 (Apartados 1y 6) 243 (1 y 2) y 244 (2,3 y 4)
R.D.U. Arts. del 1 al 6
LRB.RL.Art°. 21.1 q)
LM.D.U-C.M,, Art°. 16
P.G.O.UM., Art’. 42 y 62

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 2 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimada la solicitud. (1)

(1) En ningiin caso se entenderdn adquiridas por silencio administrativo licencias en contra de la legislacién o del planea-
miento urbanistico.




Ficha de Procedimiento: U-21
(Fecha de elaboracion 6/96)
(Fecha de revision 12/99)

MATERIA: Urbanismo.

TIPO DE EXPEDIENTE: Licencia de segregacion de parcelas o parcelacion.
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Urbanismo.
FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, mediante solicitud del adjuntando proyecto, y comunicacion al interesado con
el art®. 42.4 de la L.R.J.A.P-PA.C.

2.- Liquidacidn de la tasa.

3._ En caso de existir deficiencias subsanables, notificacién de las mismas al peticionario para la subsana-
¢ién en el plazo de 15 dias.

4.- Informe, en su caso, del 6rgano autonémico competente sobre el cumplimiento de la unidad minima de
cultivo, si se trata de suelo no urbanizable (1) y dependiendo del tipo de uso segin el Art°. 53
LM.PT.S.U.-CM.

5.- Informe técnico.

6.- Informe juridico.

7.- Propuesta de resolucién.

8.- Decreto del Alcalde.

9.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.S. Art®. 9

L.R.S.0.U./92, Art°s.242 (Apartados 1 y 6) 243 (1 y2)y 244 2,3y 4)
R.D.U Art’s. 1al 6
L.RB.RL., Art®. 21.1 q)

LM.PTS.U-CM., Art°. 118
P.G.O.UM,, Art®. 51

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 2 meses .

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimada la solicitud de
licencia. (2)

(1) Dicho informe es vinculante en caso de ser desfavorable.

(2) En ningtin caso se entenderdn adquiridas por silencio administrativo licencias en contra de la legislacién o del planea-
miento urbanistico.




Ficha de Procedimiento: U-22
(Fecha de elaboracion 6/96)
(Fecha de revisién 12/99)

MATERIA: Urbanismo.
TIPO DE EXPEDIENTE: Licencia de modificacién de uso de edificio o instalacién.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT.- Servicio de Urbanismo.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, mediante solicitud del interesado, adjuntando la documentacién exigida en las
normas urbanisticas municipales, asi como justificante de abono de la tasa correspondiente, y comuni-
cacién al interesado con el Art®. 42.4 de la L.R.J.AP-PA.C.

2.- Informe técnico.

3.- Informe juridico.

4.- Propuesta de resolucidn.
5.- Decreto del Alcalde.

6.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.S. Art°. 9
L.R.S.0.U./92, Art°s. 242 (apartados 1y 6), 243 (1 y2) y 244 (2,3 y 4)
R.D.U. Art’s. 1 al 6
LR.B.R.L. Art°. 21.1 q)
LMPTS.U.-CM,, Art° 118
P.G.O.UM., Art°. 56

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 2 Meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimada la solicitud de
licencia.




Ficha de Procedimiento: U-23
(Fecha de elaboracion 6/96)
(Fecha de revision 12/99)

MATERIA: Urbanismo.

TIPO DE EXPEDIENTE: Solicitud de ampliacién o de interrupcién del plazo de obra de edificacién fijado en la licen-
cia urbanfstica.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Urbanismo.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, mediante solicitud del interesado, motivada, y comunicacién al interesado con
el art®. 42.4 de laL.RJ.AP-PA.C.

2.- Informe técnico.

3.- Propuesta de resolucién.

4.- Decreto del Alcalde.- (Atribucion delegada en el Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones y
Comunicacién, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

5.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: P.G.O.UM,, Art®. 45, 46 y 47
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimada la solicitud.




Ficha de Procedimiento: U-24
(Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de revision 12/99)

MATERIA: Urbanismo.

