B.O.P. de Almeria

Numero 215 - Jueves, 10 de noviembre de 2005 Pag. 3

Administracion Local

8342/05

EXCMA. DIPUTACION PROVINCIALDE ALMERIA
Area de RR.HH. y Régimen Interior
Seccion de RR.HH. - Negociado de Gestion

ANUNCIO

Transcurrido el plazo de informacién al publico y audien-
cia a los interesados sin que se haya presentado ninguna
reclamacion o sugerencia, de conformidad con lo estableci-
doenelarticulo49 delaley 7/85, de 2 de abril, se entiende
definitivamente adoptado el acuerdo plenario de 29 de julio
de 2.005, aprobando provisionalmente modificaciones del
Reglamento de criterios de aplicacién de laLey 30/92, de 26
de noviembre y relacion de procedimientos con indicacion
de los efectos estimatorios o desestimatorios que produce
la falta de resoluciéon expresa (anuncio publicado en el
B.O.P.nim. 175/05, de 13 de septiembre), cuyo texto integro
a continuacion se transcribe:

REGLAMENTO SOBRE CRITERIOS DE APLICACIONDE LALEY
30/1992, DE 26 DE NOVIEMBRE, DE REGIMEN JURIDICODE LA
ADMINISTRACION PUBLICA Y DEL PROCEDIMIENTO ADMI-
NISTRATIVO COMUNY RELACION DE PROCEDIMIENTOS CON
INDICACION DE LOS EFECTOS ESTIMATORIOS O DESESTIMA-
TORIOS QUE PRODUCE LAFALTA DE RESOLUCION EXPRESA.
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ARTICULO 1.AMBITO DEAPLICACION.-

El presente Reglamento es de aplicacién atodos los pro-
cedimientos que se tramiten en las distintas dependencias
y servicios de la Excma. Diputacion Provincial de Almeria y
de sus entidades dependientes.

Elcapitulo Il del Titulo I, de la Ley, relativo alos Organos
Colegiados, serade aplicacién alas reuniones que celebren
los Tribunales de Selecciény las Comisiones de Valoracién,
en todo lo no previsto en las disposiciones especificas y en
las respectivas bases de convocatoria.

ARTICULO 2. DERECHOS DE LOS CIUDADANOS .-
(Articulo 35 de la Ley).

En el ejercicio de los derechos de los ciudadanos debe-
ran seguirse los siguientes criterios:

2.1) Conocerel estado de tramitacion de procedimientos
en los que tengan la consideracién de interesados.

Ante la peticién del ciudadano, que podra ser verbal, de
conocer, en cualquiermomento, el estado de tramitacion de
un procedimiento en el que tenga la condicién de interesado,
se le informara inmediatamente salvo que existan razones
que justifiquen una demora, lo que debera motivarse.

2.2) Acceder a la documentacién de expedientes en los
que tengan la condicién de interesados.

La peticidon del interesado podra ser verbal si se trata de
documentos que no afecten a terceros. El responsable del
centroodependencia, ala vista delinterés alegado, adopta-
raladecision de darle acceso aladocumentacién, asi como
de permitirle tomar cuantas notas considere oportunas.

Seincorporaradiligencia delresponsable, también conla
firma del solicitante, declarando que se le ha dado vista del
expediente.

Si la peticion se refiere a documentos que afecten a ter-
ceros, se presentara por escrito, en modelo oficial, que se
tramitara de conformidad conlo previsto en elapartado 2.3).

Elacceso a documentos que contengan datos de carac-
ter personal que afecten de alguna forma a la intimidad o
privacidad de las personas fisicas estara reservado a las
personas a que se refieran tales documentos, con las limi-
taciones y enlos términos establecidos en la Ley Organica
15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de
Caracter Personal, y en el articulo 37 de esta Ley.

El ejercicio del derecho de acceso a la documentacién
podra serdenegado cuando prevalezcanrazones deinterés



Pag. 4 Numero 215 - Jueves, 10 de noviembre de 2005

B.O.P. de Almeria

publico, porintereses de terceros mas dignos de proteccion
o cuando asi lo disponga una ley.

2.3) Obtener copias de documentos contenidos en pro-
cedimientos enlos que tengan la condicién de interesados.

La peticién de copias debera presentarse en modelo
oficial en el Registro, con acreditaciéon del derecho o interés
que se ostenta. Deberan identificarse los documentos
cuyas copias se solicitan.

Elresponsable del centro o dependencia emitirainforme
sucinto, y el Delegado del Area resolvera motivadamente.
Seresponderaallapeticién en el plazo maximo de diez dias.

Se tendraen cuentaloindicado en los parrafos terceroy
cuarto del apartado 2.2).

2.4) Identificar a las autoridades y al personal al servicio
de la Administracion Publica bajo cuya responsabilidad se
tramiten los procedimientos. Para facilitar la identificacién
ante los ciudadanos de las autoridades y del personal bajo
cuya responsabilidad se tramiten los procedimientos, se
aplicaran las siguientes normas:

a) Forma de las comunicaciones escritas.

Se tendran en cuenta los criterios establecidos a este
respectoenlos acuerdos adoptados porla Junta de Gobier-
no de esta Excma. Diputacion Provincial en sesiones cele-
bradas el 14 de octubre de 2002y 17 de marzoy 7 de julio
de 2003, la circular de la Secretaria General de 31 de mayo
de 2004, por la que se dictan normas de régimen interior
sobre ejecucion de acuerdos y resoluciones, asi como los
regulados por el Real Decreto 1.465/99, de 17 de septiem-
bre, por el que se establecen criterios de imagen institucio-
naly se regulala produccién documentaly el materialimpre-
so de laAdministracion General del Estado y, en particular,
el capitulo Il, que regula laformalizaciéon y confeccion de los
documentos administrativos y deméas normas de aplicaciéon.

b) Sefalizacion de despachos.

Sisetratade un espacio no singularizado o despacho de
uso comun, su rotulacion reflejaraladenominacién mas sig-
nificativa de la Unidad.

En el caso de un espacio singularizado o despacho de
uso individual, figurara la denominacion del cargo o puesto
de trabajo, ademas del nombre y apellidos del empleado
publico correspondiente.

Se colocaran los rétulos en el lugar de acceso a dichos
espacios, facilmente visibles, asegurando la claridad de la
informacion para el ciudadano.

c) ldentificacién de empleados publicos.

Como medioidentificativo, complementario alos rétulos
de despacho, se identificaran los empleados publicos con
una placade mesa, enla que figuraran la denominacién del
puesto de trabajoy elnombre y los apellidos del empleado.
Estaplaca se situara sobre la mesa de despacho o en cual-
quier otro lugar del mobiliario del empleado, siempre que sea
facilmente legible y visible.

d) Tarjeta de visita personalizada.

En caso de que la funcién realizada lo precise, podra
utilizarse tarjeta de visita, en la que figuraran nombre y
apellidos del empleado publico, denominacién del puesto
de trabajo, direccioén postal, teléfono, fax, correo electrénico
y pagina Web de la Diputacion.

Con caracter general, se considera aconsejable que
cuenten con tarjeta de visita personalizada los funcionarios
con categoria igual o superior a la de Jefe de Seccién.

Excepcionalmente, podra determinar el Delegado del Area
correspondiente la elaboracion de tarjetas para otros em-
pleados cuando lafuncién que desemperfien asilo requiera.

Cada Delegado de Area remitira ala Seccién de Organi-
zacionla peticion de elaboracién de tarjetas para el personal
de su Area, utilizando el modelo existente al efecto.

e) Directorios.

Através de los directorios se orientara a los ciudadanos
en la localizacién de los servicios que se prestan en las
dependencias provinciales.

Se situaran directorios generales y directorios de planta
entodos los edificios provinciales. Los directorios generales
recogeran la denominacién de servicios de caracter
general. Los directorios de planta especificaran servicios
concretos.

Enlos directorios se omitiralalocalizacion de despachos
singularizados, no se usaran denominaciones de estructu-
ras administrativas ni se localizaran dependencias que
prestan servicios internos, y se utilizaran denominaciones
que resulten descriptivas paralos ciudadanos del servicio al
que se refieren.

f) Organigramadela Diputacién. Comprende el listado de
6rganosy dependencias de la Diputacion.

Para la correcta aplicacion de todas las medidas que
comprende el sistema de identificacion comun del personal
al servicio de la Diputacién Provincial de Almeria, es preciso
contar con un organigrama permanentemente actualizado.
Se centralizara en el Area de Recursos Humanos y Régi-
men Interior la tramitacion de acuerdos y resoluciones que
puedan implicar cambios en el organigramay en las funcio-
nes asignadas a cada Area.

Por el Servicio de Recursos Humanos se mantendra
actualizado dicho organigrama, que comprendera también
todo el personal que preste servicios en cada unidad o
dependencia.

El Negociado Central velara por el cumplimiento de que
cualquier acuerdo o resolucion que pudiera incidir en el
organigrama de la Diputacién se tramite através del Areade
Recursos Humanos y Régimen Interior.

g) Cualquier decision de un Delegado que necesite una
actuacion para adecuar el sistema de identificacion, como
traslado de dependencias, cambios de despachos, etcéte-
ra, debera comunicarse al Area de Recursos Humanos y
Régimen Interior, a los efectos oportunos.

El Servicio de Régimen Interiorasumirala tarea de trami-
tarlas adquisiciones necesarias parala ejecucion del siste-
ma de identificacion y se encargara de su actualizacion,
previa comunicacion del Servicio de Recursos Humanos en
la que se indicara el cambio producido.

2.5) En los procedimientos no excluidos expresamente
de la aplicacion de la Ley, los ciudadanos podran formular
alegaciones y aportar documentos en cualquier fase del
procedimiento anterior al tramite de audiencia, que deberan
sertenidos en cuenta por el 6rgano competente al redactar
la propuesta de resolucion.

2.6) Derecho a no presentar documentos que ya se
encuentren en poder de la Administracion actuante.

Paralaaplicacion delo establecido en el articulo 35f) de
la Ley, deberatenerse en cuenta:

— En la solicitud el interesado debe identificar el docu-
mento que ya se encuentra en poder de la Diputacion, bien
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porque lo aport6 con anterioridad o porque sea un documen-
topropio de esta Diputacion, eindicar en qué expediente se
encuentra o facilitar los datos necesarios para su localiza-
cion, entre ellos fecha de su presentacién o emisién.

— Deben tratarse de documentos originales que obren
en poder de la Diputacién, no de fotocopias.

—EINegociado correspondiente procedera a fotocopiar
eldocumento original y autorizarla copia, de forma que aquél
permanezca en el expediente originario y ésta se una al
nuevo expediente.

— No podra alegarse este derecho cuando se pretenda
que se acrediten mediante una certificacion datos dispersos
que obren en poder de la Diputacion.

— Se atendera a los limites temporales o de cualquier
otrotipo que para materias especificas establezca su propia
normativa.

2.7) Obtener informacién y orientacion acerca de los re-
quisitos juridicos o técnicos que las disposiciones vigentes
impongan alos proyectos, actuaciones o solicitudes que se
propongan realizar.

Para aplicarlo dispuesto en el articulo 35 g) debe tenerse
en cuenta que este derecho se refiere a un asesoramiento
en cuanto al procedimiento a seguir, no en cuanto al fondo
delasunto.

