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REGLAMENTO MUNICIPAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL
AYUNTAMIENTO DE VALLADOLID
TITULO PRELIMINAR
AMBITO DE APLICACION Y PRINCIPIOS
Articulo 1. Ambito de aplicacién
1. Este Reglamento tiene por objeto establecer las normas especiales de procedimiento
administrativo derivadas de las peculiaridades organizativas del Ayuntamiento de Valladolid,
asi como las nhormas especificas de cardcter general que deben observarse en cualquier
procedimiento administrativo cuya resolucion sea de competencia municipal.
2. Supletoriamente serd aplicable a sus Organismos Auténomos cuando ejerzan potestades
administrativas.
3. Quedan excluidos:
a) Los procedimientos administrativos en materia tributaria y, en particular, los
procedimientos de gestion, liquidacién, comprobacién, investigacion y recaudacién de los
diferentes tributos, a los que sélo subsidiariamente serdn aplicables los preceptos de este
Reglamento.
b) Los procedimientos de revision de actos en via administrativa en materia tributaria.
c) Los procedimientos disciplinarios respecto del personal que presta sus servicios al
Ayuntamiento de Valladolid y de quienes estén vinculados por una relacion contractual.
Articulo 2. Principios
La Administracion Municipal sirve con objetividad los intereses generales y bajo la direccidn
de los érganos de gobierno del Ayuntamiento de Valladolid su actuacion se desarrolla para
alcanzar los objetivos que establecen las leyes y el resto del ordenamiento juridico, de
acuerdo con los principios de eficacia, jerarquia, descentralizacidon, desconcentracién,
coordinacidn, buena fe y confianza legitima, con sometimiento pleno a la Constitucién, a la
Ley y al Derecho y de conformidad con los criterios de eficiencia, transparencia,
participacion y servicio a los ciudadanos en sus relaciones con los mismos.
TiTULO PRIMERO
ORGANOS MUNICIPALES
CAPITULO I. EJERCICIO DE LAS COMPETENCIAS

Articulo 3. Delegacion de atribuciones
1. La delegacién de atribuciones de los drganos de gobierno y administracién del
Ayuntamiento se regird por lo dispuesto en la legislacion aplicable sobre la materia, por lo
previsto en el Reglamento Orgdnico de este Ayuntamiento y, en su defecto, por lo
establecido en el presente articulo.
2. La delegacion de atribuciones se realizard mediante resolucién del delegante y necesitard
su aceptacion por el delegado cuando éste ho sea jerdrquicamente dependiente de aquél.
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3. La delegacidn serd revocable o modificable en cualquier momento por el drgano que la
haya conferido, con las mismas formalidades exigidas para su otorgamiento.

4. Tanto la delegacién como su revocacion surtirdn efecto desde el dia siguiente al de la
fecha de la resolucion, sin perjuicio de su publicacién, que serd preceptiva, en el "Boletin
Oficial" de la Provincia.

Articulo 4. Delegacion de firma

1. El Alcalde podrd delegar la firma de sus resoluciones tanto en Concejales como en
funcionarios responsables de los drganos o unidades administrativas del Ayuntamiento.

2. Para que las resoluciones firmadas por delegacién sean vdlidas, el Alcalde deberad darlas
en presencia del delegado y del Secretario General, funcionario delegado suyo o que
reglamentariamente lo sustituya, quien dard fe de su autenticidad.

3. Las resoluciones administrativas firmadas por delegacién indicardn expresamente esta
circunstancia, identificando al autor de la resolucién y al firmante.

4. No se podra delegar la firma de los actos de la Alcaldia que se dicten por delegacién.
Articulo 5. Avocacion

1. La avocacion se rige por lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre.

2. El acuerdo de avocacion, cuando proceda de los érganos de gobierno del Ayuntamiento, se
notificard por el Secretario General a quien se prive del ejercicio de la competencia
avocada y, en los demds casos, por el autor del acuerdo. El instructor o, en su defecto, el
funcionario  encargado de la tramitacién lo notificard a los interesados en el
procedimiento, si los hubiere, con anterioridad a la resolucién final que se dicte.

Articulo 6. Suplencia

1. Los funcionarios que ejerzan funciones de jefatura serdn suplidos temporalmente, en
casos de vacante, ausencia o enfermedad, por quien esté previsto en las normas de
organizacién y, en su defecto, por quien designe la Alcaldia. A la firma del funcionario
suplente, en su caso, deberd preceder la expresién del cargo o puesto de trabajo
desempefiado en virtud de la suplencia, con el afadido "accidental" para significar el
cardcter con el que se ejerce.