TIPO DE EXPEDIENTE: Licencia de apertura de establecimiento o actividad calificada. “

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT.- Servicio de Obras, Inspeccién y Disciplina ‘
Urbanistica.

FUNCIONARIO: Administrativo.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, mediante solicitud del interesado, adjuntando el proyecto técnico y demds ‘
documentacién preceptiva, asi como justificante del abono de la tasa correspondiente, y comunicacién al ‘
interesado con el contenido del Art®. 42.4 de la L.R.J.A.P-PA.C. ‘

2.- En caso de proceder la denegacién por razones ajenas a la calificacién ambiental: informe juridico, pro-
puesta de los SS.TT. y Resolucién de la Alcaldfa sobre denegacién de la licencia. En caso contrario,
seguir los trémites sefialados a continuacién.

3.- Notificacién personal a los vecinos inmediatos e informacidn publica por término de 10 dfas, mediante
anuncios en el B.O.C.M. y Tablén de Edictos.

4.- Certificacién acreditativa de las reclamaciones presentadas.

5.- Informe sanitario de los Servicios Municipales competentes.

6.- Informe de los SS.TT. Municipales.

7.- Informe juridico.

8.- Remisidn del expediente al 6rgano ambiental competente.

9.- En su caso, requerimiento por el érgano ambiental competente de las actuaciones necesarias.
10.- Informe de calificacién ambiental por el 6regano competente,

11.- En caso de calificacién ambiental negativa o imposicién de medidas correctoras, audiencia al interesa-
do por plazo de 10 dias.

12.- En su caso, informe sobre las alegaciones presentadas.
13.- Toma de conocimiento por la Comisién de Gobierno del informe de calificacién ambiental.

14.- Propuesta de resolucién.

15.- Decreto del Alcalde.(Atribucion delegada en el Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones y
Comunicacion, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

16.- Notificacién correspondiente.




17.- Presentacién por el interesado de la certificacién final de las instalaciones y de solicitud de visita de
comprobacién. (1)

18.- Visita de comprobacién por el técnico municipal en el plazo de 10 dfas; con requerimiento para subsa-
nacidn de deficiencias, en su caso.

19- Decreto de la Alcaldia (Atribucién delegada en el Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones y
Comunicacion, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99) autorizando el ejercicio de la actividad.

20- Notificacién de dicho Decreto.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: O.RM.A., Art°. 14
R.AM.LN.P, Art°s. 29 a 34
Ley 10/91 de 4 de Abril de Medio Ambiente de la Comunidad de Madrid, Art®s. 10

a2l
P.G.O.UM,, Arts. 42 y 61

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 6 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimada la solicitud de
licencia.

(1) Si la actividad estd sujeta a licencia de funcionamiento, continuar la tramitacién segtin lo dispuesto en la ficha U-43




Ficha de Procedimiento: U-25
(Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de revision12/99)

MATERIA: Urbanismo.

TIPO DE EXPEDIENTE: Licencia de apertura de establecimiento para ejercicio de actividades no calificadas.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT- Servicio de Obras, Inspeccién y Disciplina
Urbanistica.

FUNCIONARIO: Administrativo

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, mediante solicitud del interesado, adjuntando la documentacién preceptiva, asi
como justificante del abono de la tasa correspondiente, y comunicacion al interesado con el art®. 42.4 de
laL.RJAP-PAC.

2.- Informe técnico y juridico.

3.- Propuesta de resolucién.

4.- Resolucion de la Alcaldia..-(Atribucidn delegada en el Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones
y Comunicacicn, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

5.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.S. Art°. 9
L.R.S.0.U./92 Art°. 242 (Apartados 1y 6), 243 (1y2)y 244 (2,3 y 4)
RD.U Art%. [ al 6

Legislacién autonémica
P.G.O.UM. Art’s. 42 y 61

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 1 Mes

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO. Estimada Ia solicitud de licencia.