ARTICULO 3. DERECHO DEACCESOAARCHIVOSY
REGISTROS. (Articulo 37 de la Ley).

3.1.- El articulo 37 de la Ley se refiere al acceso a docu-
mentos que formen parte de expedientes terminados en la
fecha de la solicitud y a los registros de la Diputacion, tales
como el Inventario de bienes, Registro de contratistas, etc.

3.2.- Dentro de los expedientes ya finalizados, se ha de
distinguirentre elacceso alos que obran enladependencia
que los tramitd y aquellos otros que se encuentran en el
Archivo General de la Diputacién:

a) Para el ejercicio del derecho de acceso alos expedien-
tes que contintan archivados en la dependencia que los
tramito, se seguira el siguiente procedimiento:

-Peticidn por escrito, en el modelo establecido, de los
documentos que se desee consultar.

-Informe sucinto del responsable del centro o dependen-
cia sobre la posibilidad de acceder a la peticién. El informe
deberaindicar que se cumplen los requisitos del articulo 37
delaleyo, ensucaso, los motivos que aconsejen sudene-
gacioén.

-El Delegado del Area competente adoptara la decisién
que corresponda, que debera ser motivada, en el plazo
maximo de diez dias.

b) Para el ejercicio del derecho de acceso alos expedien-
tes que yaobran en el Archivo General se seguira el siguiente
procedimiento:

b’) Para los documentos cuya antigiiedad sea menor de
quince afios se seguira latramitacion indicada en el aparta-
do anterior. El informe se emitira por el responsable de la
dependencia que gener6 los documentos.

b») Para los documentos cuya antigiiedad sea mayor
quince afos se seguira la siguiente tramitacion:

— Peticionindividualizada por escrito de los documentos
que se desee consultar.

— Decisién de la Direccién del Archivo, en la que se in-
dicara el cumplimiento de los requisitos del articulo 37 de la

Ley o, en su caso, los motivos que aconsejen su denega-
cion, decision que se adoptara en el plazo maximo de cinco
dias.

b’») Laconsulta de los documentos que integran el archi-
vo historico se regira por sus disposiciones especificas.

3.3.-Deberatenerse encuenta que el derecho de acceso
sera ejercido por los particulares de forma que no se vea
afectada la eficacia del funcionamiento de los servicios
publicos.

3.4.- La solicitud de certificados y copias auténticas
deberaindicar los fines y efectos para los que se solicitan.

3.5.- Los documentos sujetos a un régimen de especial
publicidad por afectar a la colectividad en su conjuntoy cuan-
tos otros puedan ser objeto de consulta porlos particulares
(Reglamentos, Ordenanzas fiscales, Regulacion de pre-
cios publicos, Estatutos de Organismos Auténomos y de
Sociedades Publicas; Pliegos de condiciones tipo, Presu-
puesto General y sus modificaciones, etc.) deben serinclui-
dos por las Secretarias correspondientes en el tablén de
anuncios electronico, inmediatamente después de su entra-
da en vigor. Cuando la entrada en vigor del documento su-
ponga la derogacién de otro, este ultimo no sera eliminado
del tablon de anuncios sino consignar en él la fecha de ca-
ducidad para pasarlo al archivo histérico del sistema infor-
matico.

ARTICULO 4. REGISTRO.- (Art. 38 delaLey).

4.1.-Registro General.

La Diputacién Provincial de Aimeriaademas del Registro
General en el Palacio Provincial, dispone de oficinas de
registro auxiliares en diversos centros provinciales. Elregis-
tro esta informatizado, lo que garantiza la integracion infor-
matica en el Registro General de las anotaciones efectua-
das enlas oficinas de registro auxiliares de la Diputacién de
Almeria.

Diputaciéninformara por Internet de la ubicacién y hora-
rios de las oficinas de registros auxiliares existentes.

4.2 -Horario de las Oficinas de Registro de la Diputacion
deAlmeria.

Las oficinas de registro de la Diputacion permaneceran
abiertas de lunes aviernes de 9 a 14 horas, a excepcién de
los dias festivos y de los dias 24y 31 de diciembre. Entodas
las oficinas de registro se situara un cartel indicativo de este
horario.

En ofertas y convocatorias, si se sefiala un horario de
presentacion de solicitudes, esté debera de ajustarse al
establecido para los Registros.

En las convocatorias de procesos selectivos y de libre
concurrencia, se establecera que cuando el plazo concluya
en sabado, 24 o 31 de diciembre, se prorrogara hasta el
primer dia habil siguiente.

4.3.- Comunicaciones externas.

4.3.1- Presentacion de escritos y comunicaciones en los
Registros de la Diputacion.

Todas las comunicaciones y notificaciones externas de
caracter oficial que se dirijan a esta Diputacién o a cualquiera
de sus centros, dependencias u 6rganos que no estén dota-
dos de personalidad juridica propia deberan serregistradas,
dejando constancia en el escrito, através del sello de regis-
troinformatizado, de lafecha, horay 6érgano de destino del
mismo.
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El mismo criterio debe aplicarse para todas las comuni-
caciones y notificaciones que, desde esta Diputacién, se
dirijan a otras Administraciones o particulares.

4.3.2-Presentacién de escritos y comunicaciones dirigi-
dos a la Diputacion de Almeria en otras Administraciones.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 38.4.b de
la Ley, las solicitudes, escritos y comunicaciones que los
ciudadanos dirijan a esta Diputacion podran presentarse en
los registros de cualquier érgano administrativo que perte-
nezca alaAdministracién General del Estadoy alaAdminis-
tracién de cualquier Comunidad Auténoma. Hasta tanto se
suscriba el oportuno convenio, no se considerara valida la
presentacion de documentos en otra Entidad local.

4.3.3-Presentacién enla Diputacién de Almeria de escri-
tos y comunicaciones dirigidas a otras Administraciones.

No se admitira en los Registros de la Diputacion ninguna
solicitud, escrito o comunicacién dirigida a otra Administra-
cion, salvo que se haya suscrito el oportuno convenio.

Los escritos dirigidos a Organismos Auténomos, Socie-
dades u otras Entidades en las que participe la Diputacién
Provincial seran registrados por el personal de la Diputacion
en sus respectivos Registros, previo acuerdo adoptado al
respecto porlaDiputacién aceptado por el correspondiente
organismo.

Con fecha veinte de mayo de mil novecientos noventay
ocho se publicé en el BOP de Almeria n® 95, el Convenio de
Colaboracién entre laAdministracion General del Estadoyla
Diputacién de Almeria, en aplicacién del articulo 38.4.b dela
Ley, para la presentacién de escritos y comunicaciones en
los Registros de la Diputacion Provincial, dirigidos alaAdmi-
nistracion General del Estadoy alas Entidades de Derecho
Publico con personalidad juridica propia vinculadas o depen-
dientes de aquella.

La fecha de entrada en los Registros de la Diputacion
Provincial de Almeria de las solicitudes, escritos y comuni-
caciones dirigidos alaAdministracién General del Estado y
alas Entidades de Derecho Publico vinculadas o dependien-
tes de aquella sera valida a los efectos de cumplimiento de
plazos porlos interesados, siendo de aplicacién lo dispuesto
en el articulo 38 de la Ley.

Los Registros de la Diputacién Provincial de Almeria
deberan remitir inmediatamente los documentos, una vez
registradosy, entodo caso, dentro de los tres dias siguientes
a su recepcion, directamente a los 6rganos o entidades
destinatarios.

4.4 -Comunicacionesinternas.

Los escritos y comunicaciones internas entre 6rganos de
la Diputacion de Almeria no se registraran en las oficinas de
registro, bastara con el recibi en la copia correspondiente,
sin perjuicio de que el departamento que lo estime necesario
pueda establecer un régimen particular.

4.5.- Expedicién de recibos, copias selladas, cotejos/
compulsas de documentos y copias auténticas.

1°.- Derecho a obtener recibo de la solicitud.

Cuandolo solicite el interesado se debera expedirrecibo
que acredite la fecha de presentacién, admitiéndose como
tal el correspondiente sello del registro en la copia de la
solicitud.

2°.-Derecho a obtener copia sellada de los documentos
que se presenten junto con los originales (art. 35.c) de la
Ley).

En este caso los originales se quedan en la Diputacién,
la copia sellada por el Registro, tiene caracter de recibo que
acredita que el original se encuentra enla Diputacién, siendo
valido alos efectos del articulo 35.f) de la Ley, asi como para
solicitar, en su caso, la devolucion de los originales.

Los interesados podran solicitar la devolucién de los
originales cuando finalice el procedimiento o actuacién,
de conformidad con lo que establezca la normativa de
aplicacion.

3°.- Derecho a aportar copias compulsadas/cotejadas a
un procedimiento o a obtener copia compulsada/cotejadade
los documentos originales que presenten.

- Los ciudadanos podran solicitar copia compulsada de
cada uno de los documentos que presenten junto con sus
solicitudes, escritos y comunicaciones. En estos casos las
mencionadas copias, previo cotejo con sus originales seran
compulsadas por parte de los encargados del registro.

-Las copias cotejadas/compulsadas del original tendran
la misma validez que el original, sin que en ningun caso
acrediten la autenticidad del documento original.

4° - Derecho a obtener copias cotejadas/compulsadas
de documentos que obren en expedientes de la Diputacién
y organismos auténomos a ella vinculados.

- Los ciudadanos podran solicitar copia compulsada de
documentos que hayan aportado anteriormente para surtir
efectos en algun procedimiento. En estos casos las mencio-
nadas copias, previo cotejo con sus originales por parte de
losresponsables de la dependencia, seran cotejadas/com-
pulsadas.

-Las copias cotejadas/compulsadas del original tendran
la misma validez que el original, sin que en ningun caso
acrediten la autenticidad del documento original.

5°.- Derecho a obtener copia auténtica de documentos
publicos administrativos validamente emitidos porlos 6rga-
nos de la Diputacion de Almeriay organismos autébnomos a
ellavinculados.

Los ciudadanos podran solicitar, en cualquier momento,
la expedicién de copias auténticas de documentos publicos
administrativos validamente emitidos porlos 6rganos de la
Diputacién de Almeriay organismos autébnomos a ellavincu-
lados.

Las copias auténticas de los documentos publicos admi-
nistrativos tienenlamismavalidez y eficacia que éstos, pro-
duciendo idénticos efectos frente a las Administraciones
Publicas y los interesados.

La copia auténtica podra consistir en la trascripcion
integra del contenido deldocumento original o en una copia
realizada por cualesquiera medios informaticos, electroni-
cos o telematicos.

6°.- Devolucion de documentacion original de expedien-
tes finalizados.

Cuando se trate de expedientes finalizados, enlos que se
aporten proyectos, acreditacion de méritos, publicaciones,
etcétera, el Negociado correspondiente podréa devolver la
documentacion que no vaya a surtir efectos en el expedien-
te. Quedaraen el expediente justificacion de dicha entrega.

ARTICULO5. OBLIGACION DE RESOLVER (Articulo 42
delaLey).

5.1) La Diputacién esta obligada a dictar resolucién
expresa entodos los procedimientos y a notificarla cualquie-
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raque sea suformadeiniciacion. Se exceptiianlos supues-
tos de terminacion del procedimiento por pacto o convenio
y los relativos al ejercicio de derechos sometidos Unicamen-
te al deber de comunicacion previa a la Administracion.

