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TiITULO PRELIMINAR

El Ayuntamiento de Bergara genera documentos y expedientes, que son reflejo y constancia de
sus actividades. En los documentos y expedientes elaborados en los distintos departamentos
municipales queda recogida la informacién necesaria para la gestién diaria. Para que esa
informacion tenga validez legal y sirva como evidencia de los derechos y deberes tanto de los
ciudadanos como del propio Ayuntamiento, debe cumplir una serie de requisitos. Debemos
asegurar que los documentos administrativos sean fiables, auténticos, integros y utilizables.

Este manual tiene como objeto definir tanto los documentos administrativos municipales con sus
funciones, caracteristicas y tipos de documentos como los expedientes, para poder establecer las
normas bdsicas para su confeccion y formalizacién desde el punto de vista de la gestién
documental.

TiTULO I. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Un documento se considera que es administrativo cuando:

» Produce efectos: No cabe calificar de documento administrativo a aquellos documentos
que no estan destinados a la produccién de efecto alguno como son, por ejemplo, los
resumenes, extractos...Los documentos administrativos siempre producen efectos frente a
terceros o en la propia organizacién administrativa.

» Es emitido por un 6rgano administrativo: El emisor de un documento administrativo - aquél
que lo produce - es siempre uno de los 6rganos que integran la organizacion de una
Administracion Publica.

» Un documento es valido cuando su emision cumple con una serie de requisitos formales y
sustantivos, exigidos por las normas que regulan la actividad administrativa.

1. DEFINICIONES

A los efectos de este manual y para su correcta aplicacion se definen los siguientes términos:

Acta

Es un documento que acredita hechos, circunstancias, juicio o acuerdos y se redacta a iniciativa
de la propia Administracion.

Acta de infraccion.

Es el documento emitido por un funcionario con la condicion de autoridad publica para acreditar
con presuncién de veracidad hechos susceptibles de constituir infracciones administrativas: por
ejemplo, las que emiten los cuerpos de inspeccidn, los boletines de la policia administrativa, etc.

Acta de sesion

Es el documento publico y auténtico redactado por el secretario del 6rgano colegiado
correspondiente donde se recogen los acuerdos adoptados por dicho 6rgano en el curso de la
sesion, el resultado de las votaciones y las incidencias que hayan tenido lugar durante aquella.

No son validos los acuerdos no reflejados en el correspondiente libro de actas.
Ver, asi mismo, certificacion.
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Ref.: articulos 50 y 52 Texto Refundido de las Disposiciones legales vigentes en materia de
Régimen Local, aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986 de 18 de abril

Acto administrativo
Acto dictado por la Administracién Publica Municipal en el ejercicio de una potestad administrativa.

El acto ha de dictarse por el 6rgano competente, ajustandose al procedimiento establecido; su
contenido ha de ajustarse a lo dispuesto en el ordenamiento juridico y debe ser determinado y
adecuado a su fin.

Ref. articulo 53 Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Acto administrativo definitivo

Acto que pone fin a la via administrativa, es decir que el érgano administrativo correspondiente “ha
dicho su ultima palabra, ha tomado la decisién”, en un asunto de su competencia; y por tanto el
interesado puede ejercer las acciones que procedan ante la jurisdiccidn competente sin perjuicio
del potestativo recurso de reposicion.

En el Ayuntamiento ponen fin a la via administrativa las resoluciones de los siguientes érganos:
« ElPleno
» El Alcalde
» La Junta de Gobierno Local, si procede.

Ref.: articulo 52 de la ley 7/1985 de 2 de abril Reguladora de las Bases de Régimen Local.

Acto administrativo de tramite

Es un acto que sirve de presupuesto a la decision final, por ejemplo un informe, un dictamen o una
propuesta de resolucion, es un eslabon del procedimiento. No es susceptible de recurso, como el
acto definitivo, salvo que implique para el interesado la imposibilidad de continuar el procedimiento
o le produzca indefensién o decida directa o indirectamente el fondo del asunto.

Ref.: articulo 107 Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Acto administrativo firme

Es aquel acto que, salvo el recurso extraordinario de revision, ya no puede ser impugnado en via
administrativa, ni en via contencioso-administrativa, bien porque ya se hubieran agotado todos los
recursos admisibles, bien porque el interesado hubiera dejado transcurrir los plazos establecidos o
hubiera utilizado un recurso improcedente.

Ref.: articulo 108 Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdun; articulo 28 de la ley 29/1998 de 13 de julio
Reguladora de la jurisdiccion contencioso-administrativa.

Acuerdo

Documento que recoge las decisiones del o6rgano competente sobre la iniciacion del
procedimiento y las cuestiones que se suscitan en su tramitacién, siempre con caracter previo a la
resolucion.
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Acuerdo de la Junta de Gobierno Local

Acto administrativo decisorio, si procede, adoptado por la Junta de Gobierno Local en el ejercicio
de sus atribuciones.

Acuerdo de Pleno

Acto administrativo decisorio adoptado por el Pleno en el ejercicio de sus atribuciones.

Acuse de recibo

Documento en el que se certifica la recepcion de un documento

Administraciéon Publica Municipal

En el ambito de Bergara tienen tal consideracién de entidades que constituyen Administracion
Publica y por tanto sometidas en su régimen juridico al derecho administrativo:

* Ayuntamiento
» Euskaltegi municipal

* Residencia Mizpirualde

Alegacion
Documento por el que el interesado en un procedimiento administrativo aporta datos o
valoraciones de caracter factico o juridico para que los 6rganos responsables los consideren.

Caducidad

Forma de terminacién del procedimiento administrativo por transcurso del plazo establecido para
resolver (si hubiese sido iniciado de oficio) o para la realizaciébn por el interesado de una
determinada actividad o tramite indispensable para resolver (si hubiese sido iniciado a instancia de
parte); procediendo en ambos casos el archivo de las actuaciones.

Véase, asi mismo, “prescripcion’.

Ref.: articulos 44.2 y 92 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Carta

Es un documento que se utiliza para una comunicacion de caracter protocolario, sin que la misma
forme parte de un expediente administrativo.

Véase, asi mismo, Circular, Nota interior y Oficio.

Circular

La circular es el documento interno mediante el cual una autoridad dirige una orden, instrucciones
o una informacién general a todos o parte de sus subordinados.

Véase, asi mismo, Carta, Nota interior y Oficio.

Certificado

Es el documento que se expide a peticion de un tercero y acredita actos o situaciones de caracter
administrativo, cuyo destinatario es una persona, entidad u 6érgano que pretende la produccion de
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efectos en un procedimiento administrativo o en las relaciones privadas. Estos textos no forman
parte del procedimiento administrativo.

Véase, asi mismo, Acta.

Ciudadano/a

El concepto de ciudadano es mas amplio que el de interesado o el de vecino, ya que debe
considerarse como tal a cualquier persona fisica, ya sea espanola o extranjera, y en cuanto tales
gozan de los derechos y libertades establecidos en el Titulo | de la Constitucion en los términos
establecidos en la misma.

En cuanto a sus relaciones con la Administracién Municipal tienen los derechos que establece el
articulo 35 la L.R.J.A.P.

Ref.: articulo 35 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Coman; articulos 69 y 70 de la ley
7/1985 de 2 de abril Reguladora de las Bases de Régimen Local.

Comunicacion

Las comunicaciones son documentos administrativos destinados a poner en conocimiento hechos
o circunstancias de un procedimiento o de la Administracion. Se diferencian de las notificaciones y
las publicaciones en que éstas transmiten a los ciudadanos decisiones administrativas, mientras
que las comunicaciones no trasladan actos de decision.

El Real Decreto 1465/19991 incluye bajo el nombre general de comunicaciones los siguientes
tipos: oficios, notas interiores y cartas, segun el caracter externo, interno y personal/protocolario,
respectivamente, del acto comunicativo.

» Oficio es el documento de comunicacion externa, dirigida a ciudadanos, entidades
privadas u otros érganos administrativos no dependientes de una misma entidad.

» La nota interior es un documento interno, que se utiliza para la comunicacion entre
organos o unidades dependientes de una misma entidad.

« La circular o nota informativa es el documento interno mediante el cual una
autoridad dirige una orden, instrucciones o una informacién general a todos o parte
de sus subordinados.

» La carta es el documento empleado para las comunicaciones de caracter personal,
protocolario y de contenido general, no directamente relacionado con la gestién
habitual o la tramitacién de un procedimiento.