Ficha de Procedimiento: U-26
(Fecha de elaboracion 6/96)
(Fecha de revision 12/99)

MATERIA: Urbanismo.
TIPO DE EXPEDIENTE: Licencia de obra menor.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT.- Servicio de Obras, Inspeccién y Disciplina
Urbanistica.

FUNCIONARIO: Administrativo.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, mediante solicitud del interesado, adjuntando la documentacién preceptiva, asi
como justificante del abono de la tasa correspondiente, y comunicacion al interesado con el art. 42.4 de

laL.RJAP-PAC.
2.- Informe técnico.
3.- Informe juridico
4.- Propuesta de resolucién.

5.- Decreto del Alcalde.- (Atribucion delegada en el Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones y
Comunicacion, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

6.- Abono de la tasa correspondiente.
7.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.S.Art°. 9
L.R.S.0.U./92 Art°. 242 (Apartados 1y 6), 243 (1y2) y 244 (2,3y4)
R.D.U. Art’s. 1 al 6

Legislacidén autonémica
P.G.O.UM,, Art®. 42y 59

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 1 Mes.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimada la solicitud de
licencia.




Ficha de Procedimiento: U-27
(Fecha elaboracién 6/96)
(Fecha de revisién 12/99)

MATERIA: Urbanismo
TIPO DE EXPEDIENTE: Licencia de obra menor en la via puiblica. (1)

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Obras, Inspeccién y Disciplina
Urbanistica.

FUNCIONARIO: Administrativo.

TRAMITES NECESARIOS:

L.- Iniciacién del expediente, mediante solicitud del interesado, adjuntando la documentacién preceptiva.
Comunicacién al interesado con el art. 42.4 de la L. RJ.AP-PA.C.; y liquidacién de la tasa.

2.- Informe técnico y juridico.
3.- Propuesta de resolucidn.

4.- Resolucion de la Alcaldfa (Atribucion delegada en el Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones y
Comunicacion, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99), sobre la concesién de licencia y aprobacién de la
liquidacidn de la tasa.

5.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.S. Art°. 9
LR.S.0.U./92 Art. 242 (apartados 1y 6), 243 (1y2) y 244 (2,3 y 4)

RD.U. Art’s. 1al 6
Legislacion autonémica
P.G.O.UM. Art°. 59

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 1 Mes.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Desestimada la solicitud.

(1) Se aplica a las solicitudes de licencias para calas, calicatas, zanjas, etc.




Ficha de Procedimiento: U-28
= (Fecha de elaboracion 6/96)
(Fecha de revisién 12/99)

MATERIA: Urbanismo
TIPO DE EXPEDIENTE: Licencia de obra menor (Procedimiento simplificado)

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT.- Servicio de Obras, Inspeccién y Disciplina
Urbanistica.

FUNCIONARIO: Administrativo

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, mediante solicitud del interesado en impreso normalizado, acompafiando Ia
documentacién preceptiva, asi como justificante del abono de la tasa y del impuesto correspondiente.

2.- Autorizaci6n provisional por la Alcaldfa (Atribucion delegada en el Concejal de Urbanismo, Obras,
Urbanizaciones y Comuncacion, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99), condicionada a la solicitud for-

mulada.
3.- Informe técnico y juridico.

4.- En caso de comprobarse, en el plazo de 15 dias desde la autorizaci6n provisional, que la obra no se ajus-
ta a la solicitud, se requerird al interesado para que legalice dicha obra.

5.- En caso de no concurrir lo dispuesto en el trdmite anterior, se entiende concedida definitivamente la
licencia.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.S. Art°. 9
L.R.S.0.U./92 Art®. 242 (apartados 1 y 6), 243 (1y2) y 244 (2,3 y 4)
R.D.U. Art%. 1 al 6
PG.O.UM,, Art°. 59

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 15 dfas.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimada la solicitud de
licencia.