Aestos efectos, deberatenerse en cuenta que el articulo
89.4 de la Ley establece que en ninguin caso podra laAdmi-
nistracion abstenerse de resolver so pretexto de silencio,
oscuridad o insuficienciade los preceptos legales aplicables
al caso, aunque podraresolverlainadmision de las solicitu-
des dereconocimiento de derechos no previstos en el orde-
namiento juridico o manifiestamente carentes de fundamen-
to, sin perjuicio del derecho de peticidn previsto en el articulo
29 de la Constitucion.

En los casos de iniciacién de procedimientos a solicitud
deinteresado, ladependencia que los tramite informara por
escrito a éste, enelplazo de diezdias siguientes alarecep-
cion de la solicitud, de la fecha en que la misma ha sido
registrada en esta Diputacién, asi como del plazo maximo
establecido para la resolucion y notificacion del procedi-
mientoy de los efectos del silencio, enlos términos estable-
cidos enla Orden Ministerial de 14 de abrilde 1999, porlaque
se establecen criterios para la emision de la comunicaciéon
alosinteresados previstaen el articulo42.4 delalLey. Enel
anexo |l figuralaredaccion que habra de darse a este escrito.

Cuando se trate de procedimientos incoados de oficio, el
acuerdo de incoacion debera de contener las anteriores
indicaciones de plazos de resolucion, notificacion y efectos
delsilencio.

5.2) El plazo maximo para resolver un procedimiento y
notificar su resolucién sélo se podra suspender en los
supuestos previstos en el articulo 42.5) de la Ley.

Cuando el parrafo c del citado articulo alude a informes
preceptivos y determinantes, se entendera que son determi-
nantes aquellos informes que condicionan de tal modo la
resolucién que, sin los mismos, ésta no podria ser dictada,
esdecir, son aquellos informes técnicos sinlos cuales no es
posible fundamentar y motivar adecuadamente la resolu-
ciénadoptada.

5.3) Tanto los Delegados de Area como el personal al
servicio de esta Diputacion que tengan a su cargo el despa-
cho de los asuntos, son responsables directos de que la
obligacién de resolucion expresa se haga efectiva en los
plazos establecidos. El incumplimiento de esta obligacion
daralugar ala exigencia de responsabilidad disciplinaria,
sin perjuicio de la que hubiera lugar de acuerdo con la
normativavigente.

5.4) Los expedientes se encontraran en la dependencia
que los tramite, donde podran ser examinados por quien
corresponda, salvo que hayan sido remitidos al 6rgano
competente para resolver.

ARTICULO 6.- PLAZOS MAXIMOS DE RESOLUCION
EXPRESAY NOTIFICACION.
Sonlos que figuran en el articulo 20 de este Reglamento.

ARTICULO 7.- SILENCIOADMINISTRATIVO. (Articulos
43y 44 delaLey).

7.1) Enlos procedimientos iniciados a solicitud del inte-
resado, el vencimiento del plazo maximo sin haberse notifi-
cado resolucion expresa, legitima a éste para entenderla
estimada o desestimada en funcién de los efectos fijados

para el silencio en el articulo 20 del presente Reglamento. El
Secretario General o el del Organismo Auténomo corres-
pondiente debera emitir, a instancia del interesado y en el
plazo maximo de quince dias contado desde la solicitud,
certificado acreditativo del silencio producido.

Cuando se formule esta solicitud, se decretara sin dila-
cion al Secretario General o, en su caso, al Secretario del
OrganismoAutonomo concerniente. Este recabara el opor-
tunoinforme al jefe de ladependencia, quien lo emitiraacom-
pafiandolo del escrito a que se refiere el articulo 42.4 segun-
do parrafo, de la Ley.

7.2) Enlos casos de estimacién por silencio administra-
tivo, laresolucién expresa posterior ala produccion del acto
s6lo podra dictarse de ser confirmatoria del mismo.

7.3)Enlos casos de desestimacion por silencio adminis-
trativo, la resolucién expresa posterior al vencimiento del
plazo se adoptara porla Administracién sin vinculacién algu-
na al sentido del silencio.

7.4) Cuando se hayainterpuesto recurso de alzada frente
aladesestimacién por silencio administrativo de una solici-
tud por transcurso del plazo, se entendera estimado si,
llegado el plazo de resolucién, el érgano competente no
dictase resolucion expresa.

7.5) En los procedimientos en que se ejerciten potesta-
des sancionadoras o, en general, susceptibles de producir
efectos desfavorables o de gravamen, la falta de resolucién
expresa producira la caducidad.

ARTICULO 8. INCORPORACION DE MEDIOS TECNI-
COS.- (Articulo 45 de la Ley)

8.1) En cumplimiento de lo establecidoenel art. 45dela
Leyyenel articulo 70 bis 3. de la Ley 7/1985, de 2 de abiril,
de Bases delRégimen Local, la Diputacion de Almeria orga-
nizara sus servicios y sistemas informaticos para poder
relacionarse telematicamente con los ciudadanos, facilitan-
do la presentacién de documentosy larealizaciéon de trdmi-
tes administrativos en formato electrénico. Tendran acceso
a los Registros administrativos los datos o documentos
emitidos en soporte papel con firma manuscrita y con firma
electronica compatible con el sistema técnico del procedi-
miento electrénico debidamente aprobado, o que se aporten
por otros medios técnicos que retinan las garantias y requi-
sitos que se establezcan en cada procedimiento.

8.2) De conformidad con lo establecido en la Ley 59/
2003, de 19 de diciembre, de Firma Electrénica, entre los
usuarios de la red provincial y otros Dominios Notes que
pudieran declararse de confianza, los mensajes electréni-
cos firmados por un usuario registrado, utilizando un cliente
lotus/notes como dispositivo de creacion de firma, con un
certificado emitido porla Red Provincial, tendran la natura-
leza de documentos electronicos con firma acordaday, en
consecuencia, con el mismo valor que la firma manuscrita.

ARTICULO 9. EXPEDICION DE CERTIFICACIONES.
VALIDEZ Y EFICACIA DE DOCUMENTOS Y COPIAS .-
(Articulo 46 de la Ley)

9.1) Las certificaciones se expediran por orden del
Presidente de la Corporacion o Diputado Delegado corres-
pondientey con su visto bueno, para significar que el Secre-
tario o funcionario autorizado, que la expide, esta en el
ejerciciodel cargoy que sufirmaes auténtica. El Presidente
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dela Diputacion, como Jefe superior de personal, apropues-
ta del Secretario podra autorizar a otros funcionarios la
expedicion de certificaciones, que actuaran como delega-
dos del Secretario.

En todo caso, el Jefe de la Unidad, Servicio, Seccién o
Negociado avalara, con su firma al margen, la veracidad de
su contenido. Asimismo las certificaciones llevaran el sello
de la Corporacion.

9.2) La expedicion de copias auténticas de documentos
mediante la compulsa de fotocopias de sus originales sera
autorizada por el Jefe del Area o Servicio Juridico correspon-
diente u otro funcionario autorizado. En ninglin caso se com-
pulsaran copias de documentos que no formen parte de un
expediente administrativo de esta Diputacion. Todo ellocon
la salvedad previstaen el articulo 4.5 respecto de las copias
que se presenten en el Registro

En las compulsas se identificara el funcionario que las
realice con el cargo, nombre y apellidos, y, asimismo se
indicara la fecha en que se realice lacompulsa. Se aplicara
supletoriamente lo previsto en los articulos 7,8 y 9 del Real
Decreto 772/1999 de 7 de mayo.

ARTICULO 10. COMPUTO DE PLAZOS .- (Articulo 48.5
delaLley).

Cuando un dia fuese habil en el municipio o0 comunidad
autébnomaen queresida elinteresado e inhabil enla sede del
registro de la Diputacion, o alainversa, se considerainhabil
entodo caso.Aestos efectos, el interesado debera acreditar
su lugar de residencia y que en su municipio o comunidad
autonoma es inhabil tal dia.

ARTICULO 11. MOTIVACION. (Articulo 54 de la Ley).

11.1) Todos los actos y acuerdos relacionados en el arti-
culo 54 delaley seran motivados con sucinta referencia de
hechos y fundamentos de derecho.

El funcionario que tenga atribuida la funcién de elevar al
organo de decision el proyecto de acto o acuerdo, debera
velar porque el acto que se vaya a adoptar esté debidamente
motivado en los supuestos en que asi se requiere.

11.2) En todo caso, habra de cumplirse escrupulosa-
mente lo establecido en los articulos 172 y 175 del Regla-
mento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridi-
codelas Corporaciones Locales, que literalmente indican:

“Articulo 172.1.- Enlos expedientes informara el Jefe de
la Dependenciaalaque corresponda tramitarlos, exponien-
do los antecedentes y disposiciones legales o reglamenta-
rias en que funde su criterio.

2.- Los informes administrativos, juridicos o técnicos y
los dictamenes de las Juntas y Comisiones se redactaran
con sujecion a las disposiciones especiales que les sean
aplicables y se ceifiiran a las cuestiones sefialadas en el
decreto o acuerdo que los haya motivado.”

“Articulo 175.- Los informes para resolver los expedien-
tes se redactaran en forma de propuesta de resolucién y
contendran los extremos siguientes:

a) Enumeracion clara y sucinta de los hechos.

b) Disposiciones legales aplicables y alegacion razona-
dadeladoctrina,y

c) Pronunciamientos que haya de contener la parte
dispositiva.”

El Secretario General, en caso de que los informes
contenidos enlos expedientes que van a serresueltos porel
6rgano competente no se atengan a lo establecido en los
articulos citados, podra devolver el expediente para que se
redacte un nuevo informe.

11.3) Sin perjuicio del informe juridico que emita el res-
ponsable de la Unidad, los Delegados de Area podran soli-
citar otro informe alos Servicios Juridicos con caracter pre-
vio a la adopcién de la resolucion que proceda, cuando lo
estimen conveniente alavista de la dificultad o trascenden-
cia del asunto,

11.4) En el caso de que el expediente hayadeincluirse en
el orden del dia de las sesiones que celebran los érganos
colegiados, debera estar en poder del Secretario tres dias
antes del sefialado para celebrar la reunion.

ARTICULO 12.-NOTIFICACIONES Y TRASLADOS IN-
TERNOS. (Articulo 58 de la Ley).

12.1.- Se notificaran a todos los interesados las resolu-
ciones y actos administrativos que afecten a sus derechos
e intereses, en los términos previstos en el articulo 59.

12.2.- Toda notificacion debera sercursadaen el plazo de
diezdias apartir de lafecha en que el acto haya sido dictado,
y debera contener el texto integro de laresolucién, conindi-
cacion de si es o no definitivo en la via administrativa, la
expresion de los recursos que procedan, 6rgano ante el que
hubieran de presentarse y plazo para interponerlos, sin
perjuicio de que los interesados puedan ejercitar, en su
caso, cualquier otro que estimen procedente.

12.3.-Todas las notificaciones de los acuerdos del Pleno
y de la Junta de Gobierno, y de las resoluciones de la Pre-
sidenciay Diputados Delegados, ya sean actos administra-
tivos de tramite o actos administrativos definitivos, indicaran
expresamente si ponen fin o no a la via administrativa.

12.4 .- El Presidente de la Diputacién, como Jefe superior
de personal, a propuesta del Secretario podra autorizar la
firma de notificaciones y traslados internos de acuerdos y
resoluciones a otros funcionarios, que actuaran como dele-
gados del Secretario.