2. En el caso de no estar prevista la suplencia ni designarse suplente, la autoridad o
funcionario inmediato superior de quien dependa el que debe ser sustituido asignhard a otro
funcionario de la unidad o unidades a su cargo las funciones de aquél que deba realizar
durante el tiempo de vacante, ausencia o enfermedad. El funcionario al que se asignan las
funciones firmard, en todo caso, haciendo constar en la antefirma el cargo o puesto de
trabajo de que es titular.

Articulo 7. Convenios de Colaboracion

1. La Administracion Municipal podrd suscribir Convenios de Colaboracion con la
Administracién General del Estado, con la Administracion de la Seguridad Social, con las
Comunidades Auténomas, con otras Entidades Locales, con Organismos Auténomos y con
otras Entidades Publicas.

También podra celebrar Convenios de Colaboracion con personas fisicas o juridicas sujetas
al derecho privado, siempre que su objeto no esté comprendido en los contratos regulados
por la Ley de Contratos de las Administraciones Pdblicas o en disposiciones administrativas
especiales.

2. Los instrumentos de formalizacion de los Convenios de Colaboracion celebrados con otras
Administraciones Pudblicas deberdn contener las especificaciones establecidas en el articulo
6.2 de laLey 30/1992, de 26 de noviembre.
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3. Todo expediente tramitado para la aprobacion de un Convenio de Colaboracion, ademds
del texto del instrumento de formalizacion, deberd contener:
a) Memoria en que se motive la aprobacidn del Convenio y la naturaleza juridica del mismo,
con indicacion del 6rgano competente por razén de su contenido .
b) Informe del Secretario General y, cuando el Convenio genere obligaciones econdmicas,
del Interventor.
4. Los Convenios de Colaboracion cuyo contenido afecte a materias establecidas en el
articulo 47.2 y 3 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, deberdn ser aprobados por el Pleno del
Ayuntamiento con el quérum establecido en dichos preceptos.
Articulo 8. Encomienda de gestion
1. La Administracion Municipal podrad encargar a otro érgano o entidad de la misma o de otra
Administracion la realizacion de actividades de cardcter material, técnico o de servicios por
razones de eficacia o cuando no se posean los medios técnicos idéneos para su desempefio.
No procederd la encomienda de gestion cuando las actividades hayan de ser realizadas por
personas fisicas o juridicas sujetas al derecho privado.
2. Los acuerdos o resoluciones de encomienda de gestién deberdn establecer:
a) La actividad o las actividades de que se trate.
b) El plazo de vigencia.
¢) La naturaleza y alcance de la gestién encomendada, es decir, si es puramente material,
técnica o de servicios o si incluye algin tipo de actuacién de cardcter juridico.
3. Toda propuesta de acuerdo de encomienda de gestion deberd ir acompafiada de:
a) Memoria en la que se motiven las razones de eficacia o la carencia de medios técnicos
idéneos para su desempefio asi como, en este Gltimo supuesto, la disponibilidad de estos
medios por parte del Ente encomendado.
b) Documento que contenga las prescripciones de la actividad o actividades que afecten,
plazo de vigencia, financiacion de la gestion encomendada y todas aquellas determinaciones
precisas para la buena ejecucion de la prestacién.
c) Documento acreditativo de la existencia de consignacidn presupuestaria cuando suponga
el reconocimiento de obligaciones econdémicas.
d) Informe de la Secretaria General e informe de Intervencion, en el supuesto de que la
encomienda genere obligaciones econémicas.
4. La encomienda de gestion deberd formalizarse mediante la firma del correspondiente
convenio.

CAPITULO II. INSTRUCCIONES Y ORDENES DE SERVICIO
Articulo 9. Instrucciones y 6rdenes de servicio
1. El Alcalde y sus delegados y los funcionarios cuyos puestos de trabajo tienen asignadas
tareas de direccién o jefatura podrdn dirigir mediante instrucciones y érdenes de servicio
las actividades de sus érganos o funcionarios jerdrquicamente dependientes.
2. Las instrucciones y drdenes de servicio respetardn, en todo caso, las procedentes de los
organos jerdrquicamente superiores.
3. De conformidad con lo previsto en el Reglamento Orgdnico de este Ayuntamiento, para la
coordinacion de las tareas burocrdticas que desarrollan los distintos servicios municipales
en los aspectos juridico-administrativos relacionados con las responsabilidades atribuidas
al Secretario General, éste podrd dictar érdenes particulares e instrucciones de cardcter
general, con subordinacién a las emanadas de la Alcaldia.
4. Corresponde a la Alcaldia, a propuesta, en su caso, del drgano que dicta la instruccién o la
orden de servicio, disponer su publicacion cuando una norma especifica asi lo establezca o
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cuando lo estime conveniente por razén de los destinatarios o de los efectos que puedan
producirse.
5. Dicha publicacion tendrad lugar en el Boletin Oficial de la Provincia y en los medios que se
determinen.