Ficha de Procedimiento: U-29
(Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de revisién 12/99)

MATERIA: Urbanismo

TIPO DE EXPEDIENTE: Licencia de instalacién de cartelera o valla publicitaria.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT- Servicio de Obras, Inspeccién y Disciplina
Urbanistica. ‘

FUNCIONARIO: Administrativo

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacion del expediente, mediante solicitud del interesado, adjuntando la documentacién preceptiva y
comunicacién al interesado con el art°. 42.4 de laL.RJAP-PA.C. Y liquidacidn de la tasa

3.- Propuesta de resolucién. ‘

2.- Informe técnico y juridico.

4.- Resolucion de la Alcaldfa (Atribucién delegada en el Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizacion y
Comunicacién, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99), concediendo la licencia y aprobando la liquidacién
de Ia tasa.

5.- Anotacién de la licencia otorgada en el registro municipal de empresas de publicidad.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.S. Art°. 9
L.R.5.0.U./92 Art°. 242 (apartados 1y 6), 243 (1 y?2) y 244 2,3y 4)
RD.U. Art%. 1 al 6
Ordenanza Municipal de publicidad exterior y locales comerciales, Art®. 21 a 23,

aprobada por el Pleno de 2-6-86.
PG.O.UM,, Art°. 59

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 1 mes.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZQO: Concesién de la licencia: o,
en caso de pretenderse la instalacién sobre la via o terreno ptblico, desestimacidn.




Ficha de Procedimiento: U-30
(Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de revision 12/99)

MATERIA: Urbanismo

TIPO DE EXPEDIENTE: Licencia de funcionamiento de instalaciones eventuales, portdtiles o desmontables (1)

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Obras, Inspeccién y Disciplina
Urbanfistica.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado

TRAMITES NECESARIOS:

) l.r:‘“Iniciacién del expediente, mediante solicitud del interesado, adjuntando la documentacién preceptiva, y
comunicacién al interesado con el art®. 42.4 de la L.LRJ.A.P-PA.C.

2.- Informe técnico y de reconocimiento de la instalacion; e informe juridico.

3.- Propuesta de resolucién.

4.- Decreto del Alcalde (Atribucion delegada en el Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones y
Comunicacion, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99), concediendo la licencia de funcionamiento y apro-

bando la liquidacién de la tasa.
5.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.G.PEPAR., Art°. 48

R.S., Art”. 9
L.EPAR.-CM,, Art°. 15

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 1 mes.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimada la solicitud de
licencia de funcionamiento si ]a instalacién se hace en terreno privado, y desestimada si la instalacién se hace en terreno

publico.

(1) Barracas provisionales, caballitos giratorios, carruseles, columpios, tiro al blanco y similares.




Ficha de Procedimiento: U-31
(Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de Revision 12/99)

MATERIA: Urbanismo.
TIPO DE EXPEDIENTE: Transmisién de licencia de actividad.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT- Servicio de Obras, Inspeccién y Diciplina
Urbanistica.

FUNCIONARIQ: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, mediante solicitud del interesado, acreditando el consentimiento de ambas par-
tes y adjuntado la documentacién preceptiva, asf como justificante del abono de la tasa correspondien-
te. Y comunicaci6n al interesado con el ar(®. 42.4 de la LR.J.A.P-PA.C.

2.- Informe-propuesta de resolucién.

3.- Decreto del Alcalde.- (Atribucion delegada en el Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones y
Comunicacion, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

4.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.S. Art°. 13.
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 2 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimada la transmisién de
licencia.




Ficha de Procedimiento: U-32
(Fecha de elaboracion 6/96)
(Fecha de revision 12/99)

MATERIA: Urbanismo.
TIPO DE EXPEDIENTE: Transmisién de licencia de obra.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Urbanismo.

FUNCIONARIO: Administrativo.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, mediante solicitud del interesado, acreditando el consentimiento de ambas par-
tes, y comunicacion al interesado con el art®. 42.4 de la LR.IJ.AP-PA.C.

2.- Informe-propuesta de resolucion.

3.- Decreto del Alcalde.- (Atribucion delegada en el Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones y
Comunicacién, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

4.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.S. Art°,13.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 2 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimada la solicitud de
transmisién de licencia de obra.