Comunicacién del ciudadano

Documento en el que el ciudadano pone en conocimiento de la administracion hechos o
circunstancias que no forman parte de ningun procedimiento administrativo.

Contrato

Documento por el cual dos 0 mas personas consienten en obligarse respecto de otra U otras, a dar
alguna cosa o prestar algun servicio. (Codigo Civil art. 1254)

Real Decreto 1465/1999, de 17 de septiembre, por el que se establecen criterios de imagen institucional y se requla la
produccién documental y el material impreso de la Administracion General del Estado.
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Convenio

Documento por el cual dos o mas personas acuerdan crear, transmitir, modificar o extinguir
derechos y obligaciones.

Declaracion

Manifestacion formal que realiza una persona con efectos juridicos, especialmente la que hacen
las partes, testigos o peritos en un proceso

Decreto del Alcalde/Alcaldesa

Acto administrativo decisorio adoptado por el Alcalde en el ejercicio de sus atribuciones.

Véase, asi mismo, Acuerdo o Resolucion.

Decreto del concejal delegado/delegada

Acto administrativo decisorio adoptado por un concejal en el ejercicio de atribuciones delegadas
Véase, asi mismo, Acuerdo o Resolucion.

Ref.: Reglamento Orgénico del Ayuntamiento de Bergara (BOG, 2012/07/16)

Delegacioén de firma

Delegacion de la firma de los actos o resoluciones del titular de un 6rgano al titular de otro 6rgano
o unidad administrativa dependiente de aquel. En las resoluciones y actos que se firmen por
delegacion debe hacerse constar la autoridad de procedencia.

Ref.: articulo 16 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Denuncia.

Mediante la denuncia, el ciudadano, en cumplimiento o no de una obligacién legal, informa a un
organo administrativo sobre la existencia de un determinado hecho que pudiera obligar a la
iniciacion de un procedimiento administrativo.

Departamento

El Ayuntamiento de Bergara se organiza con caracter general en departamentos.

Ref.: Reglamento Orgéanico del Ayuntamiento de Bergara (BOG 2012/07/16), articulo 6.

Dictamen

El dictamen es el tramite (forma parte de la fase de instruccién) y el documento administrativo
emitido por un o6rgano colegiado distinto de aquel a quien corresponde instruir o resolver el
procedimiento, cuyo fin es proporcionar valoraciones y opiniones necesarias para la formacion de
la voluntad y la adopcién de la decision.

Diligencia

Documento que acredita la realizacion de tramites y actuaciones en procedimientos
administrativos.
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Documento administrativo
Documento validamente emitido por un érgano de la Administracion Publica Municipal.

Ref.: articulo 46 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Documento electronico

Documento administrativo emitido por medios electrénicos siempre que incorpore una o varias
firmas electronicas conforme a lo establecido en la seccién 32 (articulos 17 a 20) del Capitulo Il
[Titulo segundo] de la ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los
servicios publicos.

Ref.: articulo 29 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los
Servicios Publicos.

Ejecucion del procedimiento

Fase del procedimiento que tiene por objeto llevar a cabo las actuaciones materiales y formales
necesarias para ejecutar la resolucion recaida en el procedimiento.

Véase, asi mismo, Notificacion.

Expediente

Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la
resolucion administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla. Los expedientes se
forman mediante la agregacion sucesiva de cuantos documentos, pruebas, dictamenes, decretos,
acuerdos, notificaciones y demas diligencias deban integrarlos, y sus hojas utiles deben ser
rubricadas y foliadas por los funcionarios encargados de la tramitacién.

Ref.: Articulo 164 del Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

Expediente electrénico

El expediente electronico es el conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacidén que contengan.

El foliado de los expedientes electronicos se llevara a cabo mediante un indice electrénico,
firmado por la Administracion, 6rgano o entidad actuante, segun proceda. Este indice garantizara
la integridad del expediente electrénico y permitird su recuperacion siempre que sea preciso,
siendo admisible que un mismo documento forme parte de distintos expedientes electrdnicos.

Ref.: Articulo 32 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los
Servicios Publicos.
Factura

Documento mercantil que refleja toda la informacién de una operacién de compraventa

Informacioén publica

Es un tramite de la fase de instruccion del procedimiento que tiene por objeto la participacién de
los ciudadanos en el mismo; es tramite preceptivo en los casos previstos en la correspondiente
norma de procedimiento. En todo caso, la informacion debe publicarse en el boletin que
corresponda y en el tablon de edictos.
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Ref.: articulo 86 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Informe

El informe es el tramite (forma parte de la fase de instruccion) y el documento administrativo que
contiene una exposicion ordenada y exhaustiva sobre un tema determinado o sobre el estado de
una cuestion. Se trata de una declaracién de juicio emitida por un érgano distinto de aquel a quien
corresponde instruir o resolver el procedimiento, cuyo fin es aportar nuevos datos al expediente o
comprobar los ya existentes, proporcionar valoraciones y opiniones necesarias para la formacion
de la voluntad y la adopcién de la decision.

Cuando el emisor es un érgano colegiado se trata de un dictamen.

Ref.: articulo 82 y 83 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Articulos 172 a 174 del Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

Iniciacion del procedimiento

Tramite que inicia formalmente un procedimiento y que determina, por lo tanto, la iniciacion del
cémputo del plazo maximo de resolucion y demas efectos legales.

En el caso de iniciacién a solicitud del interesado, el unico documento que formaliza la iniciacion
es dicha solicitud, debidamente inscrita en el registro de entrada y salida de documentos.

En el caso de iniciacidén de oficio, la iniciacion se formaliza Unicamente mediante la providencia u
orden de proceder o mediante resolucién o acuerdo del 6rgano competente para resolver.

Interesado
Se consideran interesados en el procedimiento administrativo:

A. Quienes lo promueven como titulares de derechos o intereses legitimos individuales o
colectivos.

B. Los que, sin haber iniciado el procedimiento, tengan derechos que puedan resultar
afectados por la decisiéon que en el mismo se adopte.

C. Aquellos cuyos intereses legitimos, individuales o colectivos, puedan resultar afectados por
la resolucion y se personen en el procedimiento en tanto no haya recaido resolucién
definitiva.

Véase, asi mismo, Ciudadano y Vecino.

Ref.: articulo 31.1. de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun

Instruccion del procedimiento

Fase del procedimiento que incluye los actos necesarios para la determinacién, conocimiento y
comprobacion de los datos en virtud de los cuales deba pronunciarse la resolucion.

Véase, asi mismo, informe, informacion publica y propuesta de resolucion.

Ref.: articulo 78 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
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Instructor del expediente

Es el empleado municipal responsable, en cada expediente, de la instruccién y demas funciones
de impulso, control y cumplimiento de tramites establecidos. Salvo que fuese designado
expresamente otro empleado, con caracter general es instructor de cada expediente el jefe de
cada Departamento.

Ref.: articulo 41 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Libro de actas

Instrumento publico solemne previamente foliado y legalizada cada hoja en el que necesariamente
deben transcribirse todos los acuerdos adoptados por los 6rganos colegiados de gobierno.

Ref.: Articulos 110.2, 113.1 f y 198 del Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que
se aprueba el Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades
Locales.

Reglamento Orgéanico del Ayuntamiento de Bergara (BOG 2012/07/16), articulo 86

Libro registro de resoluciones

Instrumento publico solemne previamente foliado, y legalizada cada hoja en el que
necesariamente deben transcribirse todas las resoluciones adoptadas por los érganos personales
resolutorios.

Ref.: Articulos 200 del Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

Reglamento Orgéanico del Ayuntamiento de Bergara (BOG 2012/07/16), articulo 86
Mocion
Propuesta dirigida al Pleno por cualquier grupo politico municipal o corporativo relativa a un

asunto no incluido en el orden del dia. Estas mociones solo se pueden presentar en las sesiones
ordinarias.

Ref.: Reglamento Organico del Ayuntamiento de Bergara (BOG 2012/07/16), articulo 72.

Nota interior

La nota interior es un documento interno, que se utiliza para la comunicacion entre érganos o
unidades dependientes de una misma entidad.

Véase, asi mismo, Carta, Circular y Oficio.