CAPITULO III. ABSTENCION Y RECUSACION
Articulo 10. Deber de abstencion
1. Los miembros de la Corporacion Municipal deberdn abstenerse de participar en la
deliberacidn, votacion, decisién y ejecucion de todo asunto cuando concurra alguna de las
causas a que se refiere el articulo 28.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comin, o en quienes concurra alguna de las circunstancias del articulo 20 de la Ley
13/1995, de 18 de mayo, de Contratos de las Administraciones Piblicas.
2. La persona al servicio del Ayuntamiento en quien se dé alguna de las circunstancias
sefialadas en el articulo 28.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdn, se abstendra
de intervenir en el procedimiento y lo pondrd en conocimiento de la persona que deba
sustituirla en dicho supuesto segun lo previsto reglamentariamente, para que se haga cargo
del asunto, dando cuenta de ello a su superior jerdrquico inmediato, o lo comunicarad sélo a
éste, en el caso de no estar prevista su sustitucidn, para que resuelva lo procedente.
3. La actuacién de los miembros de la Corporacion en quienes concurran los motivos de
abstencion del apartado 1 de este articulo implicard, cuando haya sido determinante, la
invalidez de los actos en que hayan intervenido.
Articulo 11. Recusacion
1. Los interesados podrdn promover recusacién contra los miembros de la Corporaciéon o
contra el personal al servicio del Ayuntamiento, por alguna de las causas sefialadas en el
articulo 28.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdn.
2. La recusacion se planteard por escrito en el que se expresard la causa o causas en que se
funda.
Articulo 12. Procedimiento de recusacion contra miembros de la Corporacion
1. Cuando la recusacién se promueva contra un miembro de la Corporacion el Alcalde
nombrard instructor, y si es contra él, lo nombrard el Teniente de Alcalde que deba
sustituirlo o, en su defecto, el Concejal de mayor edad.
2. En el plazo mds breve posible el instructor notificard la recusacion formulada al miembro
de la Corporacion recusado, quien manifestard el dia siguiente si estd o no incurso en la
causa o causas de recusacion aducida. El instructor, en el segundo caso, podrd disponer la
apertura de un periodo de prueba.
3. Cuando la recusacién se dirija a cualquier Concejal, decidird el Alcalde. Si el recusado
admite la causa resolverd acto seguido, y si no la admite dictard la resolucién en el plazo de
tres dias.
4. Si la recusacion se dirige contra el Alcalde resolverd el Pleno, que serd convocado
inmediatamente.
Articulo 13. Procedimiento de recusacion contra el personal al servicio del
Ayuntamiento
1. Si la recusacion se formula contra el personal al servicio del Ayuntamiento instruird el
procedimiento el superior jerdrquico del recusado.
2. El dia siguiente de ser notificado de la recusacidn, el recusado manifestarad si se da o no
en él la causa alegada.
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3. En el primer caso, el superior podrd acordar su sustitucion acto seguido.
4. Si el recusado niega la causa de recusacién, el superior resolverd en el plazo de tres dias,
previos los informes y comprobaciones que considere oportunos.
Articulo 14. Recurso contra la resolucion
Contra las resoluciones adoptadas en esta materia ho cabrd recurso, sin perjuicio de la
posibilidad de alegar la recusacion al interponer el recurso que proceda contra el acto que
termine el procedimiento.
TITULO SEGUNDO

INTERESADOS
Articulo 15. Remision a las normas sobre procedimiento administrativo comin
La capacidad de obrar, la legitimacion y la representacién de los interesados ante el
Ayuntamiento  de Valladolid se regulard por la legislacién sobre procedimiento
administrativo comdn.