Ficha de Procedimiento: U-33
(Fecha de elaboracion 6/96)
(Fecha de revisién 12/99)

MATERIA: Urbanismo
TIPO DE EXPEDIENTE: Expediente de ruina

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT-- Servicio de Obras, Inspeccién y Disciplina
Urbanfstica.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, a instancia de parte (1), adjuntando la documentacién exigida en el art®. 19 del
R.D.U.,y comunicacién al interesado con el art®. 42.4 de la L.RJ.A.P-PA.C.

2.- En caso de alegarse por el propietario peligro inmediato de dafio a las personas, inspeccién técnica por
los Servicios Municipales, y a la vista de la misma se acordaré lo procedente por la Alcaldia segiin dis-

pone el art®. 20 del R.D.U.

3.- Puesta de manifiesto del expediente al propietario, moradores y titulares de derechos reales para presen-
tacién de alegaciones y justificaciones en plazo de 10 a 15 dias.

4.- Inspeccién del inmueble y dictamen pericial por los SS.TT. Municipales en el plazo de 10 dfas a partir
del tramite 3, teniendo en cuenta las alegaciones y justificaciones que hayan hecho las distintas partes
interesadas.

5.- Informe juridico.
6.- Propuesta de resolucién en plazo de 10 dias desde el tramite anterior.

7.- Decreto del Alcalde (Atribucidn delegada en el Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones y
Comunicacidn, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99), con alguno de los pronunciamientos contemplados
en el art®. 23.1 del R.D.U.

8.- Notificaciones reglamentarias.
9.- En caso de declaracién de ruina, inscripcién en el registro de solares y terrenos sin urbanizar,

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.S.0.U/76 Art°. 183
R.D.U., Arts®. 18 a 28
Legislacién autonémica

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 6 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO:
Si se inicia a instancia de parte, estimada la solicitud de declaracién de ruina.

(1) El expte. también se puede iniciar de oficio, como consecuencia de informe de los SS.TT., ya sea por comprobaciones
efectuadas en virtud de denuncias o por comprobaciones efectuadas por ellos mismos.




Ficha de Procedimiento: U-34
(Fecha de elaboracion 6/96)
(Fecha de revision 12/99)

MATERIA: Urbanismo
TIPO DE EXPEDIENTE: Autorizacién de ocupacion temporal de la via pablica. (1)

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Infraestructuras.

FUNCIONARIO: Administrativo

TRAMITES NECESARIOS:

1.-Iniciacién del expediente, mediante solicitud del interesado; y comunicacién al interesado con el art®. 42.4
de la L.RIAP-PA.C.

2.- Informe de SS.TT. y Policia Local; e informe juridico.

3.- Propuesta de resolucion.

4.- Resolucién de la Alcaldia (Atribucion delegada en el Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones, y
Comunicacién, por Decrero de Alcaldia de 3-7-99), concediendo la autorizacién y aprobando la liquidacién

de tasas.

5.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.S. Art°. 9.
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 1 mes.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZQ: Desestimada la solicitud de
autorizacion.

(1) Se aplicar4 este procedimiento a los expedientes de corte de calles, y actuaciones andlogas.




Ficha de Procedimiento: U-35
(Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de revisién 12/99)

MATERIA: Urbanismo.

TIPO DE EXPEDIENTE: Devolucién de fianza constituida para garantizar obras de urbanizacién.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. de Mantenimiento.

FUNCIONARIO: Administrativo

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacion del expediente, mediante solicitud del interesado, y comunicacién al mismo con el contenido
del art®. 42.4 de laL.RJ.AP-PA.C.

2.- Informe técnico, acreditativo de la recepcion definitiva de las obras y del cumplimiento de las obliga-
ciones y compromisos exigidos.

3.- Informe de Intervencidn.

4.- Propuesta de resolucion.

5.- Decreto del Alcalde.