Notificacion

La notificacion es el tramite y el documento externo mediante el cual el 6rgano competente
comunica al interesado una resolucion o un acuerdo. Debe efectuarse con sujecion a los

requisitos establecidos en los articulos 58 a 61 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comuan

Véase, asi mismo, Ejecucion del procedimiento.

Notificacion electronica

Notificacion que se efectua utilizando algun medio electronico si el interesado ha sefalado dicho
medio como preferente 0 haya consentido su utilizacion y siempre que el sistema permita acreditar
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la fecha y hora en que se produzca la puesta a disposicién del interesado del acto objeto de
notificacion asi como la de acceso a su contenido.

Véase, asi mismo, ejecucion del procedimiento y notificacion.

Ref.: articulo 28 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los
servicios publicos.

Oficio

Es un documento de comunicacion externa. Se utiliza para la comunicacion entre unidades y
organos administrativos en la tramitacién de un expediente, o bien escrito del Alcalde, Concejal
Delegado u otro 6rgano unipersonal en el que se dirige una comunicacion o informacién a otra

autoridad. Debe llevar el sello de salida estampado por el Registro de Entrada y Salida de
documentos.

Veéase, asi mismo, Carta, Circular y Nota interior.
Ref.: articulos 192.2 y 193 del Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se
aprueba el Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades
Locales.
Organos del ayuntamiento

» Alcaldia-Presidencia

» Tenientes de Alcaldia

* Pleno

+ Junta de Gobierno Local

» Comisiones Informativas

* Comisién especial de Cuentas

» Representantes personales de la Alcaldia en los barrios rurales.

» Consejos Sectoriales

» Otros 6rganos de gestion desconcentrada, descentralizada
Ref.: Reglamento Orgénico del Ayuntamiento de Bergara (BOG 2012/07/16), titulo Il

Organo colegiado

Organo administrativo cuya titularidad ostentan conjunta y simultaneamente varias personas que
han de concurrir para formar la voluntad o el parecer del érgano al ejercitar las atribuciones y
funciones correspondientes.

Ref.: articulo 22 y siguientes de de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Organo competente para resolver

Organo administrativo, ya sea unipersonal o colegiado, que tiene atribuida legalmente la
competencia para resolver un procedimiento.

Asi mismo, en virtud de tal competencia para resolver puede producir, en el transcurso de un
procedimiento, aquellos tramites o resoluciones que se establecen en la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun y en este manual.

12
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Organo unipersonal

Organo unipersonal cuyo titular es una persona fisica.

Prescripcion (de accion)

Instituto juridico por el cual el transcurso del tiempo produce el efecto de la extincién del derecho a
ejercitar una accion.

Véase asi mismo "Caducidad".

Procedimiento

Estructura general del iter procedimental que ha de seguirse para la realizaciéon de la actividad
juridica de la Administracién Municipal.

Proposicion

Es la propuesta que se somete al Pleno relativa a un asunto incluido en el orden del dia y sin
dictamen de comision informativa alguna. Contendra una parte expositiva o justificacion y un
acuerdo, asimismo, a adoptar. No procedera entrar a debatir ni votar una proposicion sin que
previamente se haya ratificado la inclusién del asunto en el orden del dia.

Ref.: Reglamento Organico del Ayuntamiento de Bergara (BOG, 2012/07/16), articulo 72.2

Publicacion

Son documentos externos consistentes en la insercion en un diario oficial, tablén de anuncios o
medio de comunicacion con el fin de notificarlo para los casos previstos en los art. 59 y 60 de la
LRJ-PAC.

Rectificacion de errores en acto, acuerdo o resolucion

Revision de un acto por el 6rgano que hubiese dictado el mismo, cuya revisidbn consiste en
rectificar algun error material, de hecho o aritmético existente en aquel acto.

Ver, asi mismo, Revocacion de acto, Acuerdo o Resolucion

Ref.: articulo 105.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Recurso

Documento mediante el cual el ciudadano demanda la anulaciéon de un acto administrativo que
afecta a sus derechos o intereses, por considerar que incurre en alguna de las causas de invalidez
previstas en el ordenamiento juridico.

Recurso administrativo

Impugnaciéon en via administrativa de un acto administrativo en los supuestos, forma y plazos
establecidos en la ley.

Ref.: articulo 107 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Reégimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
Recurso de reposicion

Recurso administrativo ordinario que cabe interponer, con caracter potestativo, contra los actos
administrativos que pongan fin a la via administrativa.

13
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Véase Acto administrativo definitivo.

Ref.: articulo 116 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Articulo 137.3 de la ley 7/1985 de 2 de abril Reguladora de las Bases de Régimen Local.

Registro electrénico
Registro de entrada y salida de documentos, creado legalmente, de caracter electrdnico.
Véase, asi mismo "Sede electronica”.

Ref.: articulo 24 al 26 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos
a los servicios publicos

Registro de entrada y salida de documentos

Es la oficina administrativa en la que se efectla el asiento de todo escrito 0 comunicacién que se
presente a la Administracion Municipal, asi como la salida de los escritos y comunicaciones
oficiales dirigidos desde la Administracién municipal a otros 6érganos o particulares; y las demas
atribuciones atribuidas en el articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Ref.: articulo 151 y siguientes del ROF.

Resolucion

Documento en el que se recogen las decisiones del 6rgano competente con que se pone fin a un
procedimiento, resolviendo todas las cuestiones planteadas en éste. Sus requisitos juridicos
segun el art. 89 de la LRJ-PAC? son:

- Debe decidir sobre todas las cuestiones planteadas por los interesados y aquellas
derivadas del procedimiento

- Debe ser congruente con las peticiones formuladas

- Contendrd la decisién, la motivacion (necesaria en casos concretos, y siempre
conveniente), los recursos procedentes contra ella; el 6rgano ante el que interponerlos, y el
plazo de que se dispone para hacerlo.

Responsable de la tramitacion de cada expediente

Es el empleado municipal responsable, en cada expediente, de la instruccion y demas funciones
de impulso, control y cumplimiento de trdmites establecidos en este manual. Salvo que fuese
nombrado expresamente otro empleado, con caracter general es responsable de la tramitacién de
cada expediente el jefe de departamento.

Ref.: articulo 41 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Revocacion de acto, acuerdo o resolucion

Revision de un acto de gravamen o desfavorable, por el érgano que hubiese dictado el mismo,
cuya revision consiste en anular dicho acto, siempre que tal anulacion no suponga dispensa o
exencion no permitidas por las leyes, o sea contraria al principio de igualdad, al interés publico o al
ordenamiento juridico.

2 Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comdn.
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Ver, asi mismo, Rectificacion de errores en acto, acuerdo o resolucion.

Ref.: articulo 105.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Sede electronica

Es la direccién electrénica creada legalmente y disponible para los ciudadanos a través de una red
de telecomunicacion cuya titularidad, gestion y administracién corresponde a la Administracion
Publica Municipal en el ejercicio de sus competencias.

Ref.: articulo 10 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los
servicios publicos

Sesion extraordinaria

Son sesiones extraordinarias aquellas que convoque la Alcaldia-Presidencia con tal caracter, por
iniciativa propia o a solicitud de la cuarta parte, al menos, del nimero legal de miembros de la
Corporacion, sin que ningun concejal pueda solicitar mas de tres anualmente.

Ref.: Reglamento Orgéanico del Ayuntamiento de Bergara (BOG, 2012/07/16), articulo 54.2

Sesion extraordinaria y urgente

Si la urgencia del asunto o asuntos a tratar no permite convocar la sesion extraordinaria con la
antelaciéon minima de dos dias habiles exigida por la Ley 7/1985 de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local, podra convocarse por la Alcaldia-Presidencia sesion extraordinaria de
caracter urgente. En este caso debe incluirse como primer punto del orden del dia el
pronunciamiento del Pleno sobre la urgencia. Si esta no resulta apreciada por el mismo, se
levantara acto seguido la sesion.

Ref.: Reglamento Orgénico del Ayuntamiento de Bergara (BOG, 2012/07/16), articulo 54.3

Sesion ordinaria

El Pleno Ordinario del Ayuntamiento de Bergara se reunird con la periodicidad que se fije
mediante acuerdo plenario, a propuesta de la Alcaldia. Asi mismo se concretara la hora y dia de la
celebracion.

Ref.: Reglamento Orgéanico del Ayuntamiento de Bergara (BOG, 2012/07/16), articulo 54.1

Solicitud

Documento que contiene una o varias peticiones de un ciudadano con el fin de que el érgano
administrativo al que se dirige satisfaga una o varias pretensiones con fundamento en un derecho
subjetivo o un interés legitimo.