TITULO TERCERO
ACTIVIDAD DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
CAPITULO I. DERECHOS Y DEBERES DE LOS CIUDADANOS

Articulo 16. Remision a las leyes
Los ciudadanos, en sus relaciones con la Administracién de este Municipio, tiene los
derechos y deberes establecidos por las leyes.
CAPITULO II. ACCESO DE LOS CIUDADANOS A LOS ARCHIVOS Y REGISTROS

MUNICIPALES
Articulo 17. Ambito material del derecho de acceso
1. El acceso de los ciudadanos a los archivos y registros administrativos, previsto en el
articulo 105.b) de la Constitucién, se ejerce respecto de los de este Municipio de
conformidad con las leyes y el presente Reglamento y comprende:
a) El derecho a obtener copias y certificaciones acreditativas de los decretos resolutorios
de la Alcaldia y de los acuerdos del Pleno y de la Comision de Gobierno, asi como de sus
antecedentes, de acuerdo con lo ordenado en los articulos 70.3 de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, y 207 de su Reglamento de Organizacién,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades locales, aprobado por Real Decreto
2568/1986, de 28 de noviembre.
b) El derecho a acceder a los registros y documentos que, formando parte de un expediente
terminado en la fecha de ejercer el derecho, obren en los archivos administrativos
municipales, cualquiera que sea la forma de expresidn, grdfica, sonora o en imagen, o el tipo
de soporte material en que figuren, derecho cuyo desarrollo legislativo se encuentra en el
articulo 37 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdn.
2. Se consideran antecedentes de las resoluciones y acuerdos municipales los documentos
que directamente determinan su contenido o les sirven de fundamento, formen o no parte
de un expediente.
3. Son procedimientos terminados aquellos en que se ha producido alguno de los actos a que
se refiere el articulo 87 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, con independencia de que
en el expediente deba haber o haya diligencias posteriores encaminadas a notificar y
publicar con arreglo a la ley los actos de que se trate y, en su caso, a ejecutarlos, o de que
se hayan producido o puedan producir reclamaciones o recursos.
4. El derecho de acceso conllevard el de obtener copias o certificados de los documentos
cuyo examen sea autorizado por la Administracion, previo pago, en su caso, de las
exacciones que se hallen legalmente establecidas. El derecho a obtener copias y
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certificaciones de las resoluciones y acuerdos municipales implicard el de consultar
previamente los documentos en que consten, si fuere necesario para su identificacion y
localizacién.

Articulo 18. Delimitacion constitucional del derecho

1. En todo caso, con arreglo a lo dispuesto en el articulo 105.b) de la Constitucién, los
derechos enunciados en el articulo precedente no abarcan el acceso a los archivos y
registros en lo que afecte a la seguridad y defensa del Estado, la averiguacién de los
delitos y la intimidad de las personas.

2. La denegacion o limitacion del acceso a los archivos y registros municipales, como
consecuencia de dicha exclusién, deberd realizarse mediante resolucién motivada.

3. No obstante, podra facilitarse el acceso a terceros en lo que concierne a la intimidad de
las personas cuando el titular del derecho a ésta hubiere otorgado su consentimiento
expreso para ello.

Articulo 19. Limitacion legal

1. El ejercicio de los derechos que se derivan del supuesto previsto en el apartado 1.b) del
articulo 17 podrd ser denegado cuando prevalezcan razones de interés publico, por
intereses de terceros mds dighos de proteccion o cuando asi lo disponga una Ley, debiendo,
en estos casos, el drgano competente dictar resoluciéon motivada.

2. El derecho de acceso no podra ser ejercido respecto a los siguientes expedientes:

a) Los que contengan informacién sobre las actuaciones del Gobierno del Estado o de las
Comunidades Autdnomas, en el ejercicio de sus competencias constitucionales no sujetas a
Derecho Administrativo.

b) Los que contengan informacion sobre la Defensa Nacional o la Seguridad del Estado.

c) Los tramitados para la investigacion de los delitos cuando pudiera ponerse en peligro la
proteccion de los derechos y libertades de terceros o las necesidades de las
investigaciones que se estén realizando.

d) Los relativos a las materias protegidas por el secreto comercial o industrial.

Articulo 20. Legitimacion para el acceso a los archivos y registros

1. Se reconoce a todos los ciudadanos el derecho a obtener copias y certificaciones
acreditativas de los decretos resolutorios de la Alcaldia y de los acuerdos del Pleno y de la
Comisidon de Gobierno, asi como de sus antecedentes.

2. El derecho de acceso a los registros y documentos mencionados en el apartado 1.b) del
articulo 17 de este Reglamento, se reconoce a los ciudadanos en general, salvo en los
supuestos de los apartados 5y 6 de este articulo.