6.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: LM.D.U.-C.M., Art%. 5 al 8
R.G.U, Art®. 40

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimada la solicitud de
devolucidn de fianza.




Ficha de Procedimiento: U-36
(Fecha de elaboracion 6/96)
(Fecha de revision 12/99)

MATERIA: Urbanismo

TIPO DE EXPEDIENTE: Devolucién de fianza constituida para garantizar obra de reposicién de pavimento en la via
publica.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Mantenmiento.

FUNCIONARIO: Administrativo.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, mediante solicitud del interesado, y comunicacion al mismo con el art®. 42.4
de la L.RJ.A.P-PA.C.

2.- Informe técnico.
3.- Propuesta de resolucién.

4.- Informe de Intervencién

5.- Resolucién de la Alcaldia.- (Atribucion delegeda en el Concejal de Urbanismo, Obras,
Urbanizaciones y Comunicacion, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

6.- Notificaciones reglamentarias.
NORMA DE PROCEDIMIENTO: R.O.F, Art%. 163 a 179
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 1 mes.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZQ: Estimada la solicitud de
devolucién de fianza.




Ficha de Procedimiento: U-38
(Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de revision 12/99)

MATERIA: Urbanismo.
TIPO DE EXPEDIENTE: Restauracién del orden urbanistico vulnerado (1).

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Obras, Inspeccién y Disciplina
Urbanistica.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacion del expediente de oficio mediante resolucién de la Alcaldia motivada (Arribucion delegada
en el Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones y Comunicacion por Decreato de Alcaldia de 3-7-
99), disponiendo la cesacién inmediata del acto de que se trate, y requiriendo al interesado para que soli-
cite licencia en el plazo de 2 meses. (2)

2.- Solicitud de licencia por el interesado. Y comunicacién al mismo con el contenido del art®. 42.4 de la
LRJAP-PAC.

3.- Informe técnico y juridico.

4.- Propuesta de resolucién.

5.- Decreto del Alcalde (Si se trata de Licencia de Obra Menor; atribucion delegada en el Concejal de
Urbanismo, Obras, Urbanizaciones y Comunicacion, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99), sobre la licen-

cia solicitada o, en su caso, impidiendo definitivamente la actividad y, en su caso, ordenando la reposi-
cién de los bienes afectados al estado anterior al incumplimiento de la ordenacién vigente. (3)

6.- Notificaciones reglamentarias. (4)

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.M.D.U.-C.M,, Arts. 21 y 23
R.D.U, Art®s. 29 y 30

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Desde el tramite 2: 3 meses, o 2 meses, segtin proceda
desde el tramite 2.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Respecto a la solicitud de
licencia, estimacidn por silencio.

(1) Este procedimiento es aplicable, tanto para obras o actos no legalizables como para actos u obras legalizables.

(2) Ademds de la iniciacién de este expediente, deberd el Ayuntamiento iniciar el correspondiente expediente sancionador.
(Ver ficha PS-6).

(3) En virtud del Decreto de Alcaldia de 3-7-99 estd delegado en el Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones y
Comunicacién, dictar medidas para la restauracién del orden urbanistco vulnerado.

’

(4) En caso de incumplimiento de lo ordenado se procederi a la ejecucién subsidiaria.




Ficha de Procedimiento: U-39
(Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de revision 12/99)

MATERIA: Urbanismo.

TIPO DE EXPEDIENTE: Aprobacién de proyectos de obras municipales.
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT.
FUNCIONARIO: El Jefe del Servicio correspondiente o funcionario en quien delegue.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, de oficio, mediante providencia de la Alcaldia disponiendo la redaccién del

proyecto.

2.- Incorporacidn al expediente del proyecto técnico redactado, comprendiendo los documentos sefialados
en el articulo 63, o en su caso, en ¢l articulo 70 del R.G.C.

3.- Informe de los SS.TT. municipales; e informe juridico.

4.- Informe del Interventor sobre fiscalizacién previa del gasto, conforme establece el articulo 77 del R.G.C.
5.- Propuesta de resolucién.