Unidad administrativa

Centro o dependencia municipal, creada reglamentariamente, que lleva a cabo tareas de servicio
0 burocréatica para contribuir, dentro del complejo organico de la Administracién Municipal, al
efectivo y adecuado desarrollo de las funciones de esta.

Ref.: articulo 11 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
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Vecino/vecina

Es la persona que, residiendo habitualmente en el municipio, se encuentra inscrito en el Padrén
Municipal de Habitantes. Ademas de los derechos que la ley otorga al ciudadano en sus
relaciones con la Administracion la condicion de vecino le confiere los derechos y deberes
relacionados en el articulo 18 de la ley 7/1985 de 2 de abril Reguladora de las Bases de Régimen
Local.

2. FUNCIONES, CARACTERISTICAS Y TIPOS DE DOCUMENTOS

Funciones de los documentos administrativos
Los documentos administrativos cumplen dos funciones primordiales:

A. Funcién de constancia. El documento asegura la pervivencia de las actuaciones
administrativas al constituirse en su soporte material. Se garantiza asi la conservacién de
los actos y la posibilidad de demostrar su existencia, sus efectos y sus posibles errores o
vicios, asi como el derecho de los ciudadanos a acceder a los mismos.

B. Funcién de comunicacion. Los documentos administrativos sirven como medio de
comunicacion de los actos de la Administracién Municipal. Dicha comunicacién es tanto
interna (entre las unidades que componen la organizacién administrativa) como externa
(de la Administracion Municipal con los ciudadanos y con otras organizaciones).

Caracteristicas de los documentos administrativos

Las caracteristicas que determinan que un documento pueda ser calificado como documento
administrativo son las siguientes:

A. Produce efectos

El documento administrativo siempre produce efectos frente a terceros o en la propia
organizacion administrativa del Ayuntamiento. Por tanto, no cabe calificar de documentos
administrativos a aquellos documentos que no estan destinados a la produccion de efecto
alguno como son por ejemplo, los resimenes, extractos etc.

B. Es emitido por un 6rgano administrativo

El emisor de un documento administrativo -aquel que lo produce- es siempre uno de los
organos que integran la organizaciéon de la Administracion Municipal.

C. Emision valida
Un documento es valido cuando su emision cumple una serie de requisitos formales y
sustantivos, exigidos por las normas que regulan la actividad administrativa
Tipos de documentos administrativos segun la fase de tramitacion.

Los documentos administrativos de utilizacibon mas comun en la tramitaciébn de cualquier
procedimiento administrativo en la Administracion Municipal de Bergara, en relacion a las tres
fases de tramitacién, son las siguientes:

Documentos de iniciacion

A. Documento de iniciacion del procedimiento. Es el documento por el que se inicia un
procedimiento administrativo de oficio, por ejemplo: el acuerdo de iniciacion de un
procedimiento sancionador.
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Los procedimientos se inician de oficio en los siguientes casos: cuando por propia iniciativa
el érgano competente lo considera oportuno, como consecuencia de orden superior, por
peticiébn razonada de otros érganos o por denuncia. El documento debe, ademas, ser
notificado a los posibles interesados.

Salvo que la naturaleza del procedimiento o una norma exigiese que el acuerdo de
iniciacién se formalice mediante resolucién del 6rgano competente para resolver, la
iniciacién del procedimiento puede documentarse mediante providencia u orden de
proceder.

B. Requerimiento de subsanacion de defectos en la solicitud. Es el documento a través del
cual se comunica al interesado en un procedimiento que la solicitud por él presentada no
reune todos los requisitos 0 no acompana todos los documentos que se exigen en la
normativa correspondiente, por lo que se notifica esta incidencia a efectos de que subsane
tal deficiencia en el plazo de 10 dias, ya que de lo contrario se considera que ha desistido
y el procedimiento se archivaria terminando su tramitacion.

Dicha comunicacion se efectla por el instructor del expediente.

C. Peticion de mejora voluntaria de la solicitud. Este documento puede ser utilizado en
aquellos procedimientos que se han iniciado a solicitud del interesado, y en el que el
organo competente aprecia que la solicitud recibida puede ser modificada o mejorada
voluntariamente por el interesado por considerarlo conveniente para el desarrollo del
procedimiento.

Dicha peticion se acordara por el érgano competente para resolver, salvo que este delegue
en otro 6rgano o en el instructor.

D. Resolucién de adopcién de medidas provisionales. Estos acuerdos se adoptan en aquellos
procedimientos administrativos en los que se quiere asegurar, existiendo elementos de
juicio para ello, los efectos de la resolucion que en su dia se dicte y para ello el 6rgano
administrativo competente para resolver acuerda las oportunas medidas provisionales que
estaran vigentes durante el tiempo que dure el procedimiento.

E. Documento de acumulacién de procedimientos. La acumulacion de procedimientos se da
en aquellos supuestos en que, tanto si estos se han iniciado de oficio como a solicitud del
interesado, se detecta que por tener elementos comunes, por ejemplo en el contenido del
procedimiento, pueden acumularse o unirse para que su tramitacion se lleve a cabo
conjuntamente.

Dicha acumulaciéon podra acordarse mediante providencia del 6rgano que dispuso la
iniciacién del procedimiento o del instructor.

Documentos de Instruccion

A. Documento de practica simultanea de tramites. Es el documento a través del cual se
notifica a las personas interesadas en un procedimiento que se van a llevar a cabo varios
tramites del procedimiento en un mismo acto al tener entre ellos una naturaleza similar.

Dicho acuerdo se efectuara por providencia del instructor.

B. Documento de apertura de un periodo de prueba. Es el documento a través del cual el
instructor notifica a las personas interesadas en el mismo que se abre un periodo
probatorio, en el que se practicaran pruebas (bien las solicitadas por los interesados, bien
las acordadas por el 6rgano) para acreditar los hechos que se valoran en el procedimiento.

C. Documento de practica de prueba. Es el documento a través del cual el instructor
comunica a las personas interesadas en el mismo, el dia, hora y lugar en que se llevaran a
cabo las pruebas cuya practica se ha acordado en el procedimiento.
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D. Documento por el que se rechazan las pruebas propuestas. Es el documento a través del

cual el instructor rechaza las pruebas que han sido propuestas por el interesado o
interesados en el procedimiento, notificando esta circunstancia a los mismos e indicando
los motivos de este rechazo.

Oficio de peticion de informe preceptivo determinante. Documento en virtud del cual se
solicita un informe que, siendo preceptivo por establecerse asi en la normativa aplicable, a
juicio del érgano competente resulta imprescindible para dictar la resolucion de un
procedimiento. Si este informe no es emitido en el plazo previsto legalmente se interrumpe
el plazo para resolver el procedimiento, y por tanto no se podra seguir con la tramitacion
del mismo hasta que no se reciba dicho informe.

Oficio de peticién de informe preceptivo no determinante. Documento en virtud del cual se
solicita informe que siendo preceptivo por establecerse asi en la normativa aplicable a
juicio del o6rgano competente no resulta imprescindible para la resolucién del
procedimiento. Si este informe no es emitido en el plazo previsto legalmente no se
interrumpe el plazo establecido para resolver el procedimiento, sino que se continda con la
tramitacion del mismo.

Oficio de peticidén de informe facultativo. Con este tipo de documento se solicitan aquellos
informes que sirven para obtener datos, opiniones o valoraciones que el 6rgano
administrativo estima convenientes para resolver un procedimiento, pero que la normativa
aplicable no exige que se soliciten. En ningln caso su no recepcion puede suponer una
interrupcién de plazos en la tramitacion de dicho procedimiento.

Citacion de comparecencia. La citacion es una notificacion a través de la cual se comunica
al interesado o interesados en un procedimiento que han de comparecer ante las oficinas
publicas, indicandose al efecto el lugar, fecha, hora y objeto de la comparecencia, asi
como las consecuencias que acarrea el no personarse en las citadas dependencias.

Dicha comunicacién se efectua por el instructor.