3. El derecho de acceso a registros y documentos que no formen parte de un expediente lo
tienen todos los ciudadanos, salvo en los supuestos de los apartados 5y 6 de este articulo.
4. El derecho de acceso a los registros y documentos de un expediente no terminado se
habrd se ejercer con arreglo a las disposiciones aplicables del procedimiento
administrativo comin, contenidas en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y a las
especificas del correspondiente procedimiento administrativo.

5. En todo caso, salvo lo previsto en el apartado 3 del articulo 18 de este Reglamento, el
acceso a los registros y documentos que contengan datos referentes a la intimidad de las
personas estard reservado a éstas, las cuales, en el supuesto de observar que tales datos
figuran incompletos o inexactos, podrdn exigir que sean rectificados o completados, salvo
que figuren en expedientes caducados por el transcurso del tiempo, conforme a los plazos
mdximos que determinen los diferentes procedimientos, de los que no pueda derivarse
efecto sustantivo alguno.
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6. Del mismo modo, el acceso a los registros y documentos que contengan datos de cardcter
nominativo que sin incluir ofros datos pertenecientes a la intimidad de las personas figuren
en los procedimientos de aplicacién del derecho, salvo los de cardcter sancionador o
disciplinario, y que, en consideracién a su contenido, puedan hacerse valer para el ejercicio
de los derechos de los ciudadanos, sélo podrd ser ejercido, ademds de por sus titulares,
por terceros que acrediten un interés legitimo y directo.

Articulo 21. Procedimiento de acceso a los archivos y registros

1. La obtencién de copias y certificaciones acreditativas de acuerdos municipales o
antecedentes de los mismos, asi como la consulta de archivos y registros, se solicitard
directamente a la Oficina Municipal de Informacion, que, de oficio, realizard las gestiones
que sean precisas para que el solicitante obtenga la informacién requerida en el plazo mds
breve posible.

2. Las peticiones de informacion deberdn ser razonadas, salvo que se refieran a la
expedicion de certificaciones de acuerdos o resoluciones que, en todo caso, podrdn ser
obtenidas mediante el abono de la tasa correspondiente.

3. El derecho de acceso serd ejercido por los particulares de forma que no se vea afectada
la eficacia del funcionamiento de los servicios pulblicos debiéndose, a tal fin, formular
peticion individualizada de las resoluciones y acuerdos debidamente identificados cuya
copia o certificacion interesan o de los documentos que se desee consultar, sin que quepa,
salvo para su consideracién con cardcter potestativo, formular solicitud genérica sobre una
materia o conjunto de materias. No obstante, cuando los solicitantes sean investigadores
que acrediten un interés histérico, cientifico o cultural relevante, se podrd autorizar el
acceso directo de aquéllos a la consulta de una serie de documentos o expedientes, siempre
que quede garantizada debidamente la intimidad de las personas.

Articulo 22. Regimenes especiales

Se exceptuan del régimen de acceso previsto en los articulos precedentes, rigiéndose por
sus disposiciones especificas:

a) El acceso a documentos y expedientes que contengan datos sanitarios personales de los
pacientes.

b) Los archivos regulados por la legislacién del régimen electoral.

c) Los archivos que sirvan a fines exclusivamente estadisticos dentro del dmbito de la
funcion estadistica publica.

d) Los demds registros de cardcter publico cuyo uso esté regulado por una Ley.

e) El acceso a los documentos obrantes en las archivos municipales por parte de las
personas que ostenten la condicidn de Diputado de las Cortes Generales, Senador, miembro
de una Asamblea legislativa de la Comunidad Auténoma o de una Corporacion Local.

f) La consulta de fondos documentales existentes en la Seccién Histérica del Archivo
Municipal.

Articulo 23. Acceso a los archivos y registros municipales informatizados que
contengan datos de cardcter personal

El acceso a los archivos y registros municipales informatizados que contengan datos de
cardcter personal se regird por lo dispuesto en la Ley Orgdnica 5/1992, de 29 de octubre,
de Regulacion del Tratamiento Automatizado de los datos de cardcter personal, y
disposiciones que la desarrollan y complementan, asi como por el "Reglamento de Fichero y
Tratamiento Automatizado de Datos de Cardcter Personal del Ayuntamiento de Valladolid".