6.- Acuerdo del érgano competente (1).

7.- Replanteo de la obra.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: TR.R.L., Art°. 93 y 94
L.C.AP, Art®s, 122 a 124

R.G.C., Art°s. 56 al 81
L.R.B.R.L. Art®s.: 21.10) y 22.2 i)

PLAZO MAXIMO RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.

(1) Conforme al Acuerdo plenario de 6-7-99 sobre delegaci6n de atribuciones: la aprobacién de los proyectos municipa-
les de obras corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacidn del Pleno en los siguientes supuestos:

- Cuando su importe supere el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto, y, en cualguier caso, los 1.000.000.000
pts. ¥ cuando aiin no estén previstos en los Presupuestos.

Conforme al Decreto de Alcaldia de 3-7-99 corresponde a la Comisién de Gobierno por delegacién del Alcalde:

- La aprobacidn de los proyectos municipales de obras que, estando previstos en el Presupuesto, excedan de 50.000.000
de pts. pero no superen ni el 10% de los recursos ordinarios del Presupuesto. ni los 1.000.000.000 de pts.

- Conforme al Decreto de Alcaldia de 3-7-99 corresponde al Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones y
Comunicacion, la aprobacién de los proyectos municipales de obras que, estando previstos en el Presupuesto, su importe
sea inferior al limite mdximo del contrato menor.

- Finalmente corresponde al Alcalde, la aprobacion de los proyectos muncipales de obras que, estando previstos en el
Presupuesto, esté comprendido su importe entre el limite méaximo del contrato menor y los 50.000.000 de pts.




Ficha de Procedimiento: U-40
(Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de revisién 12/99)

MATERIA: Urbanismo.

TIPO DE EXPEDIENTE: Licencia de instalacién temporal de terrazas anejas a establecimientos hosteleros de caracter
permanente.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT- Servicio de Obras, Inspeccién y Disciplina
Urbanistica.

FUNCIONARIOQ: Administrativo.

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciaci6n del expediente, mediante solicitud del interesado acompafiando la documentacién preceptiva,
y comunicacién al interesado con el art®. 42.4 de la L.R.J.A.P-PA.C.

2.- Informe técnico.

3.- Propuesta de resolucién.

4.- Decreto del Alcalde.-(Atribucion delegada en el Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones ¥
Comunicacion, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

5.- Notificaciones reglamentarias.

6.- Abono de la tasa, y retirada de la licencia por el interesado.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: Ordenanza municipal para la instalacién de quioscos de bebidas o terrazas-bar en
espacios piblicos o privados al aire libre. (Aprobada en sesi6n plenaria de: 11 de Mayo de 1995)

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 1 mes.

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimada la solicitud de
licencia, si es en terreno privado; y desestimada si es en terreno piiblico.




Ficha de Procedimiento: U-41
(Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de revision 12/99)

MATERIA: Urbanismo

TIPO DE EXPEDIENTE: Licencia de instalacién de quioscos para ejercer en la via publica la actividad de venta de
periddicos, revistas, helados, flores y similares.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT.- Servicio de Obras, Inspeccién y Disciplina
Urbanistica.

FUNCIONARIO: Administrativo

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente (1), mediante solicitud del intere-sado acompafiando Ia documentacién pre-
ceptiva, y comunicaci6n al interesado con el art. 42.4 de la L.R.J.A.P-PA.C,

2.- Informe técnico

3.- Propuesta de resolucién.

4.- Decreto del Alcalde.(Atribucion delegada en el Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones y
Comunicacidn, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99)

5.- Notificaciones reglamentarias.

6.- Abono de la tasa y retirada de la licencia por el interesado.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: Ordenanza municipal sobre autorizacién de quioscos para ejercer en la via pdblica la
actividad de venta de periddicos, revistas, helados, flores y similares. (Aprobada en sesién plenaria de: 11 de Mayo de

1995). (1) R.S., art®. 9
PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 1 mes

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Desestimacién por silencio.