Documento de concesién de tramite de audiencia. Es el documento a través del cual se
notifica al interesado o interesados en un procedimiento que se ha iniciado el tramite de
audiencia. Con este tramite el interesado o interesados tienen la posibilidad de examinar,
en el plazo determinado legalmente, el expediente que se esta llevando a cabo, a la vista
del cual pueden formular nuevas alegaciones o aportar nuevos documentos que
consideren importantes para la resolucion que en su dia se dicte.

Dicha comunicacioén se efectua por el 6rgano competente para resolver o por el instructor.

Resolucion de apertura del periodo de informacion publica. Es el documento a través del
cual se hace publica la decision del 6rgano competente de abrir un periodo de informacién
publica para dar a conocer a cualquier persona fisica o juridica que esté interesada la
tramitacion de un procedimiento; determinandose para ello un lugar, un plazo y un horario,
durante el cual se podran presentar las alegaciones que se estimen convenientes.

Resolucion de ampliacion de plazos. Es un documento a través del cual el érgano
competente para resolver decide y notifica al interesado o interesados en el procedimiento
que se han ampliado los plazos que legalmente estan establecidos para resolver el mismo,
ello siempre y cuando no se perjudiquen derechos de terceras personas y las
circunstancias del procedimiento asi lo aconsejen. Esta ampliacion de plazo puede
concederse de oficio o a peticion de los interesados. Existen dos supuestos de ampliacion:
1. Una ampliacién de plazos que no exceda de la mitad de los establecidos por la
normativa aplicable. Esta ampliacién puede concederse de oficio por la Administracion
Municipal o a peticion del interesado y siempre que no se perjudiquen derechos de
terceras personas. 2. Una ampliacion de plazos no superior al plazo inicialmente
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establecido por la normativa aplicable a la tramitacién de un procedimiento. Esta
ampliacién se decide de oficio en aquellos supuestos en que el volumen de solicitudes
formuladas por los interesados en un procedimiento impidan el cumplimiento de los plazos
previstos en el citado procedimiento.

Resolucion de tramitacion de urgencia. Es el documento a través del cual el 6rgano
competente para resolver acuerda bien de oficio o bien a solicitud del interesado la
reduccion a la mitad de los plazos establecidos legalmente para la resolucidon de un
procedimiento.

Propuesta de resolucién. Es un documento en virtud del cual el instructor, una vez
realizados los actos de instruccién necesarios, y teniendo en cuenta los hechos y los
fundamentos juridicos aplicables al caso, formula el proyecto de acuerdo para resolver el
expediente. Supone la modalidad ordinaria de propuesta que se formula al érgano
competente para resolver, salvo en los casos en que - conforme a lo previsto
reglamentariamente- se formule mocion, dictamen de comision de Pleno, proyecto de
acuerdo del Alcalde o proposicién.

Documentos de terminacion

A.

Resolucion de caducidad por paralizacion del procedimiento imputable al interesado. Esta
resolucién la adopta el 6rgano administrativo competente en aquellos procedimientos
iniciados a solicitud del interesado y que por motivos imputables al mismo el procedimiento
ha quedado paralizado durante un tiempo superior al establecido legalmente, llegandose
en este caso al archivo del expediente y a su notificacion al interesado.

Resolucion de caducidad por paralizacion del procedimiento iniciado de oficio no
susceptible de producir actos favorables. Esta resolucion la adopta el érgano administrativo
competente en aquellos procedimientos que se han iniciado de oficio y en los cuales no se
ha dictado resolucion expresa en el plazo que esta establecido normativamente. Esta
resolucion solo se da en aquellos supuestos de procedimiento iniciados de oficio y que no
produzcan actos favorables para los ciudadanos.

Resolucion expresa del procedimiento. Es el documento que recoge el acto administrativo
decisorio dictado por un 6rgano unipersonal o colegiado de la Administracion Municipal en
el ejercicio de sus atribuciones y que ponen fin a un procedimiento.

Dicho acto administrativo decisorio puede ser, en funcion del 6rgano que adopta el acto:
* Acuerdo de Pleno

» Acuerdo de la Junta de Gobierno Local

» Decreto de Alcaldia

» Decreto del concejal delegado

Resolucion de inadmision. Es el documento que recoge las decisiones del 6rgano
competente en cuanto a la inadmisién de una solicitud de reconocimiento de derechos que
no estan previstos en el ordenamiento juridico o son manifiestamente carentes de
fundamento.

Notificacion. Es el documento que se envia al interesado conteniendo el texto integro de la
resolucion y con la expresién de los recursos procedentes.

Aungue no haya documento, también es posible la resolucion por silencio (art. 43 de la Ley
30/1992)
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Tipos de documentos administrativos, segun su funcion.

Segun el Esquema Nacional de Interoperabilidad- ENI-(Esquema de Metadatos para la Gestién
del Documento Electrénico, e-EMGDE) dentro de los documentos administrativos se distinguen
cuatro grandes grupos en funciéon del tipo de declaracién que contienen.

Resolucion (TDO1)
Acuerdo (TD02)
Documentos de decisién Contrato (TD03)
Convenio (TD04)
Declaracién /TD05)
Comunicacién (TDO06)
Documentos de transmision Notificacion (TD07)

Publicacion (TDO08)
Acuse de recibo (TDQ09)
Acta (TD10)
Documentos de constancia | Certificado (TD11)
Diligencia (TD12)
Documentos de juicio Informe (TD13)
Solicitud (TD14)
Denuncia (TD12)
Alegacion (TD16)
Recursos (TD17)
Comunicacion ciudadano (TD18)
Factura (TD19)

Documentos de ciudadano:

Documentos de decision

Son los documentos administrativos en los que un 6rgano de gobierno del ayuntamiento de
Bergara declara su voluntad sobre materias de su competencia.

- Resolucién: Documento en el que se recogen las decisiones del érgano competente con que se
pone fin a un procedimiento, resolviendo todas las cuestiones planteadas en éste. Sus requisitos
juridicos segun el art. 89 de la LRJ-PAC3 son:

» Debe decidir sobre todas las cuestiones planteadas por los interesados y aquellas
derivadas del procedimiento

» Debe ser congruente con las peticiones formuladas

» Contendra la decisién, la motivacién (necesaria en casos concretos, y siempre
conveniente), los recursos procedentes contra ella; el 6rgano ante el que
interponerlos, y el plazo de que se dispone para hacerlo.

- Acuerdo: Documento que recoge las decisiones del érgano competente sobre la iniciacion del
procedimiento y las cuestiones que se suscitan en su tramitacidn, siempre con caracter previo a la
resolucion.

- Contrato: Documento por el cual dos 0 mas personas consienten en obligarse respecto de otra U
otras, a dar alguna cosa o prestar algun servicio. (Codigo Civil art. 1254)

- Convenio: Documento por el cual dos o mas personas acuerdan crear, transmitir, modificar o
extinguir derechos y obligaciones.

3 Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comdn.
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- Declaracién: Manifestacion formal que realiza una persona con efectos juridicos, especialmente
la que hacen las partes, testigos o peritos en un proceso.

Documentos de transmision

Son los documentos administrativos en los que el ayuntamiento de Bergara comunica la existencia
de actos o hechos a otras personas, érganos o entidades.

Los documentos de transmision se pueden clasificar teniendo en cuenta las relaciones entre el
emisor y el destinatario de la informacién en varios tipos:

EXTERNOS Comunican decisiones Notificacion
Documentos dirigidos a ciudadanos, entidades Publicacién
privadas u otros 6rganos administrativos. Comunican hechos o Oficio
circunstancias de un Anuncio
procedimiento Citacion
Edicto
Carta
Acuse de recibo
INTERNOS Nota interior
Documentos dirigidos a 6rganos dependientes Circular
de la misma organizacién administrativa

Comunicacion. Las comunicaciones son documentos administrativos destinados a poner
en conocimiento hechos o circunstancias de un procedimiento o de la Administraciéon. Se
diferencian de las notificaciones y las publicaciones en que éstas transmiten a los
ciudadanos decisiones administrativas, mientras que las comunicaciones no trasladan
actos de decision.

El Real Decreto 1465/1999* incluye bajo el nombre general de comunicaciones los
siguientes tipos: oficios, notas interiores y cartas, segun el caracter externo, interno y
personal/protocolario, respectivamente, del acto comunicativo.

» Oficio. Es un documento de comunicacion externa. Se utiliza para la comunicacién
entre unidades y 6rganos administrativos en la tramitacion de un expediente, o bien
escrito del Alcalde, Concejal Delegado u otro érgano unipersonal en el que se dirige
una comunicacién o informacién a otra autoridad. Debe llevar el sello de salida
estampado por el Registro de Entrada y Salida de documentos.