12.5.- Laorden de ejecucion de los acuerdos de Plenoy
Junta de Gobierno sefirmara por el Presidente en el borrador
del acta de la sesién. Ademas de este acta, se archivaraen
Secretaria una copia electrénica de la misma que sera co-
municada, por correo electronico firmado por el titular de la
Secretaria, a las dependencias que han tramitado dichos
acuerdos.

ARTICULO 13. PRACTICADELANOTIFICACION. (Arti-
culo 59 de la Ley).

13.1) Las notificaciones se practicaran por cualquier
medio que permita tener constancia de la recepcién por el
interesado o surepresentante, asicomode lafecha, laiden-
tidad y el contenido del acto notificado. La acreditacién de la
notificacién efectuada se incorporara al expediente.

13.2) Con caracter general todas las notificaciones se
efectuaran por correo certificado con acuse de recibo porel
sistemade doble entrega. En elimpreso del acuse de recibo
debenindicarse los datos que permitantener constanciade
laidentidad, contenido del acto notificado y de la dependen-
cia de la que procede el documento.

LaDependencia dela que proceda el acto administrativo
anotificar hara constar de forma sintetizada en la cabecera
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deldocumento laidentidad y contenido del acto notificado y
la circunstancia de si se trata de un acto administrativo que
precise notificacion mediante el sistema de doble entrega.

En este caso, la dependencia correspondiente cumpli-
mentara el impreso suministrado por Correos y Telégrafos
destinado a envios de doble notificacion, con los datos
requeridos en el mismo.

13.3) Al recibir el impreso de acuse de recibo, la depen-
dencia comprobara minuciosamente el cumplimiento de las
formalidades exigidas. Cuando no conste que se haya efec-
tuado directamente la notificacion, el Jefe de ladependencia
decidira sise repite la notificacion por otros medios (notifica-
dor, mensajero, etcétera).

13.4) Cuando la naturaleza del asuntolo requiera o acon-
seje, la notificacion se efectuara mediante el personal des-
tinado a esta funcién notificadora.

13.5) Enlos procedimientos iniciados a solicitud del inte-
resado, lanotificacion se practicara en el lugar que éste haya
sefialado a tal efecto en la solicitud. Cuando ello no fuera
posible, en cualquierlugaradecuado artal finy por cualquier
medio conforme a lo dispuesto en el apartado primero del
articulo 59.

Cuando la notificacién se practique en el domicilio del
interesado, de no hallarse presente éste en el momento de
entregarse la notificacién, podra hacerse cargo de lamisma
cualquier persona que se encuentre en el domicilio y haga
constar su identidad. Si nadie pudiera hacerse cargo de la
notificacién, se hara constar esta circunstancia en el expe-
diente, junto con el diay lahora en que se intentd la notifica-
cion, intento que se repetira por una sola vezy en una hora
distinta dentro de los tres dias siguientes.

En caso de que el interesado no haya designado expre-
samente un lugar para notificaciones o cuando intentada en
dicholugar ésta no fuera posible, se practicara en cualquier
lugaradecuado a tal fin (domicilio, centro de trabajo, lugar de
esparcimiento, etcétera).

13.6) Con caracter general las notificaciones al personal
de esta Excma. Diputacion se efectuaran en el propio centro
detrabajo, salvo que elinteresado haya hechouso del dere-
choaladesignacionde unlugarespecial parala notificacion
indicandolo en su solicitud.

13.7) Cuando la notificacion se efectie por personal
notificador se seguiran las siguientes normas.

1°.- Elacto o acuerdo se expedira por duplicado en el que
hara constar:

“Recibi el originalen  al de de 20

(como... (interesado, relacién familiar, portero, emplea-
do, etc.)))

Firmado

Nombre, apellidosyn°D.N.1.”

2° - Elnotificador se personaraen el lugarindicadoenla
notificacion. Cuando se trate del domicilio del interesado, se
le entregara la notificacion al mismo; de no encontrarse éste
se hara entrega de la notificacion a cualquier persona mayor
de catorce afios que se encuentre en el domicilio y haga
constar su identidad (datos personales, parentesco o rela-
cion con elinteresado). Sinadie pudiera hacerse cargode la
notificacién, se hara constar esta circunstancia en el expe-
diente, junto con el diaylahoraen que seintentd la notifica-
cion, intento que se repetird por una sola vezy en una hora
distinta dentro de los tres dias siguientes.

3°.- El notificador procurara que el receptor de la notifi-
cacion consigne de su puio y letra su identidad (nombre,
apellidos y n°de D.N.1.) y firme el duplicado.

4° - Cuando elinteresado o surepresentante rechacenla
notificacion de una actuacion administrativa, se hara cons-
taren el expediente, especificandose las circunstancias del
intento de notificacion y se tendra por efectuado el tramite
siguiéndose el procedimiento.

13.8) Cuandolos interesados en un procedimiento sean
desconocidos, seignore el lugar de la notificacion o el medio
aque serefiere el punto 1 de este articulo, o bien, intentada
lanatificacion, no se hubiese podido practicar, la notificacion
se hara por medio de anuncios en el tablon de edictos del
Ayuntamiento de su ultimo domicilioy en el Boletin Oficial del
Estado, de la Comunidad Autbnoma o de la Provincia, segun
cual sea laAdministracién de la que proceda el acto a noti-
ficar, y el ambito territorial del érgano que lo dicté.

En el caso de que el ultimo domicilio conocido radicara
en un pais extranjero, la notificacion se efectuara mediante
su publicacién en el tablon de anuncios del Consulado o
Seccion Consular de la Embajada correspondiente.

13.9) Enlas convocatorias de los procedimientos selec-
tivos se indicara el tablén de anuncios en el que se efectua-
ranlas sucesivas publicaciones. Esta publicacién sustituira
a la notificacion y surtira los mismos efectos. Este mismo
medio de notificacion podra emplearse en los procedimien-
tos de concurrencia competitiva de cualquier tipo cuando se
prevea una numerosa participaciéon de interesados, con la
finalidad de facilitar la practica de la notificacion.

13.10) Se cuidara escrupulosamente latramitaciéon dela
notificacién en los casos en que los actos administrativos
supongan limitaciones o impongan restricciones de dere-
chos e intereses legitimos de los ciudadanos.

ARTICULO 14.- PUBLICACION. (Articulo 60 de la Ley)

En los casos en que sea necesaria la publicacion del
acto, en aplicacion de lo establecido en los articulos 59.4 y
5y60delaleyy, salvo que las normas especificas dispon-
gan otra cosa, la dependencia decidira el contenido de la
publicacién, debiendo examinar sila notificacién por medio
de anuncios o la publicacion del acto lesiona derechos o
intereses legitimos, en cuyo caso se limitara a publicarenel
Boletin Oficial de la Provincia una somera indicacion del
contenido del actoydellugardonde los interesados podran
comparecer en el plazo de quince dias para conocimiento
del contenido integro del mencionado acto y constancia de
tal conocimiento. Unaveztranscurrido este plazo, setendra
por efectuada esta notificacion y se continuara el procedi-
miento.

ARTICULO 15.- DISPOSICIONES GENERALES SO-
BRE PROCEDIMIENTOADMINISTRATIVO.

15.1.- Solicitudes de iniciacion del procedimiento (Art. 70
delaley).

Las solicitudes que se formulen por los interesados
deberan contener:

a) Nombre y apellidos del interesado y, en su caso, dela
persona que lo represente, asi como la identificaciéon del
medio preferente o del lugar que sefiale a efectos de notifi-
caciones.
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b) Hechos, razones y peticion en que concrete, con toda
claridad, la solicitud.

c) Lugary fecha.

d) Firma del solicitante o acreditacién de la autenticidad
de su voluntad expresada por cualquier medio.

e) Organo, centro o unidad administrativa a la que se
dirige.

f) Cualquier requisito exigido, en su caso, por la legisla-
cion especifica.

Los funcionarios encargados del Registro, comprobaran
que la solicitud contiene los datos exigidos.

Siaprecian omisiones subsanables en elmomentodela
presentacion, advertiran al presentador la posibilidad de
subsanarlos. En todo caso, si éste se negara ala subsana-
cién, se admitira la instancia.

Cuando las pretensiones correspondientes a una plura-
lidad de sujetos tengan un contenido y fundamento idéntico
o sustancialmente similar, podran ser formuladas en una
unica solicitud, salvo que las normas reguladoras de los
procedimientos especificos dispongan otra cosa. En estos
casos las actuaciones a que den lugar se seguiran con el
representante o el interesado que expresamente hayan se-
fialado y, en su defecto, con el que figure en primer lugar.

15.2.- Subsanacién y mejora de la solicitud. (Articulo 71
delaley).

Si la solicitud de iniciacién no reune los requisitos que
sefiala el articulo 70 dela Ley y los exigidos, en su caso, por
lalegislacion especifica aplicable, se requerira al interesado
paraque, en un plazo de diezdias, subsane la falta o acom-
pafie los documentos preceptivos, conindicacién de que, si
asi no lo hiciera, se le tendra por desistido de su peticion,
previa resolucion que debera ser dictada en los términos
previstos en el articulo 42 de la Ley.

El requerimiento a que se refiere el parrafo anterior sera
efectuado porladependencia que tramite el procedimiento.

15.3.- Ordenacién del Procedimiento. (Articulo 75 de la
Ley).

Si hay tramites que deban ser cumplidos por otras de-
pendencias de la Diputacion o por otras Administraciones,
deberéa consignarse en la comunicacién cursada el plazo
legal establecido al efecto.

15.4.- Cumplimiento de tramites. (Articulo 76 de la Ley).

En las notificaciones que se dirijan a los interesados re-
quiriéndoles para que cumplimenten algun tramite, se indi-
caraque éste debe efectuarse en el plazo de diezdias. Sien
lanorma correspondiente se fija plazo distinto, se les indica-
ra éste. También se hara constar en la notificacion que, en
caso de que no cumplan el tramite en el plazo indicado, se
les podra declarar decaidos en su derecho a ese tramite.

Laresolucion en la que se declare decaido el derecho al
tramite correspondiente se notificara a los interesados.

15.5.- Evacuacion de informes. (Articulo 83 de la Ley).

En las peticiones de informes preceptivos se hara cons-
tar, ademas del precepto que lo exija, el plazo en que tiene
que seremitido, que serade diezdias, salvo que unadispo-
sicion o el cumplimiento del resto de los plazos del procedi-
miento permita o exija otro plazo mayor o menor.

En las peticiones de informes que se dirijan a otras
Administraciones, se haran constar los mismos extremos
indicados en el parrafo anterior y ademas se indicara que,
transcurrido el plazo sin que aquél se hubiera evacuado, se
podran proseguir las actuaciones.

15.6.- Actuacion de los interesados. (Articulo 85 de la
Ley).

Cuando el interesado comparezca acompafado de un
asesor, se hara constar, en su caso, la identidad de esta
persona.

15.7.- Resolucién. (Articulo 89 de la Ley).

Enningun caso la Diputacion podra abstenerse deresol-
ver so pretexto de silencio, oscuridad o insuficiencia de pre-
ceptos legales aplicables al caso, aunque podraresolverla
inadmision de solicitudes, entre otros, en los siguientes su-
puestos:

- Inexistencia del derecho que se alega.

- Incompetencia de la Diputacion.

- Cosa Juzgada.