(1) Sin perjuicio de la tramitacién de expediente de concesién administrativa en los casos legalmente procedentes.




Ficha de Procedimiento: U-42
(Fecha de elaboracién 6/96)
(Fecha de revisién 12/99)

MATERIA: Urbanismo

TIPO DE EXPEDIENTE: Ejecuci6n subsidiaria de acuerdo de demolicién de obra o construccion clandestina ocupada
como domicilio.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Obras, Inspeccién y Disciplina
Urbanfstica.

FUNCIONARIO: Jefe de Negociado

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, de oficio mediante resolucidn de la Alcaldfa, requiriendo al interesado para la
demolicién en un plazo determinado.

2.- Otorgamiento del trdmite de audiencia a los interesados.
3.- Resolucién de la Alcaldfa (Atribucién delegada en el Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones y
Comunicacion, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99) ordenando la demolicién en un plazo determinado y

expreso apercibimiento sobre la utilizacién de 1a potestad de ejecucién subsidiaria para el caso de incum-
plimiento.

4.- Notificaciones reglamentarias.

5.- Informe o acta de los SS.TT. o Policia Local constatando el incumplimiento de la orden de demolicién.

6.- Resolucién de la Alcaldia (Atribucidn delegada en el Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones ¥
Comunicacidn, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99) disponiendola ejecucién subsidiaria y aprobando el
presupuesto de las obras o trabajos.

7.- Resolucién de la Alcaldia (Atribucion delegada en el Concejal de Urbanismo, Obras Urbanizaciones y
Comunicacion por Decreto de Alcaldia de 3-7-99), solicitando autorizacién Jjudicial para la entrada en
domicilio, en caso de oposicién del afectado.

8.- Resolucién judicial, autorizando la entrada en domici-lio.

9.- Acta de realizacién de lo ordenado.

10.- Informe de los SS.TT. sobre valoraci6n de los gastos realiza-dos.

11.- Propuesta de resolucién.

12.- Decreto del Alcalde (Atribucién delegada en el Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones y
Comunicacio, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99), de aprobacién de la cuenta de gastos definitiva y
requerimiento al interesado para su pago.

13.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.R.J.A.P-PA.C. Art°. 96 y 98
CE., Art°. 18.2.

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: Del tramite 1 al 3: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: No tiene.




Ficha de Procedimiento: U-43
(Fecha de elaboracion 6/96)
(Fecha de revision 12/99)

MATERIA: Urbanismo
TIPO DE EXPEDIENTE: Licencia de funcionamiento

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA TRAMITACION: SS.TT. Servicio de Obras, Inspeccion y Disciplina
Urbanistica.

FUNCIONARIO: Administrativo

TRAMITES NECESARIOS:

1.- Iniciacién del expediente, mediante solicitud del interesado, adjuntando Ia documentacién preceptiva, asf
como justificante del abono de la tasa correspondiente., y comunicacién al interesado con el art®. 42.4 de

laL.RJAP-PAC.

2.- Realizacién de visita de inspeccién por los SS.TT. con requerimiento para subsanacién de deficiencias,
en su caso.

3.- Informe técnico.
4.- Informe juridico.
5.- Propuesta de resolucién.

6.- Resolucién de la Alcaldfa.- (Atribucion delegada en el Concejal de Urbanismo, Obras, Urbanizaciones
y Comunicacion, por Decreto de Alcaldia de 3-7-99).

7.- Notificaciones reglamentarias.

NORMA DE PROCEDIMIENTO: L.EPAR.-CM., Art’s. 6y 8
R.S. Art®. 9

PLAZO MAXIMO DE RESOLUCION Y NOTIFICACION: 3 meses

EFECTOS JURIDICOS DE LA NO RESOLUCION Y NOTIFICACION EN PLAZO: Estimada la solicitud de
licencia sin perjuicio de lo dispuesto en el Art®. 8.3 de la L.E.P.A.R.-C.M. si no se gira la visita de inspeccién en el plazo

de un mes.
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