» .La nota interior es un documento interno, que se utiliza para la comunicacion entre
6rganos o unidades dependientes de una misma entidad.

» Lacircular es el documento interno mediante el cual una autoridad dirige una orden,
instrucciones o una informacién general a todos o parte de sus subordinados.

* La carta es un documento que se utiliza para una comunicacién de caracter
protocolario, sin que la misma forme parte de un expediente administrativo.

Notificacion. La notificacion es el tramite y el documento externo mediante el cual el 6rgano
competente comunica al interesado una resolucién o un acuerdo. Debe efectuarse con
sujecion a los requisitos establecidos en los articulos 58 a 61 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

4

Real Decreto 1465/1999, de 17 de septiembre, por el que se establecen criterios de imagen institucional y se regula la

produccién documental y el material impreso de la Administracion General del Estado.
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- Publicaciéon. Son documentos externos consistentes en la insercion en un diario oficial,
tablon de anuncios o medio de comunicacion con el fin de notificarlo para los casos
previstos en los art. 59 y 60 de la LRJ-PAC.

- Acuse de recibo. Documento en el que se certifica la recepcion de un documento.

Documentos de constancia

Son los documentos administrativos que contienen una declaracién de conocimiento de un érgano
administrativo, cuya finalidad es la acreditacion de actos, hechos o efectos.

Los textos de esta clase son generalmente descriptivos y suponen un paso previo a la accion de
la Administracion emisora, que tendra efectos en ella misma o fuera de ella.

- - Acta. Es un documento que acredita hechos, circunstancias, juicio o acuerdos y se
redacta a iniciativa de la propia Administracion.

» Acta de sesion. Es el documento publico y auténtico redactado por el secretario del
organo colegiado correspondiente donde se recogen los acuerdos adoptados por
dicho 6rgano en el curso de la sesion, el resultado de las votaciones y las

incidencias que hayan tenido lugar durante aquella.
No son validos los acuerdos no reflejados en el correspondiente libro de actas. Ver,
asi mismo, certificacion.

Ref.: articulos 50 y 52 Texto Refundido de las Disposiciones legales vigentes en
materia de Régimen Local, aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986 de 18
de abril

» Acta de infraccion. Es el documento emitido por un funcionario con la condicién de
autoridad publica para acreditar con presuncion de veracidad hechos susceptibles
de constituir infracciones administrativas: por ejemplo, las que emiten los cuerpos
de inspeccion, los boletines de la policia administrativa, etc.

- - Certificado. Es el documento que se expide a peticién de un tercero y acredita actos o
situaciones de caracter administrativo, cuyo destinatario es una persona, entidad u érgano
que pretende la produccion de efectos en un procedimiento administrativo o en las
relaciones privadas. Estos textos no forman parte del procedimiento administrativo.

- - Diligencia. Documento que acredita la realizacion de tramites y actuaciones en
procedimientos administrativos.

Documentos de juicio

Son los documentos administrativos que contienen una declaracion de juicio de un érgano
administrativo, de una persona o de una entidad (publica o privada) sobre las cuestiones de hecho
o de derecho que son objeto de un procedimiento administrativo.

Los érganos municipales reciben a través de los informes los datos, valoraciones y opiniones
necesarios para adoptar las decisiones correspondientes.

- Informe. El informe es el tramite (forma parte de la fase de instruccién) y el documento
administrativo que contiene una exposicion ordenada y exhaustiva sobre un tema
determinado o sobre el estado de una cuestion. Se trata de una declaracion de juicio
emitida por un o6rgano distinto de aquel a quien corresponde instruir o resolver el
procedimiento, cuyo fin es aportar nuevos datos al expediente o comprobar los ya
existentes, proporcionar valoraciones y opiniones necesarias para la formaciéon de la
voluntad y la adopcion de la decision.

Cuando el emisor es un érgano colegiado se trata de un dictamen.
Ref.: articulo 82 y 83 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
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Articulos 172 a 174 del Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se
aprueba el Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Entidades Locales.

Cuando el emisor es un 6rgano colegiado se trata de un dictamen.

Documentos de ciudadano

Son los documentos que los ciudadanos y los trabajadores municipales utilizan para relacionarse
con el ayuntamiento de Bergara.

Solicitud. Contiene una o varias peticiones de un ciudadano con el fin de que el érgano
administrativo al que se dirige satisfaga una o varias pretensiones con fundamento en un
derecho subjetivo o un interés legitimo.

Denuncia. Mediante la denuncia, el ciudadano, en cumplimiento o no de una obligacion
legal, informa a un érgano administrativo sobre la existencia de un determinado hecho que
pudiera obligar a la iniciacién de un procedimiento administrativo.

Alegacién. Documento por el que el interesado en un procedimiento administrativo aporta
datos o valoraciones de caracter factico o juridico para que los érganos responsables los
consideren.

Recurso. Documento mediante el cual el ciudadano demanda la anulacion de un acto
administrativo que afecta a sus derechos o intereses, por considerar que incurre en alguna
de las causas de invalidez previstas en el ordenamiento juridico.

Comunicacion del ciudadano. Documento en el que el ciudadano pone en conocimiento de
la administracién hechos o circunstancias que no forman parte de ningun procedimiento
administrativo.

Factura. Documento mercantil que refleja toda la informacién de una operacion de
compraventa.

TITULO Il. NORMAS SOBRE CONFECCION Y FORMALIZACION

DE DOCUMENTOS

1. Disposiciones generales

Los 6rganos de la Administracién Municipal se ajustaran a lo previsto en el presente manual en el
ambito de la Gestion Documental en lo concerniente a la emision, elaboracion o utilizacion de
documentos, modelos normalizados y material impreso. Se deberan también seguir los criterios
establecidos en el ambito de gestidn por procesos, del idioma, la igualdad, los medios informaticos
y demas que se consideren pertinentes.

2. Requisitos de contenido de los documentos

» Todo documento que contenga actos administrativos, incluidos los de mero tramite, debe estar
formalizado.

Se entiende por formalizado la acreditacién de la autenticidad de la voluntad del érgano emisor
manifestada mediante firma manuscrita o por simbolos o codigos que garanticen dicha
autenticidad mediante la utilizacion de técnicas o medios electronicos, informaticos o
telematicos de acuerdo con lo dispuesto en la ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso
electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos y las normas técnicas derivadas.
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» En los restantes documentos, especialmente en aquellos de contenido informativo, no se
exigira formalizacion, siendo suficiente con la constancia del érgano autor del correspondiente
documento.

3. Estructura basica de los documentos administrativos
Encabezamiento

El encabezamiento proporciona informacion sintetizada del contenido del documento.

En todos los documentos que contengan actos administrativos, incluidos los de mero tramite,
debe figurar un encabezamiento en el que consten los siguientes datos:

- - Datos generales de identificacion

a) Numero de expediente. EI nimero o clave asignado para la identificacién del
expediente en el que se integra el documento, con el objeto de facilitar al ciudadano su
mencién en las comunicaciones que dirija a la Administraciéon Municipal

b) .Procedimiento. Tipo general de procedimiento administrativo (denominacion y c6digo)
al que se refiere el expediente

c) Identificacién de la serie documental segun el mapa de series aprobado.
d) Cédigo de documento del ENI

- - Titulo. El titulo del documento, que expresard con claridad y precisién el tipo de
documento y su contenido esencial.

- - Destinatario. En los documentos de transmision (véase pag. 20) constara la identificacion
del destinatario del documento, expresandose nombre y apellidos, si se trata de una
persona fisica, la denominacion social en los casos de personas juridicas privadas o la
denominacion completa del 6rgano o entidad a la que se dirige.

Cuerpo
Es la parte que refleja el contenido del documento y por lo tanto, varia dependiendo de su funcién.
Consideraciones a tener en cuenta a la hora de redactar los documentos:

a) Debera utilizarse un lenguaje sencillo, ajustado a las reglas gramaticales y sin expresiones
sexistas ni férmulas de cortesia innecesarias.

b) En las denominaciones o identificacion del objeto de los escritos, expedientes y
documentos en general se utilizaran términos y expresiones inteligibles y comprensibles
para el ciudadano, sin perjuicio de que se utilice también algun término o expresion
estrictamente técnico si fuese ello imprescindible, en cuyo caso se anadira, entre
paréntesis, dicho término o expresion de caracter técnico.

c¢) Podran utilizarse siglas o abreviaturas en la redaccién de los escritos siempre que la
primera vez que aparezcan en el documento se anteponga su expresién o significado
completo.