-Imposibilidadjuridica.

- Falta de legitimacién.

- Solicitudes manifiestamente carentes de fundamento.

- Pérdida sobrevenida del objeto del procedimiento.

ARTICULO 16.REVISIONDELOSACTOSEN VIAADMI-
NISTRATIVA.

16.1.- Revision de oficio. (Articulos 102, 103y 105 de la
Ley).

En los procedimientos de revisién de disposiciones y
actos nulosy anulables y de revocacion de actos, informara
el Jefe de la Dependencia que tramit6 el procedimiento.
Posteriormente se enviaran alos Servicios Juridicos para su
estudio y dictamen sobre su viabilidad.

16.2.- Ofrecimiento de recursos.

Los ofrecimientos de recursos en las notificaciones de
los acuerdos del Pleno y de la Junta de Gobiernoy resolucio-
nes delaPresidenciay Diputados Delegados, se redactaran
de conformidad con previsto en las normas de régimen
interior para regularla ejecucion de los acuerdos y resolucio-
nes de esta Diputacion dictadas por el Secretario General el
28 de mayo de 2.004.

El ofrecimiento de recurso se incluira en la notificacion,
indicando en el texto de la resolucién la siguiente mencion:
“Contra el presenta acto (acuerdo o resolucién) cabran los
recursos que se indican en su notificacion”.

16.3.- Recurso de alzada frente a las actuaciones de
Tribunalesy 6rganos de seleccion y valoracion del personal
(articulo 114 de la Ley).

En las propuestas de los Tribunales, érganos de selec-
cion y de valoracién que culminen los procesos selectivos,
se incluira el siguiente ofrecimiento de recurso:

“Lo que se hace publico para general conocimientoy en
especial de los interesados, quienes podran interponer re-
curso de alzada ante el Presidente de la Diputacion en el
plazo de un mes, contado desde el dia siguiente a la fecha
definalizacién del plazo de 10 dias durante el que se expone
este anuncio en el Tablén de Edictos de la Excma. Diputa-
cion Provincial de Almeria, de conformidad conlo dispuesto
enelarticulo 114y 115 delaLey 30/1992, de 26 de noviem-
bre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Coman.”

16.4 .- Interposicion de recurso. (Articulo 110 de la Ley).

Los escritos de interposicidén de recursos deben conte-
nerlos extremosindicados enelarticulo 110.1delalLey. Los
funcionarios encargados del Registroy el responsable de la
dependencia a que se remita el recurso tendran en cuenta
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loindicado enlos articulos 15.1y 15.2 de este Reglamento
respecto a la subsanacién de omisiones y requisitos exigi-
bles en el recurso.

16.5.- Resolucién del recurso. (Articulo 113 de la Ley).

Sobre la declaracion deinadmisién del recurso se estara
a lo indicado en el punto 15.7 de este reglamento que se
refiere al articulo 89 de la Ley.

16.6.- Interposicion de recursos frente a actos de Orga-
nismos Auténomos creados por esta Diputacion. (Articulo
116 dela Ley).

Los estatutos de los Organismos Autonomos y Entida-
des con personalidad juridica propia creados por esta Dipu-
tacion se adecuaran para que, contra los acuerdos y reso-
luciones que adopten, sea preceptiva la interposicion del
recurso de alzada ante la Diputacion previo al recurso con-
tencioso-administrativo.

Los recursos de alzada que se presenten ante estos
Organismos Autonomos deberan remitirse a la Diputacion
en el plazo de diez dias, con el informe del secretario de
éstos y una copia completa y ordenada del expediente.

ARTICULO 17. RECLAMACIONES PREVIASALEJER-
CICIO DEACCIONES CIVILES Y LABORALES. (Articulos
120 a 126 de la Ley).

17.1.- Reclamaciones a la via judicial civil.

Enlaresoluciéon de reclamaciones previas alaviajudicial
civil se indicara:

“Contrala presente resolucién podra formularla deman-
da correspondiente ante el Juzgado de Primera Instancia de
Almeria, de conformidad con lo dispuesto en los articulos
120a124 delalLey 30/1992, de 26 de noviembre, de Régi-
men Juridico de las Administraciones Publicas y del Proce-
dimiento Administrativo Comun.”

17.2.- Reclamaciones previas a la via judicial laboral.

Las resoluciones que terminen los procesos disciplina-
rios del personal laboral contendran la siguiente advertencia:

“Contra la presente resolucion podra formular reclama-
cion previa a la via laboral ante esta Presidencia.”

Y enlaresolucién de reclamaciones previas a lavia judi-
cial laboral se indicara:

“Contra estaresolucion podrainterponer demanda ante
el Juzgado de lo Social de Almeria, de conformidad con lo
previsto en el articulo 69 del texto articulado de la Ley de
Procedimiento Laboral, aprobado por Real Decreto Legisla-
tivo521/1990, de 27 de abril, enrelacion conlos articulos 120
y siguientes delaLey 30/1992 de 26 de noviembre de Régi-
men Juridico de las Administraciones Publicas y del Proce-
dimiento Administrativo Comun.”

ARTICULO 18. PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS.
(Disposicion Adicional Octava de la Ley).

Envirtud de lo dispuesto enla DisposiciénAdicional Ter-
cera de la Ley 22/1993, de 29 de diciembre, de medidas
fiscales, de reforma del régimen juridico de la funcién publica
y de la proteccion por desempleo, los procedimientos para
el ejercicio de la potestad disciplinaria respecto del personal
al servicio de la Administracion se regiran por su normativa
especificay, en su defecto, porlas normas contenidas enlos
titulos preliminar, I, I, I1l, IV, V, VI, VIIl,y X de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre.

ARTICULO 19. PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS.
(Disposicion adicional quinta de la Ley).

De conformidad con lo indicado en la disposicion adicio-
nal quintadela Ley, larevision de actos en viaadministrativa
en materia tributaria se ajustara alo dispuesto enlos articu-
los 213 a 221 de la Ley General Tributaria y disposiciones
dictadas en desarrollo y aplicacion de la misma.

ARTICULO 20. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
CON INDICACION DE LOS PLAZOS Y EFECTOS QUE
PRODUCE LAFALTADE RESOLUCION EXPRESA.

Estos procedimientos serelacionan en elanexo num. lll.

DISPOSICIONADICIONAL PRIMERA. Adaptacionalas
novedadesjuridicas.

La Secretaria General, la Direccion de Recursos Huma-
nos y Régimen Interior, la Direccion de Servicios Centrales
ylaAsesoria Juridica coordinaran las actuaciones necesa-
rias para la interpretacion y adecuada aplicacién de las no-
vedades que se produzcan en lanormativa juridica de direc-
taaplicacién enlos procedimientos que tramitala Diputacion
deAlmeria

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA. NORMALIZA-
CION 'Y ACTUALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Porlos Servicios Juridicos yAdministrativos se procede-
ra a la normalizacion y permanente actualizacion de todos
los procedimientos administrativos que se tramiten y los
procesos de trabajo correspondientes. Los objetivos del
estudio seran los siguientes:

1. Facilitar una correcta y adecuada informacion a los
ciudadanos y Ayuntamientos sobre los servicios que presta
la Diputacién y dar a conocer, en cada momento, el estado
de tramitacién de los procedimientos.

2. Eliminar tramites innecesarios que dificulten las re-
laciones delosAyuntamientos y ciudadanos conlaDiputacién.

3. Conseguir un sistemainformatizado de gestion de ex-
pedientes con la utilizacion de los medios informaticos y
telematicos adecuados paraello.

Los resultados de este estudio se comunicaran atodo el
personal que participa enlatramitacion de los procedimientos.

DISPOSICION ADICIONAL TERCERA: FIRMA ELEC-
TRONICA.

1.- La Diputacién de Almeria, en los procedimientos que
sevayan anunciando enla Oficina Telematica de su portal de
Internety en funcién de la disponibilidad de medios técnicos,
debera admitirlos formularios normalizados que se le remi-
tan, firmados electronicamente con un certificado reconoci-
do compatible con los sistemas de que disponga. La Dipu-
tacién deberd, al menos, adaptar sus dispositivos para ad-
mitirlos certificados de clase X.509 2CA dela FNMT ylos que
se incorporen en el futuro DNI electrénico.

2.-Dado que es el ciudadano el que puede elegir el forma-
todeldocumento que presente (art. 38.4 de la Ley), cuando
la Diputacién de Almeria implante, con caracter general, el
sistema de gestién de expedientes y almacenamiento de
documentos en formato electrénico, el encargado del Re-
gistro General, al recibir un documento en formato papel,
realizara una copia electrénica que debidamente firmada,
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con el certificado que admita el sistema, seraincorporadaal
expediente electronico donde surtira plenos efectos. Se
archivarael original en soporte papel, previa diligenciaenel
mismo de lareferencia del expediente electronico donde ha
sido incorporada la copia citada anteriormente.

3.- Los interesados, debidamente acreditados con un
certificado de firma soportado por el sistema, podran solici-
tar certificados electronicos de forma telematica y directa
porla aplicacion que los genere, en los casos en que expre-
samente se apruebe estaforma de emisién. Estos certifica-
dos produciran idénticos efectos alos expedidos en soporte
papel. El contenido del certificado electrénico podra ser
impreso en soporte papel, donde la firma manuscrita sera
sustituida por un cédigo de verificacion generado electréni-
camente que permita, en su caso, contrastar su autent-
icidad accediendo por medios telematicos a los archivos
electrénicos correspondientes.

DISPOSICIONADICIONAL CUARTA. Libro de sugeren-
cias y reclamaciones.

Confecha 26 de febrero de 2003 se publicéenel BOP de
Almeria el Reglamento del Libro de Sugerencias y Reclama-
ciones.

Se configura comoinstrumento obligatorio, comin atoda
la Diputacién de Almeria, para recoger y tramitar las suge-
rencias y reclamaciones que los ciudadanos deseen formu-
lar sobre el funcionamiento, forma de prestacién o calidad de
los servicios publicos gestionados por la Diputacion de Al-
meria, cuando consideren que han sido objeto de cualquier
tipo de desatencion oirregularidad o cuando estimen que se
puede mejorar cualquiera de dichos aspectos.

Las reclamaciones formuladas de acuerdo con lo previs-
to en el citado reglamento no tendran en ningun caso la
calificacién de recurso administrativo ni su interposiciéon
afectara a los plazos establecidos en la normativa vigente.

Estas reclamaciones no condicionan en modo alguno el
ejercicio de las restantes acciones o derechos que de con-
formidad con la normativa reguladora de cada procedimien-
to, pueden ejercitarlos que figuren en él como interesados.

DISPOSICION TRANSITORIA UNICA: Registro General
y Gestion interna de documentos

1.-Registro General.-Mientras no se encuentre operativoel
sistema automatico de registro de documentos electréni-
cos, los que se reciban con firma acordada, de Entidades
adheridas a la Red Provincial, que deban Registrarse de
Entrada, se remitiran al buzén departamental que se esta-
blezca para éstos efectos (registro@dipalme.org u otro que
se especifique). Los encargados de este buzén deberan
imprimir, en soporte papel, una copia del mismo que, debi-
damente compulsaday sin devengo de tasa alguna por este
concepto, seregistraray remitira al departamento que esté
tramitando o debatramitar el procedimiento correspondiente.

