Ayuntamiento de Ruiloba

Expediente n.2: 257/2021
Resoluciéon con numero y fecha establecidos al margen
Procedimiento: Instrucciones administrativas

RESOLUCION DE ALCALDIA

Vista la Instruccién de Secretaria sobre los Procedimientos Administrativos
Especiales (PAEs) del Ayuntamiento de Ruiloba, de 4 de junio de 2021;

Visto lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y el Real Decreto 203/2021,
de 30 de marzo, que aprueba el Reglamento de Actuacién y Funcionamiento del
Sector Publico por medios electrénicos y su entrada en vigor el pasado 2 de abril;

En virtud de las competencias atribuidas a la Alcaldia en el art. 21.1.a) de la Ley
7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local,

RESUELVO:

PRIMERO.-APROBAR la INSTRUCCION DE SECRETARIA SOBRE LA TRAMITACION DE
LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ESPECIALES (PAEs) DEL AYUNTAMIENTO
DE RUILOBA, que consta como Anexo.

SEGUNDO.-PUBLICAR la mencionada Instruccién en la Sede electrénica y Portal de
Transparencia, asi como su comunicacién electrénica a los empleados/as
municipales.

En Ruiloba, en la fecha que consta firmado electrénicamente por la Sra. Alcaldesa,
Dfia. Sara Portilla Fernandez.
Doy fe como secretaria municipal.
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ANEXO: INSTRUCCION DE SECRETARIA SOBRE LA TRAMITACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ESPECIALES (PAEs) DEL
AYUNTAMIENTO DE RUILOBA

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas regula, en su Titulo IV tanto el procedimiento
administrativo comun ordinario como el de tramitacién simplificada.

La disposicion Adicional 12.1 de la mencionada Ley prevé que los procedimientos
administrativos regulados en leyes especiales por razén de la materia que no exijan
alguno de los tramites previstos en esta Ley o regulen tramites adicionales o
distintos se regirdn, respecto a éstos, por lo dispuesto en dichas leyes especiales.

El Ayuntamiento de Ruiloba publica el Catdlogo de Procedimientos Administrativos
Especiales en su Sede Electrdnica, al igual que el resto de Administraciones Pdblicas
a nivel local, autondmico y estatal y debe publicarse, asimismo, en el Portal de
Transparencia de la Corporacién Local, ya que forma parte de la informacién de
relevancia juridica incluida en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno.

Visto que a partir del 2 de abril del presente afio ha entrado en vigor la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, en materia de registro electrénico de apoderamientos,
registro electrénico, registro de empleados publicos habilitados, punto de acceso
general electrénico de la Administracién y archivo Unico electrénico, asi como el
Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, que aprueba el Reglamento de Actuacién y
Funcionamiento del Sector Publico por medios electrénicos (RAFSPM);

Visto el art. 2.2 del Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el
régimen juridico de los funcionarios de Administraciéon Local con habilitacién de
caracter nacional, relativo a la direccién de los servicios administrativos, procede
dictar la presente Instruccioén.

2,-PUBLICACION Y ACCESO ABIERTO AL CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
DEL AYUNTAMIENTO DE RUILOBA

El Catalogo de Procedimientos Administrativos disponible del Ayuntamiento de
Ruiloba es el publicado en la sede electrénica ruiloba.sedelectronica.es, en el
apartado CATALOGO DE TRAMITES. Dicho Catdlogo esta sujeto a actualizacién
permanente, en funciéon de las novedades legislativas y reglamentarias que se
produzcan.

El acceso a dicho Catalogo es abierto y ofrece la opcion de seleccionar el
procedimiento concreto clasificado en las siguientes Areas Tematicas:

l. GOBIERNO ABIERTO
e QOrganizacién y Funcionamiento
e Poblaciéon y Territorio
e Transparencia
e Participacién Ciudadana
e Protocolo
Il. ADMINISTRACION GENERAL
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Secretaria General
Patrimonio
Recursos Humanos
Asuntos Juridicos
Contratacion
Subvenciones
Administracién Electrénica
Proteccién de Datos
Archivo

PETENCIAS Y SERVICIOS
Urbanismo y Vivienda
Medio Ambiente y Actividades
Abastecimiento y Tratamiento de Aguas
Infraestructura Viaria
Servicios Sociales
Seguridad Ciudadana
Tréfico y Transporte
Turismo
Venta Ambulante
Sanidad
Cementerios
Educacién, Cultura y Deportes
Sociedad de la Informacion
Fomento de la Actividad Econédmica
Arbitraje y Consumo
Servicios Portuarios

IENDA PUBLICA
Régimen Presupuestario
Control y Fiscalizacién
Financiacion
Tributos y Otros Recursos
Liquidacién y Gestién Tributaria
Recaudacién
Tesoreria

Zocooooooo

im. co

V. HA

.......n................

22,-ACCESO Y TRAMITACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
POR LOS EMPLEADOS/AS MUNICIPALES

A nivel interno del Ayuntamiento, los Procedimientos Administrativos Especiales
(PAEs) son los incluidos en el CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS del Gestor de
Expedientes GESTIONA del Ayuntamiento de Ruiloba, en el apartado MODELOS
PERSONALIZADOS.

Cada PAE estd integrado por los documentos administrativos correspondientes, de
forma cronoldgica, de acuerdo con las fases reguladas en el Titulo IV de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Pulblicas y las especialidades que para cada procedimiento
administrativo especial establece la normativa sectorial.

Para la apertura de un NUEVO EXPEDIENTE electrénico, el gestor electrénico ofrece
un CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS ordenados por Areas teméticas y adaptados a
la organizacién del Ayuntamiento. Una vez seleccionado el Procedimiento
Administrativo concreto, se completara con los datos requeridos y automaticamente
se incorporardn los documentos que forman parte de éste.
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Una vez abierto el Expediente Administrativo, se incorporan automaticamente los
documentos que forman parte, a fin de iniciar la tramitacién correspondiente.

En cada PAEs podrd incluirse un TRAMITE EXTERNO en caso de resultar preceptiva
la intervencién en el procedimiento administrativo de personas interesadas y/o
ciudadanos/as, de acuerdo con lo establecido en la normativa aplicable.

En todo caso, el Ayuntamiento de Ruiloba facilitara a los ciudadanos/as el MODELO
DE INSTANCIA ESPECIFICO que para cada Procedimiento Administrativo esté
disponible y, en caso de no existir para un Procedimiento concreto, el MODELO DE
INSTANCIA GENERAL.

Para la tramitacién de los documentos que forman parte del Procedimiento
administrativo, deberd activarse la opcién de “Y al acabar, avisar a: (..)", indicando
el Usuario responsable de la tramitacién del siguiente documento.

2,-EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

El contenido del EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO, que tendrd formato electrénico, es
el previsto por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
ComUn de las AAPP: documentos, pruebas, dictdmenes, informes, acuerdos,
notificaciones y demas diligencias.

No formard parte del expediente administrativo la informacién contenida en
aplicaciones, ficheros y bases de datos informéticas, notas y borradores, entre
otros.

Para la REMISION DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO a otra Administracién, Autoridad
Judicial u otra Instancia, se hard de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional
de Interoperabilidad (ENI) y en las correspondientes Normas Técnicas de
Interoperabilidad (NTI) y se enviard completo, foliado, autentificado y acomparfiado
de un indice, asimismo autentificado, de los documentos que contenga.
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