Formalizacion

Los elementos que integran la formalizacion del documento son obligatorios en todos los
documentos administrativos, incluidos los de mero tramite. Consta de los siguientes elementos:

a) La denominacién completa del érgano administrativo, unipersonal o colegiado, competente
para la emision del acto o resolucién. En los casos en que lo haga por delegacién se hara
constar tal circunstancia, expresando la disposicién de delegacion.

b) La fecha en que se dict6 el acto o resolucion.
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c) El titular del cargo o puesto de trabajo y nombre y apellidos de quien formaliza el

documento. En los casos en que lo haga por delegacion de firma o sustitucién se hara
constar tal circunstancia.

d) Ellugary la fecha en que se formaliz6 el documento.

Pie

- Notas. En los casos en que sea necesario se incluirdn notas o avisos de interés para el
destinatario

4. Contenido y requisitos de los modelos normalizados de solicitud

Encabezamiento:

Titulo que exprese claramente el objeto de la solicitud.
Espacio en blanco para la constancia de la fecha de entrada de la solicitud
Identificacion del expediente:

n° exp.

Identificacion del solicitante. Se estableceran apartados para que el ciudadano senale los
datos personales de identificacion y, en su caso, del representante, que resulten
estrictamente necesarios en funcién del procedimiento o sean requeridos por su normativa
reguladora.

Datos relativos a la notificacion. Domicilio a efectos de notificacion
Destinatario (6rgano o departamento municipal)

Cuerpo:

En el cuerpo se consignaran los datos relativos a la solicitud:

Figurara impresa la peticién en que se concreta la solicitud. Si el modelo puede utilizarse
para diversas solicitudes alternativas o acumulables estas figurardn claramente
expresadas con las correspondientes casillas para que el ciudadano realice su opcion.

También podran figurar impresos los hechos y las razones en que se fundamenta la
solicitud, siempre que sean homogéneos y uniformes para el procedimiento o actuacion de
que se trate y sin perjuicio de la facultad del solicitante para modificarlos o ampliarlos en
hoja aparte.

A continuacion, se estableceran los apartados necesarios para que el ciudadano senale los
datos relativos a la solicitud que sean requeridos por la correspondiente normativa o
resulten imprescindibles para la tramitacién del procedimiento.

En el caso de que los datos de caracter personal consignados en el modelo normalizado
vayan a ser objeto de tratamiento automatizado figuraran convenientemente destacadas
las advertencias a que se refiere el articulo 5.1 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, asi como la norma de creacion
del fichero al que tales datos vayan a ser incorporados.

Asi mismo, figurara de forma impresa la relacion de los documentos preceptivos que el
ciudadano debe acompanar al modelo, de acuerdo con la normativa correspondiente, asi
como apartados para que aquel exprese los documentos que, sin ser requeridos
normativamente, desea voluntariamente aportar en apoyo a la solicitud.

Formalizacion:

Apartado para que el ciudadano consigne el lugar y la fecha de formalizacién de la solicitud
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- Espacio para la firma.
Pie:
Notas o avisos dirigidos al solicitante
- Identificacion interna del documento y serie

O

Cadigo especifico del documento
o Codigo del E.N.I. (tipo documental)
Cédigo identificativo de la serie

o

O

Cadigo identificativo del procedimiento
- Paginacion, en el que se indique el numero total de paginas de que consta el documento.
Anexos:

Todo modelo normalizado de solicitud ira acompanado de unas instrucciones por escrito en las
que se informara al ciudadano de los requisitos y efectos basicos del procedimiento, incluyéndose
ademas las informaciones necesarias para la correcta cumplimentacion del modelo.

Los modelos normalizados de solicitud se ajustaran a las instrucciones que se establezcan a
proposito de la gestion documental, el uso del euskera, la imagen corporativa y la igualdad.

5. Metadatos del documento simple

El documento simple tendra al menos los siguientes metadatos de gestion documental:
A. Nombre de la entidad

Identificador de la entidad

Categoria de la entidad documento

Nombre del tipo de documento

Identificador del tipo de documento

Soporte del documento

En caso de documentos digitales el formato

I O mmDO W

Nombre del procedimiento

Identificador del procedimiento

Nombre del departamento responsable
Identificador del departamento responsable
Identificador del expediente del que forma parte
Nombre de la serie

zzr X<

Identificador de la serie
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TITULO Ill. NORMAS SOBRE CONFECCION Y FORMACION DE
EXPEDIENTES

1. Disposiciones generales

Expediente

Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la
resolucion administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla. Los expedientes se
forman mediante la agregacion sucesiva de cuantos documentos, pruebas, dictamenes, decretos,
acuerdos, notificaciones y demas diligencias deban integrarlos, y sus hojas Utiles deben ser
rubricadas y foliadas por los funcionarios encargados de la tramitacién.

Expediente electronico

El expediente electronico es el conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

El foliado de los expedientes electronicos se llevara a cabo mediante un indice electrénico,
firmado por la Administracién, érgano o entidad actuante, segun proceda. Este indice garantizara
la integridad del expediente electrénico y permitird su recuperacion siempre que sea preciso,
siendo admisible que un mismo documento forme parte de distintos expedientes electronicos.
Expediente y procedimiento

Los expedientes generados por el Ayuntamiento de Bergara son testimonio de las actividades del
Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones.

Apertura de expediente

La apertura de un expediente se corresponde con la iniciacidbn de un procedimiento, ya sea a
instancia de parte o de oficio, conforme a lo previsto en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Coman.
Cierre de expediente

El cierre de un expediente se corresponde con la terminacion del procedimiento, conforme a lo
previsto en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

2. Formacion e identificacion de expedientes

El expediente se ird creando a medida que se avanza en el procedimiento. Para poder implantar
los criterios de gestién documental a cada expediente es preciso:

Identificar la serie documental a la que pertenece.

El mapa de series aprobado por el ayuntamiento se presenta en una lista en la base de datos, y
hay que escoger una.

La responsable de la gestion documental propondra los cambios y actualizaciones pertinentes.
Una vez aprobados, se comunicaran a todos los departamentos.
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Numero de expediente

Es preciso establecer la codificacion de cada expediente. Por medio de la codificacion
conseguimos nombrarlo y a la vez ubicarlo.

En la actualidad el niumero de expediente se forma con el codigo de serie, el cddigo de
departamento, el afo y un numero correlativo, salvo excepciones.

En el anexo se incluye el listado de la codificacion de los expedientes utilizados en el
ayuntamiento en el momento de aprobar este manual. Las actualizaciones y cambios en la
codificacién se haran a propuesta del responsable de gestion documental. Una vez aprobadas se
comunicara a todos los Departamentos.

TiTULO IV. RESPONSABILIDAD DE LA TRAMITACION

Responsables directos de la tramitacion de cada expediente

Salvo que estuviese designado expresamente un instructor, los responsables directos de la
tramitacion de cada expediente, a los efectos de lo previsto en el articulo 41 de la Ley 30/1992, de
noviembre, de Reégimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, son los respectivos jefes de Departamento.

Con sujecion a lo establecido en el parrafo anterior, el Manual de Procedimientos del
Ayuntamiento de Bergara sefalard de forma actualizada los puestos de trabajo a los que
corresponde la instruccion de cada procedimiento.

En el supuesto de que un procedimiento se instruya por un empleado publico distinto al sefalado,
se considerara responsable de la tramitacion en este manual a quien suscribiese la propuesta de
resolucion.

Alcance de la responsabilidad de la tramitacién

La responsabilidad de la tramitacion implica la asuncién de las funciones y obligaciones
establecidas en la Ley 30/1992 —de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun—, en el Reglamento
Organico Municipal aprobado el 16 de julio de 2012, y en este Manual de Gestién Documental.

A. Seguir los tramites establecidos en la norma de procedimiento aplicable (norma especifica del
procedimiento que se trate, Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, y normas aprobadas
por el Ayuntamiento de Bergara).