2.- Gestion interna de documentos.- En tanto no se
implante el sistema de gestion de expedientes y almacena-
miento de documentos en formato electrénico, para poder
incorporar a un expediente en soporte papel un documento
en formato electrénico, el responsable de la unidad que re-
cibe el documento en formato electréonico, debera imprimir,
en soporte papel, una copia que sera debidamente compul-
saday que seincorporaraal correspondiente expediente en

soporte papel, sin devengo de tasa alguna por este concep-
to. Simultaneamente se archivara el documento electrénico
original en la carpeta electronica de seguridad de labase de
datos departamental receptora del mismo.

DISPOSICION DEROGATORIA.

Queda derogado el Reglamento sobre los criterios de
aplicaciéndelalLey 30/1992, de 26 de noviembre y procedi-
mientos con indicacién de los efectos estimatorios y deses-
timatorios que produce la falta de resolucién expresa, publi-
cado en el B.O.P. nim. 113/95, de 15 de junio.

Almeria, a 25 de octubre de 2005.

EL DELEGADO DE HACIENDA, RR.HH. Y REGIMEN
INTERIOR, Ginés Martinez Balastegui.

ANEXO NUM. |

Registro de Entrada

a) Requisitos. Los escritos y comunicaciones a registrar
de entrada deberan reunir los siguientes requisitos:

Contendranlafecha, elnombre de la persona o autoridad
que suscribe el documento y firma del mismo.

Sélo se registraran escritos o comunicaciones originales.

Las facturas deberan presentarse en los registros con un
escrito de presentacion, el cual se registrara. Se devolveran
aquellas facturas que no especifiquen con claridad el 6rgano
destinatario de la misma, para que se subsane el defecto.

Enlas normas reguladoras de los procedimientos selec-
tivos y de concurrencia competitiva, se estableceran los
mismos requisitos recogidos en el articulo 80 del Reglamen-
to General de la ley de Contratos de las Administraciones
Publicas para la presentacion de solicitudes y documentos
en lugar distinto al Registro de la Diputacién.

Eneste caso, el interesado debera comunicar, mediante
fax, telegrama o correo electrénico, la presentacion de la
instancia o documento. Tanto la presentacién de la solicitud
como la comunicacion antes mencionada debera efectuar-
se dentro del plazo establecido. Efectuada dicha comunica-
cion la solicitud y/o documentos deberan recibirse en esta
Diputaciéon en el plazo maximo de diez dias naturales si-
guientes a la fecha de terminacion del plazo de presenta-
cion. En consecuencia, el procedimiento no debera conti-
nuar mientras no haya transcurrido el plazo de diez dias, si
existe constancia de que se han presentado solicitudes en
lugar distinto del Registro de la Diputacién, poralguno de los
medios antes indicados. No obstante el procedimiento podra
continuaraunque no hayantranscurridos los diezdiasenel
momento en que se reciban en el registro de la Diputacién
las solicitudes previamente comunicadas.

b) Garantia. A fin de garantizar el registro de entrada de
escritos y comunicaciones externas es necesario que:

- Todo funcionario o empleado que, porrazén de sutrabajo,
esté tramitando un documento externo oficial que no haya
sido registrado, inmediatamente proceda a su remision al
Registro General o al Registro Auxiliar que corresponda.

- No se tramiten expedientes administrativos basados en
documentos externos no registrados oficialmente de entrada.

c) Decreto. En lo que respecta al decreto de escritos y
comunicaciones, se tendra en cuenta que:

- Los documentos de tramite se decretaran por el perso-
nal del Registro. En caso de erroren el 6rgano de destino, se
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debera devolver el escrito a la mayor rapidez a la oficina de
registro receptora del escrito, a fin de que ésta realice las
modificaciones oportunas y decrete el escrito correctamente.

- Los documentos que planteen dudas respecto a la
dependencia encargada de su tramitacién, los que no se
refieran a procedimientos habituales o se consideren de
especial relevancia, seran decretados por la Secretaria
General.

Registro de Salida.

Los escritos y comunicaciones a registrar de salida
deberan reunir los siguientes requisitos:

- Contendran la fecha y el nombre de la persona o auto-
ridad que suscribe el documento, asi como breve referencia
delasunto comprendido en el escrito aregistrar. Este extrac-
to, ademas de serrequisito necesario, permite identificar el
escrito, porlo que facilitara una busqueda mejor, en casode
ser necesaria, suponiendo una garantia para la propia de-
pendencia de la que procede, al facilitarle su localizacion.

- Enlos documentos debe constar la direccidon completa
ala que se dirigen.

- Deben consignar la dependencia de la que procede el
documento.

- Cuando se trate de documentos a notificar por correo,
sera la propia dependencia quien cumplimente el modelo
normalizado que paratal finalidad tiene establecido el servi-
cio de Correos, el cual debera adjuntar al escrito o comuni-
cacion objeto de envio. Una vez realizado el registro de sa-
lida, la oficina de registro remitira el escrito a la conserjeria
desde donde se remitira a correos.

- Cuando se trate de circulares, instrucciones o comuni-
caciones dirigidas a un numero elevado de destinatarios, se
haran constarlos destinatarios en una sola minuta, paraque
en el Registro se haga un solo asiento indicando a quien se
dirige el texto comun, siempre que esto sea compatible con
la naturaleza del contenido del escrito.

- Con caracter general, los documentos que se registran
de salida se cursaran directamente a conserjeria, sin que
proceda de nuevo su envio ala dependencia de proceden-
cia, a fin de garantizar la salida sin dilacion.

Registro General y Registros Auxiliares

a) Registro General. El Registro General de Entrada y
Salida del Palacio Provincial es la oficina principal de regis-
tro, con una asignacion exclusiva de las siguientes funcio-
nes que no podran serrealizadas porlos registros auxiliares:

- Imprimir los Libros de Entrada y Salida de todos los
escritos y documentos externos recibidos o emitidos por la
Diputacion de Almeria.

- Esla unica oficina de registro que puede registrar escri-
tos y comunicaciones de entrada dirigidos a la Administra-
cion General del Estado.

- Gestion de permisos alos empleados provinciales para
trabajar en los registros auxiliares.

- Emitir informe sobre la conveniencia o no de crear un
registro auxiliar. El informe favorable estara supeditado a
que el Centro disponga, al menos, de dos personas autori-
zadas para el registro de documentos, tras un periodo de
aprendizaje en el Registro General.

- Realizar informe sobre el cierre de un registro auxiliar
tras detectarirregularidades en el mismo dirigido al Diputado

delegado de quien dependa el Negociado de Registroy BOP
y al Diputado delegado de quien dependa el Centro donde
este ubicado el Registro Auxiliar.

b) Registros Auxiliares. L os Registros Auxiliares realizaran
el registro de entrada de los escritos y comunicaciones
dirigidas alos érganos de la Diputacién de Almeria, asi como
el registro de salida de los escritos y comunicaciones que
dirijan estos 6rganos a otras Administraciones o particulares.

-Los encargados de los registros auxiliares, dependeran
funcionalmente del Negociado de Registro y BOP.

- Laapertura de un centro de trabajo de la Diputacién de
Almeria motivara un estudio por parte del Negociado de
Registroy BOP sobre la conveniencia de habilitar un registro
auxiliaren el centro en cuestion, supeditado ala disponibili-
dad de contar con dos empleados provinciales encargados
delregistroy al conocimiento por parte de estos del progra-
ma informatico de registro.

- La puesta en funcionamiento de un Registro Auxiliar,
estara sujeta a tramite. En principio sera el Diputado Dele-
gado responsable del centro donde se prevé la instalaciéon
del registro auxiliar el que solicitara al Diputado Delegado
responsable del Negociado de Registro y BOP la misma,
éste cursara la solicitud al Negociado de Registro y BOP
quien realizara un estudio de viabilidad y preparara la reso-
lucién de la Presidencia autorizando lainstalacién del Regis-
troAuxiliar en el Centro y adoptando cuantas medidas ope-
rativas sean necesarias para su puesta en funcionamiento
si procede.

ANEXO NUM. 1I

COMUNICACIONPREVISTAEN
ELARTICULO 42.4 DE LALEY

“Enrelacion consusolicituddefecha.............ccccoceenn.
através dela que (referenciaala pretension formulada)y, en
cumplimiento de lo previsto en el apartado 4 del articulo 42
delalLey30/1.992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
delasAdministraciones Publicas y del Procedimiento Admi-
nistrativo Comun, segun laredaccién introducida porla Ley
4/1999, de 4 de enero, le informo de lo siguiente:

a) El procedimiento iniciado con su solicitud es un proce-
dimiento denominado (se indicara este dato), cuyo objeto es
(se expresara también).

b) El expediente abierto lleva el niimero “X” de la Unidad
(se especificara la dependencia que tramita el procedimiento)

c) El plazo maximo que tiene la Diputacidn para resolver
y notificarlaresolucién correspondiente es de “x” meses (se
sefalara el precepto de ladisposicidén que regula el procedi-
miento), plazo que se cuenta a partir del dia “x”, fecha de
entrada de su solicitud en el registro general de la Diputa-
cioén.

d) Transcurrido el plazo sefialado anteriormente sin que
sele hayanotificado laresolucion pertinente, podra entender
estimada (o desestimada) su solicitud, conforme con lo
sefalado en (citar el precepto del texto legal que regula el
procedimiento).

e) Para cualquierinformacién sobre el estado de tramita-
cion del procedimiento puede dirigirse a (la dependencia
correspondiente, conindicacion de la via publica en que se
encuentre, numero de teléfono y fax, y horario de atencion)”.
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ANEXO lil. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
Plazos Maximos EFECTOS DE LA NO RESOLUCION Y
Ne PROCEDIMIENTOS EN MATERIA TRIBUTARIA'Y ECONOMICA. de resolucién NOTIFICACION EN PLAZO Y NORMA

y notificacion.

EN QUE SE BASA.

Concesion de beneficios fiscales en el L.B.I., LA.E;

6 Meses. Se grupan
los procedim. 1y 2

Desestimatorio. Art. 104.3 Ley 58/2003, 17 diciembre,
General Tributaria

2. Concesion de beneficios fiscales en el Impuesto sobre Actividades 6 Meses Estimatorio
Econémicas
3. Procedimientos derivados de alteraciones fisicas y econdmicas y de 6 Meses Estimatorio. Art. 104.3 Ley 58/2003, 17 diciembre,
orden juridico de los bienes inmuebles. General Tributaria
4. Devolucién de ingresos indebidos en procedimiento iniciado a instancia 6 meses Desestimatorio. Art. 221.1 en relacion con el Art. 220.2
de parte a), b) Ley 58/2003, 17 diciembre, General Tributaria
5. Devolucién de ingresos indebidos en procedimientos iniciados de oficio. 6 meses Caducidad. Art. 221.1 en relacion con el Art. 220.2 a),
b) Ley 58/2003, 17 diciembre, General Tributaria
6. Reclamacion por terceria de dominio previa a la via judicial. 3 Meses Desestimatorio. Art. 124.2 Ley 30/1992, 26 noviembre,
RJAPPAC, Art. 175 Reglamento General Recaudacion
(R.D. 1684/1990, 20 diciembre)
7. Recursos de reposicion, previo al contencioso-administrativo frente a 1 mes Desestimatorio del recurso. Art. 14.2 Real Decreto
actos dictados por las Entidades Locales en materia de gestion tributaria Legislativo 2/2004, 5 de marzo, por el que se aprueba
y precios publicos. el Texto refundido de la Ley Reguladora de las
Haciendas Locales.
8. Concesion de aplazamientos y fraccionamientos para el pago de deudas 6 meses Desestimatorio Art. 55.5 Reglamento General de
tributarias Recaudacion, aprobado por R.D. 1684/1990, 20
diciembre.
9. Compensacion de deudas y créditos de la Hacienda Publica en 6 meses Desestimatorio Art. 67.7 Reglamento General de
procedimientos iniciados a instancia de parte Recaudacion, aprobado por R.D. 1684/1990, 20
diciembre.
10. | Compensacion de deudas y créditos de la Hacienda Publica en 6 meses Caducidad. Art. 67.7 Reglamento General de
procedimientos iniciados de oficio. Recaudacién, aprobado por R.D. 1684/1990, 20
diciembre.
11. | Reclamacién Interés de Demora. 6 meses Estimatorio. Art. 104.3 Ley 58/2003, 17 diciembre,
General Tributaria
12. | Reclamacion contra liquidacion de precios publicos. 6 meses Estimatorio. Art. 104.3 Ley 58/2003, 17 diciembre,
General Tributaria
13. | Solicitud de Ayuntamientos de Anticipos por Recaudacion de sus 1 mes Estimatorio. Art. 104.3 Ley 58/2003, 17 diciembre,
tributos. General Tributaria
14. | Peticién de Endoso de certificaciones. 6 meses Estimatorio. Art. 104.3 Ley 58/2003, 17 diciembre,

General Tributaria

En todo caso los criterios anteriores seran modificados de conformidad c

on lo que el Estado regule sobre los tributos y procedimientos tributarios.

Plazos Maximos

EFECTOS DE LA NO RESOLUCION Y

N° PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE OBRAS PUBLICAS de re.s.olucllf)n NOTIFICACION EN PLAZO.
y notificacion.
15. | Autorizacion de uso y obras en zona de servidumbre legal, zona de no 3 meses Estimatorio
edificacién y zona de afeccién de carreteras provinciales.
16. | Autorizacién de uso y obras en zona de dominio publico adyacente de 3 meses Estimatorio
titularidad no provincial.
17. | Autorizacion de acceso directo de fincas colindantes a carreteras 3 meses Desestimatorio
provinciales.
18. | Autorizacion de uso y obras en el dominio publico viario y zona de 3 meses Desestimatorio
dominio publico adyacente de titularidad provincial.
19. | Devolucién de garantias exigidas por usos y obras en el dominio publico viario 4 meses Estimatorio
20. | Restablecimiento del orden juridico infringido y realidad alterada en 6 meses Caducidad
materia de carreteras (art. 33.2 Reglamento de Policia de Carreteras de
la Diputacion Provincial de Almeria.
21. | Sancionador en materia de carreteras (art. 81.2 de la Ley 8/2001, de 12 12 meses Caducidad
de julio, de Carreteras de Andalucia).
Ne Plazos Maximos EFECTOS DE LA NO RESOLUCION Y
CULTURA Y DEPORTES de re:ﬁ.)luc.l?n NOTIFICACION EN PLAZO
y notificacién
22. | Autorizacién de uso de Instalaciones Deportivas. 1 Mes Desestimatorio por considerarlo un procedimiento en
ejercicio del derecho de peticion a que se refiere el
articulo 29 C.E. (art. 43.2, LRJ.AP.-P.A.C)
23. | Solicitud de préstamos de material por el Departamento de Recursos. 1 Mes Desestimatorio por considerarlo un procedimiento en

ejercicio del derecho de peticion a que se refiere el
articulo 29 C.E. (art. 43.2, LR.J.AP.P.A.C.).
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Plazos Maximos

EFECTOS DE LA NO RESOLUCION Y

o "
N SERVICIOS SOCIALES de re.s.oluc.lf)n NOTIFICACION EN PLAZO.
y notificacién.
24. | Ayuda de Emergencia Social (1) 3 Meses Desestimatorio
25. | Ayudas economicas familiares (1) 3 Meses Desestimatorio
26. | Ayuda a domicilio. 3 Meses Estimatorio. Inclusién en la lista de espera.
27. | Ingreso en Residencia Asistida de Ancianos. 6 Meses Estimatorio. Inclusién en la lista de espera.
28. | Ingreso de voluntarios en el | A.T. 4 Meses Estimatorio.
(1) Procedimientos iniciados de oficio.
Ne Plazos Maximos EFECTOS DE LA NO RESOLUCION Y
MUJER, FAMILIA'Y JUVENTUD de re.solucllt')n NOTIFICACION EN PLAZO.
y notificacion
29. | Solicitud de ingreso de Asociaciones en el Consejo Sectorial de la 4 Meses Estimatorio
Mujer
Ne Plazos Maximos EFECTOS DE LA NO RESOLUCION Y
PRESIDENCIA de resolucion :
. NOTIFICACION EN PLAZO.
y notificacién
30. |Informe sobre expediente de Constitucion de Entidades Locales| Unmesampliablea | Estimatorio
Autonomas a iniciativa popular. otro mes mas por
causa justificada. Art.
49.2 Ley 7/93 de 29
de julio.
31. | Informe sobre designacion de Comisiones Gestoras en caso de 2 Meses Estimatorio.
disolucion, no constitucion o gestion gravemente dafiosa de las
Corporaciones Locales.
32. Informe de Constitucion de Mancomunidades y Consorcios. 3 Meses Estimatorio. Art. 30 Ley 7/93 de 29 de julio.
33. Informe sobre alteracion de capitalidad y nombre de Municipios y 2 meses Estimatorio
Entidades Locales Autbnomas.
34. Informe sobre expediente de supresion de las Entidades Locales 3 meses Estimatorio. Art. 68 Ley 7/93 de 29 de julio.
Auténomas.
35. Emision de informe en fase de audiencia para la creacion, modificacion 3 meses Estimatorio. Art. 44 Ley 7/93 de 29 de julio.
o disolucién de Areas Metropolitanas.
36. Informe en los casos de creacion, supresion y alteracion de 3 meses Estimatorio. Art. 15.5 Ley 7/93 de 29 de julio.
municipios.
Ne Plazos Maximos EFECTOS DE LA NO RESOLUCION Y
COOPERACION PROVINCIAL de re.soluc.lt’)n NOTIFICACION EN PLAZO.
y notificacién
37. | Peticion de auditorias por los Ayuntamientos 2 Meses Desestimatorio por considerarlo un procedimiento en
gjercicio del derecho de peticion a que se refiere el
articulo 29 C.E. (art. 43.2, LRJ.AP.-P.AC))
38. Solicitud de Ayuntamientos y otras Entidades Locales de asistencia 10 dias. Estimatorio
letrada para representacion y defensa en procedimientos judiciales y
administrativos.
39. Peticion de informacién y asesoramiento, consultas de caracter 10 dias Estimatorio
juridico y econémico financieras
40. Peticion de informes previos exencién puesto de Secretario. 1 mes Estimatorio
41. Peticion de informes para agrupacion sostenimiento en comiin puesto de 1 mes Estimatorio
Secretario
42. Peticion de asistencia en el ejercicio de las funciones de habilitados 1 mes Estimatorio
de caracter nacional.
43. Peticion de asistencias puntuales y aisladas en el ejercicio de las 10 Dias. Estimatorio

funciones de habilitados de caracter nacional.
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\e ’ PL*’:‘:;:)"E:;’L,‘:S EFECTOS DE LA NO RESOLUCION Y

OTROS PROCEDIMIENTOS COMUNES A VARIAS AREAS i NOTIFICACION EN PLAZO.
y notificacién.

44, Solicitud de  documentos que conste en los archivos de las 1 Mes Estimatorio

dependencias.
45, Solicitud de subvenciones previa convocatoria de la Diputacion 6 Meses Desestimatorio

(procedimiento de oficio). (1)
46. Solicitud de subvenciones a iniciativa del interesado sin convocatoria 6 Meses Desestimatorio por considerarlo un procedimiento en

previa. (1) ejercicio del derecho de peticion a que se refiere el

articulo 29 C.E. (art. 43.2, LRJ.AP.-P.A.C.).
47. Solicitud de realizacion o colaboracién en actividades (congresos y 2 Meses Desestimatorio por considerarlo un procedimiento en
jomadas) ejercicio del derecho de peticion a que se refiere el
articulo 29 C.E. (art. 43.2, LR.JAP.-P.AC)

48. Autorizacién de uso de dependencias en el Centro de Servicios 2 Meses Desestimatorio por considerarlo un procedimiento en

Multiples. ejercicio del derecho de peticiéon a que se refiere el
articulo 29 C.E. (art. 43.2, LRJ.AP.-P.A.C)

49. Responsabilidad Patrimonial: Procedimiento general. 6 meses Desestimatorio. Art. 142.7 delaL.R.J.A.P.-P.A.C.

50. Responsabilidad Patrimonial: Procedimiento abreviado. 30 Dias Desestimatorio. Art. 143.3delaL.R.J.A.P.-P.A.C.

51. Otros procedimientos iniciados de oficio. 6 Meses Desestimatorio, de conformidad con lo establecido en
elart. 441delaL.RJAP-PAC..

52. Ejercicio del derecho de peticion: solicitudes de caracter graciable. 3 Meses Desestimatorio por considerarlo un procedimiento en
ejercicio del derecho de peticion a que se refiere el
articulo 29 C.E. (art. 43.2, LR.JAP.-P.A.C.)

53. Reclamaciones previas a la via civil. 3 Meses Desestimatorio. Art. 124.2 LR.J.A.P.-P.A.C.

Solicitudes de autorizaciones para el uso de dependencias provinciales 1 Mes Desestimatorio por considerarlo un procedimiento en

54. para actos publicos (culturales, exposiciones, etc.) ejercicio del derecho de peticién a que se refiere el

articulo 29 C.E. (art. 43.2, LRJ.AP.-P.A.C.)