B. Cumplir los plazos establecidos para la iniciacién, instruccion y resolucion del expediente.

C. Guardar el orden riguroso de incoacion en asuntos de homogénea naturaleza, salvo que por el
titular del Departamento o el érgano competente se dé orden motivada en contrario, de la que
quede constancia.

D. Impulso de oficio en todos sus tramites; encargandose de solicitar cada tramite (con envio en
su caso del expediente) al departamento o servicio que corresponda, asi como de realizar las
gestiones o actos pertinentes para que puedan cumplirse los plazos establecidos o requeridos
por las circunstancias del caso. En especial, el instructor requerira los informes preceptivos
con la antelacién suficiente para que puedan emitirse con caracter previo a la propuesta de
resolucién definitiva.

E. Seguir los criterios de celeridad, simplificacion y normalizacién en el procedimiento, lo que
implica:
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Disponer en un solo acto todos los tramites que, por su naturaleza, admitan una
impulsion simultanea y no sea obligado su cumplimiento sucesivo.

Refundir en un Unico acto administrativo cuando deban dictarse varios de la misma
naturaleza, tales como nombramientos, concesiones o licencias.

Utilizar los documentos normalizados existentes.

F. Remover los obstaculos que impidan, dificulten o retrasen el ejercicio pleno de los derechos de
los interesados o el respeto a sus intereses legitimos, disponiendo lo necesario para evitar y
eliminar toda anormalidad en la tramitacion de procedimientos.

G. Formular la propuesta de resolucion que recoja sucintamente los hechos y los fundamentos
juridicos y los términos que ha de contener la parte dispositiva de la resolucién o acuerdo a
adoptar.

H. Entregar el expediente concluso y completo en la secretaria general con la antelacion
establecida en los articulos 12 y 60 del Reglamento Organico del Ayuntamiento de Bergara.

|. Realizar los actos o tramites que sean necesarios para le ejecucion del procedimiento y
resolucién adoptada, salvo que se atribuyese expresamente a otro departamento o servicio; lo
que implica:

Realizar el seguimiento preciso para que los actos acreditativos de la resolucion o
acuerdo adoptado se cumplimenten con la celeridad requerida.

Realizar las notificaciones que legalmente correspondan a los interesados en el
procedimiento; asi como las publicaciones establecidas en la norma de procedimiento
aplicable.

Realizar las comunicaciones procedentes a cuanto personal, servicios o departamentos
municipales afectase la resolucion o acuerdo o para que hagan las actuaciones
procedentes.

Realizar las comunicaciones, traslados o notificaciones que fuesen procedentes a otros
6rganos administrativos, autoridades o Administraciones Publicas.

Impulsar la realizacién de cuantas gestiones, tramites o actos fuesen necesarios para la
ejecucion del procedimiento o resolucion adoptada por el érgano competente.

J. Supervisar las tramitaciones relacionadas con el servicio o departamento.

K. El seguimiento continuado de los expedientes.
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ANEXOS

ESQUEMAS DE LA ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
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DOCUMENTO ADMINISTRATIVO BASICO

Identificacion de érgano o Departamento

?iq emisor (si procede)
\ 4
H Bergarako
Udala

Titulo (12 palabra identificativa del tipo de documento + objeto o asunto)

Datos generales de identificacion: Destinatario (si procede)
- n° exp.

- Procedimiento

- Identificacion de serie

- Cédigo documento (ENI)

Cuerpo

Formalizacién

Datacién: lugary fecha

Firma:
- Antefirma:
o Cargo
o Nombre y apellidos
- Rdubrica

Pie. Notas o avisos
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DOCS. DE TRANSMISION

S
x Identificacion de 6rgano o Departamento

emisor (si procede)
Bergarako
Udala

Titulo (12 palabra identificativa del tipo de documento + objeto o asunto)

Datos generales de identificacion: Destinatario
- n° exp.

- Procedimiento

- Identificacién de serie

- Codigo documento (ENI)

Cuerpo

Formalizaciéon

Datacion: lugary fecha

Firma:
- Antefirma:
o Cargo
o Nombre y apellidos
- Rdbrica

Pie. Notas o avisos
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DOCS. DE TRANSMISION. Carta

Identificacién del érgano o
departamenio emisor (si procede)

Datacion: lugar y fecha

Destinatario Direccion
Saludo
Cuerpo
Férmula de despedida
Firma:
Rubrica
Nombre y apellidos
Cargo

Postdata
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DOCS. DE CONSTANCIA Acta

Titulo: DOCUMENTO Y ORGANO

Identificaciéon de la sesion:

- n°.

- caracter: ordinaria/extraordinaria
- convocatoria: 12 o 22 convocatoria
- lugar

- fecha

- hora

Relacién de asistentes (en primer lugar el
presidente, el Ultimo el secretario):

- nombre, apellidos y cargo dentro del 6rgano
Relacién de ausentes:

- nombre, apellidos y cargo dentro del érgano

Orden del dia

Desarrollo de la sesién

Acuerdos

Cuestiones pendientes. Si por cualquier circunstancia no se pudieran tratar todos los
temas previstos o propuestos, debera indicarse brevemente cuales son

Férmula final

Firmas:

Presidente
- Rubrica
- Nombre y apellidos

Secretario
- Rubrica
- Nombre vy apellidos

En casos excepcionales, pueden aparecer las firmas de todos los asistentes
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- DOCS. DE CONSTANCIA Certificado
o
H Bergarako
Udala

Titulo (12 palabra identificativa del tipo de documento + objeto o asunto)

Encabezamiento:

Emisor del certificado:
- Nombre y apellidos
- Cargo
- Entidad

Cuerpo
“CERTIFICO:” y en linea aparte los hechos y circunstancias que constituyen el objeto del

certificado, precedidos de la conjuncién “QUE”

Foérmula de certificacion:
“Y para que conste, expido este certificado.....”

Datacién: lugary fecha

Firma:
- Rdbrica
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. DOCS. DE CONSTANCIA Diligencia
>
H Bergarako
Udala

Férmula inicial: TIPO Y ACCION PRINCIPAL DEL DOCUMENTO

Nucleo o cuerpo de la diligencia

Datacién: lugar y fecha

Firma:
- Cargo
- - Rdbrica
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DOCS. DE JUICIO

S
x Identificacion de 6rgano o Departamento

emisor (si procede)
Bergarako
Udala

Titulo (12 palabra identificativa del tipo de documento + objeto o asunto)

Datos generales de identificacion:
- n° exp.

- Procedimiento

- Identificacion de serie

- Codigo documento (ENI)

- Oraano aue lo solicita

Cuerpo

Conclusion o propuesta

Formalizaciéon

Datacion: lugary fecha

Firma:
- Antefirma:
o Cargo
o Nombre y apellidos
- Rdbrica
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SOLICITUD NORMALIZADA. Pag. 1

Espacio para el sello de Titulo (conciso y claro)

?*q entrada
o/

H Bergarako
Udala

Espacio para el n°® de expediente

Datos de identificacion del solicitante:
- nombre y apellidos (por separado)
- Tipoy n°® de documento de identidad
- Domicilio a efectos de notificacion
- Teléfono, e-mail, ...

Representacion (si procede)
- Indicacién de si actua en propio nombre 0 en representacion de otro/otra
- Datos de identificaciéon del representado

Cuerpo:
Datos que proceda en funcién del procedimiento

Declaraciones del solicitante, pueden ser:
- Que conoce y acepta la normativa del procedimiento
- Son ciertos los datos consignados
- Conoce y acepta el tratamiento de datos personales (LOPD) del ayuntamiento.

Formalizaciéon

Datacion: lugar y fecha

Firma:
- Rubrica del solicitante

Pie. Notas o avisos dirigidos al solicitante

Identificacion interna del documento: Paginacién: n° pag. / computo total

- Cédigo especifico del doc.
- Cod. ENI (tipo doc.)

- Cod. Identif. procedimiento
- Cod. Identif. Serie
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SOLICITUD NORMALIZADA. Pag. 2

Textos de informacién y/o ayuda

- Direccién, teléfono, e-mail de contacto para recabar informacién
- Lista(s) de documentacién a presentar junto con la solicitud

- Resumen de las condiciones que conlleva la solicitud

- Otras informaciones de interés para el solicitante

Identificacién interna del documento:
- Cédigo especifico del doc.

- Cod. ENI (tipo doc.)

- Cod. Identif. procedimiento

- Cod. Identif. Serie

Paginacién: n® pag. / coémputo total
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