(1) Se entiende por subvencién, a los efectos de esta relacion, toda disposicién dineraria realizada por la Diputacion y sus Qrganismos Auténomos a favor de
personas publicas o privadas y que cumpla los requisitos establecidos en el articulo 2 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones

Plazos Maximos 5
. EFECTOS DE LA NO RESOLUCION Y
N° PROCEDIMIENTOS RELATIVOS AL ARCHIVO GENERAL de re.s.olucllf)n NOTIFICACION EN PLAZO.
y notificacion.
55. | Solicitud de documentos que consten en el Archivo General. 1 Mes Estimatorio
56. | Acceso directo de Investigadores a consulta de expedientes del Archivo 1 mes Estimatorio
General
o PROCEDIMIENTOS EN MATERIA ‘o - e EFECTOS DE,LA NO
N DE CONTRATACION Plazos Maximos de resolucion y notificacion. RESOL’UCION Y
NOTIFICACION EN PLAZO.
Modificacion del contrato a instancia del contratista | No es de aplicacion el régimen del silencio administrativo previsto | No tiene
en la Ley 30/1992 (dictamen de la Junta Consultiva de Contratacion
N° 16/2000 de 11 de abril)
57. | Modificacion del contrato de oficio. No es de aplicacion el régimen del silencio administrativo previsto | No tiene
en la Ley 30/1992 (dictamen de la Junta Consultiva de Contratacion
N° 16/2000 de 11 de abril)
58. | Cesion de contrato No es de aplicacion el régimen del silencio administrativo previsto | No tiene
en la Ley 30/1992 (dictamen de la Junta Consultiva de Contratacion
N° 16/2000 de 11 de abril)
Revision de precios No es de aplicacion el régimen del silencio administrativo previsto | No tiene
en la Ley 30/1992 (dictamen de la Junta Consultiva de Contratacion
N° 16/2000 de 11 de abril)
Resolucion del contrato a instancia del contratista. | No es de aplicacion el régimen del silencio administrativo previsto | No tiene
en la Ley 30/1992 (dictamen de la Junta Consultiva de Contratacion
N° 16/2000 de 11 de abril)
Resolucion del contrato de oficio No es de aplicacion el régimen del silencio administrativo previsto | No tiene
en la Ley 30/1992 (dictamen de la Junta Consultiva de Contratacion
N° 16/2000 de 11 de abril)
Devolucion de la garantia definitiva No es de aplicacion el régimen del silencio administrativo previsto | No tiene
en la Ley 30/1992 (dictamen de la Junta Consultiva de Contratacion
N° 16/2000 de 11 de abril)
Reclamacion de intereses de demora en el pago | No es de aplicacién el régimen del silencio administrativo previsto | No tiene
de facturas y certificaciones de obra en la Ley 30/1992 (dictamen de la Junta Consultiva de Contratacion
N° 16/2000 de 11 de abril)
Reclamacion de intereses de demora reclamados | No es de aplicacion el régimen del silencio administrativo previsto | No tiene
por los cesionarios. en la Ley 30/1992 (dictamen de la Junta Consultiva de Contratacion
N° 16/2000 de 11 de abril)
Cesiones del Derecho de cobro No es de aplicacion el régimen del silencio administrativo previsto | No tiene
en la Ley 30/1992 (dictamen de la Junta Consultiva de Contratacion
N° 16/2000 de 11 de abril)
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PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE PERSONAL.
Las solicitudes formuladas en los siguientes procedimientos administrativos de gestion de personal se podran entender estimadas o
desestimadas una vez transcurridos, sin que se hubiera notificado resolucién expresa en los plazos maximos sefialados a continuacion.

Con caracter general en los procedimientos iniciados de oficio (art. 44.1 Ley 30/1992) desestimacién por silencio de las pretersiones
de los interesados.

RELACION DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE PERSONAL

PLAZOS Y EFECTOS DE LA NO RESOLUCION

PA PLANTILLAS Y R.P.T.
P.1.1 | Aprobacién y modificacion de las Plantillas, la Relacion de Puestos de | 6 Meses Desestimatorio
Trabajo y las funciones de los puestos, iniciado de oficio
P.1.2 | Modificacion de las Plantillas, la Relacion de Puestos de Trabajo y las | 6 Meses Estimatorio
funciones de los puestos a instancia de parte
P.1.3 | Clasificaciones e integraciones en grupos, escalas o subescalas de nivel | 6 Meses Estimatorio
superior.
P.2 | SELECCIONES DE PERSONAL Y PROVISIONES DE PUESTOS
P.2.1 | Selecciones de funcionarios y laborales de caracter fijo o temporal; | En su caso, de acuerdo con la | No tiene
nombramientos y contrataciones de funcionarios, laborales y eventuales. | naturaleza del proceso selectivo y
Provisiones de puestos de trabajo sean de carécter definitivo o temporal. | de lo establecido en las bases.
P.2.2 | Provision de puestos a instancia de parte no incluidas en otros | 6 meses Estimatorio
apartados.
P.3 | PERMUTAS
P.3.1 | Permutas 6 meses Estimatorio
P4 | REALIZACION DE PRACTICAS Y BECAS.
P.4.1 | Realizacion de practicas en la Diputacion (a instancia de parte) 6 meses Desestimatorio por considerarlo un
procedimiento en ejercicio del derecho
de peticion a que se refiere el articulo 29
C.E.(art. 432, LR.JAP.-P.AC.).
P.4.2 | Realizacion de practicas previa convocatoria (iniciacion de oficio) En su caso, de acuerdo con lo| No tiene
establecido en las normas de
esta convocatoria.
P.5 | REINGRESOS
P.5.1 | Reingreso procedente de la situacion de servicios especiales 45 dias Estimatorio
P.5.2 | Reingreso procedente de la situacion de excedencia voluntaria por| 4 meses Estimatorio
encontrarse en servicio activo en el sector pablico.
P.5.3 | Reingreso procedente de la situacion de excedencia voluntaria por| 4 meses Estimatorio
interés particular
P.5.4 | Reingreso procedente de la situacion de servicios en Comunidad | 4 meses Estimatorio
Auténoma
P.5.5 | Reingreso procedente de la situacion de excedencia para atender al | 45 dias Estimatorio
cuidado de un hijo.
P.5.6 | Reingreso procedente de la situacion de excedencia para atender al | 45 dias Estimatorio
cuidado de un familiar que se encuentre a su cargo
P.5.6 | Reingreso procedente de la situacion de excedencia voluntaria por| 4 meses Estimatorio
agrupacion familiar
P.5.7 | Reingreso por suspension de funciones de hasta seis meses. 1 Mes Estimatorio
P.5.8 | Reingreso por suspension de funciones por mas de seis meses. 2 Meses Estimatorio
P.5.9 | Ofros reingresos no previstos en los apartados anteriores 4 meses Estimatorio
P.6 | RECONOCIMIENTO DE SERVICIOS PREVIOS
P.6.1 | Reconocimiento de servicios previos a efectos de trienios en esta| 3 Meses Estimatorio
Diputacion.
P.7 | RECONOCIMIENTO DEL GRADQ PERSONAL.
P.7.1 | Reconocimiento del grado personal. 3 Meses Estimatorio
P.8 | SITUACIONES ADMINISTRATIVAS
P.8.1 | Declaracién de la situacion de servicios especiales 1 mes Estimatorio
P.8.2 | Declaracién de la situacién de excedencia voluntaria por prestar| 2 meses Estimatorio
servicios en el sector publico.
P.8.3 | Declaracién de la situacion de excedencia voluntaria por interés | 2 meses Estimatorio
particular
P.8.4 | Declaracion de la situacion de servicios en Comunidad Auténoma 2 meses Estimatorio
P.8.5 | Declaracién de la situacion de excedencia para atender al cuidado de un | 1 mes Estimatorio
hijo.
P.8.6 | Declaracién de la situacion de excedencia para atender al cuidado de un | 1 mes Estimatorio
familiar que se encuentre a su cargo
P.8.6 | Declaracién de la situacién de excedencia voluntaria por agrupacion | 2 meses Estimatorio
familiar
P.8.7 | Declaracién de situaciones administrativas salvo los supuestos incluidos | 2 Meses Estimatorio

en otros puntos.
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE PERSONAL

PLAZOS Y EFECTOS DE LA NO RESOLUCION

P.9 | PERMISOS Y LICENCIAS
P.9.1 | Vacaciones. 2 Meses Estimatorio
P.9.2 | Licencias no retribuidas. 45 dias Estimatorio
P.9.3 | Licencia para asuntos particulares. 10 Dias Estimatorio
P.9.4 | Reduccién de jomada por razones de guarda legal o por atender a un| 1 Mes Estimatorio
familiar.
P.9.5 | Ampliacion de la jornada para quien la tiene reducida por razones de | 1 Mes Estimatorio
guarda legal o por atender a un familiar.
P.9.6 | Permisos para funciones sindicales de caracter permanente (liberacion | 3 Meses Estimatorio
sindical).
P.9.7 | Permisos para funciones sindicales de caracter ocasional. 5 Dias Estimatorio
P.9.8 | Permisos de una hora o % hora de ausencia del trabajo para el cuidado | 15 dias Estimatorio
de hijo (lactancia).
P.9.9 | Ofras licencias, permisos, reducciones o ampliaciones de jornada no| 2 Meses Estimatorio
incluidos en otros apartados.
P.10 | FORMACION
P.10.1 | Asistencia a cursos y jornadas de 45 Dias Desestimatorio por tratarse de un
Formacion organizadas por la Diputacién y sus organismos. procedimiento iniciado de oficio.
P.10.2 | Licencia para asistencia a cursos y jornadas de 45 Dias Estimatorio
Formacion organizadas por otros organismos.
P.10.3 | Autorizacion de gastos ocasionados por la asistencia a cursos de| 3 Meses Estimatorio
formacidn organizados por otros organismos
P.11 | SOLICITUDES DE CARACTER ECONOMICO
P.11.1. | Gratificacién por servicios extraordinarios. 3 meses Estimatorio
P.11.2. | Indemnizaciones por razén del servicio 3 meses. Estimatorio
P.11.3. | Incentivo por anticipo de jubilacion 3 meses Estimatorio
P.11.4. | Anticipo reintegrable 3 meses Estimatorio (inclusion en lista de
espera).
P.11.5 | Ayudas de Estudios. 6 meses (desde fin plazo). Desestimatorio por tratarse de un
procedimiento iniciado de oficio.
P.11.6. | Gastos Médicos 6 meses (desde fin plazo). Desestimatorio por tratarse de un
procedimiento iniciado de oficio.
P.11.7 | Ayudas de emergencia 2 meses Estimatorio Inclusién en lista de espera.
P.11.8. | Premio por cumplir 25 afios de servicios. 2 meses Estimatorio
P.11.9. | Solicitudes de caracter econémico no incluidas en los apartados | 6 meses Estimatorio
anteriores
P-12 | COMPATIBILIDADES
P.12.1. | Autorizacion de compatibilidad 4 meses Estimatorio
P.13 | EXTINCION DE LA CONDICION DE FUNCIONARIO
P.13.1 | Jubilacién voluntaria 4 meses Estimatorio
P.13.2 | Prolongacién de la edad de jubilacién 3 meses Estimatorio
P.13.3 | Renuncia a la condicién de funcionario 2 meses Estimatorio
P.13.4 | Otras formas de extincion de la condicién de funcionario o laboral fijo 3 meses Estimatorio
P.14 | PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD Y DISCIPLINARIOS
P.14.1 | Procedimiento iniciado de oficio de exigencia de responsabilidad a| 6 meses Caducidad
autoridades y personal al servicio de la Diputacion por dafios y perjuicios
causados a terceros.
P.14.2 | Procedimiento de exigencia de responsabilidad a autoridades y personal | 6 meses Caducidad
al servicio de la Diputacién por dafios y perjuicios causados en sus
bienes y derechos.
P.14.3 | Procedimiento disciplinario a funcionarios 12 meses (Art. 69.1 Ley 24/2001 | Caducidad
P.14.4 | Procedimiento disciplinario a personal laboral 6 meses Caducidad
P.14.5 | Reclamacién previa a la via laboral 1 mes (Art. 125.2 Ley 30/1992) Desestimatorio

Almeria, a 25 de octubre de 2005.
Fdo.: Ginés Martinez Balastegui. Delegado del Areade RR.HH. yR.I.

DILIGENCIA: Para hacer constar que el texto del referido acuerdo se aprobé provisionalmente por acuerdo plenario de 29
de julio de 2.005, quedando definitivamente aprobado, una vez transcurrido el plazo para presentacion de reclamaciones y
sugerencias sin que se haya presentado ninguna.

Almeria, a 25 de octubre de 2005.
Fdo.: Mariano José Espin Quirante. Secretario General.