CAPITULO III. REGISTROS
Articulo 24. Creacion de registros municipales
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1. La creacién de registros oficiales compete a los drganos decisorios del Ayuntamiento. El
acto de creacion determinard como minimo su finalidad, los datos e informacién que deban
contener, el procedimiento para su obtencién, la accesibilidad de los ciudadanos a ellos,
las unidades o funcionarios responsables de su funcionamiento y quién ha de expedir, en su
caso, las copias auténticas y certificaciones de su contenido.
2. La creacion de registros informatizados o la informatizacion de registros ya existentes
requerird resolucién de la Alcaldia y, si contienen datos de cardcter personal, disposicion
reglamentaria del Pleno del Ayuntamiento, con el contenido exigido por la legislacion
vigente, ademds de los expresados en el anterior apartado de este articulo.
3. En todo caso se garantizard el correcto funcionamiento del registro, tanto desde el
punto de vista de su gestion informdtica, si procede, como desde el de su gestion
administrativa, sefialando respectivamente las unidades o funcionarios responsables de una
y ofra.
Articulo 25. Registro General de Entrada y Salida de Documentos
1. Existird en este Ayuntamiento un Registro General de Entrada y Salida de Documentos
que se regird por lo dispuesto 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, y, en lo que no se le oponga, por las reglas contenidas en el Titulo VI, Capitulo
primero, Seccion II, del Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico
de las Entidades Locales, aprobado por Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre.
2. El Registro General de Entrada y Salida de Documentos serd Unico, sin perjuicio de su
descentralizacion mediante el establecimiento de Registros auxiliares y dependientes del
mismo. La descentralizacion se realizard por Decreto de la Alcaldia, en el que se
contendrdn las instrucciones al efecto.

CAPITULO IV. PRESENTACION DE ESCRITOS Y DOCUMENTOS
Articulo 26. Presentacion de escritos y documentos en el Registro General del
Ayuntamiento
1. Las personas que presenten solicitudes, comunicaciones y otros escritos en el Registro
General de Entrada y Salida de Documentos del Ayuntamiento tienen derecho a obtener
del funcionario ante el que se realice la presentacion recibo gratuito donde conste dia y
hora de presentacién, nidmero de entraday sucinta referencia al asunto. En lugar de recibo
podrd dicho funcionario entregar copia del escrito presentado, anotando en ella la fecha
de presentacion, autenticada con el sello del Ayuntamiento. Si la copia fuera aportada por
el presentador, el funcionario anotard en ésta la fecha de presentacién autenticada con el
sello del Ayuntamiento y la entregard a aquél en vez del recibo.
2. Cuando se presente una instancia o solicitud que dé lugar a la iniciacién de un
procedimiento administrativo de los regulados en este Reglamento, el Registro General
entregard al presentador, ademds, en el mismo recibo comunicacién o hota comprensiva del
tipo de procedimiento que se inicia, plazo mdximo de duracion del mismo y efectos que
puede producir el silencio administrativo.
3. El presentador podrd recabar del funcionario del Registro ante el que se realice la
presentacion, en el acto de la misma, el sellado de copias de los documentos que acompafien
a los escritos mencionados en el pdrrafo inmediato precedente, en la forma sefialada en
dicho pdrrafo. Dichas copias, previo su cotejo con el original, serdn remitidas al 6rgano
destinatario devolviéndose el original al ciudadano.
4. Cuando el original deba obrar en el procedimiento, se entregarad al ciudadano la copia del
mismo, una vez sellada por el funcionario del Registro y previo su cotejo que realizard éste
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mediante diligencia en cada pdgina, firmada por él y sellada con el sello del Ayuntamiento,
haciendo constar la coincidencia con su original y la fecha en que se verifica.
5. El recibo de la presentacién y, en su caso, la copia sellada, mencionados en los apartados 1
y 3 de este articulo, hardn prueba respecto de la fecha en que el escrito o documento
ingresoé en el Registro.
Articulo 27. Presentacion de proposiciones u ofertas contractuales y su documentacion
1. Las proposiciones u ofertas contractuales, acompafiadas en sobre aparte de los
documentos correspondientes, habrdn de ser entregadas en sobre cerrado en las
dependencias u oficinas expresadas en el anuncio de la contratacion o enviadas por correo,
dentro del plazo de admisién sefialado en aquél, salvo que el anuncio de licitacién autorice
otro procedimiento, respetdndose siempre el secreto de la oferta.
2. En consecuencia, el personal del Registro General de Entrada y Salida de Documentos,
rechazard la presentacién en el mismo de dichas proposiciones y su documentacion. Si
recibiera por correo sobres referentes a ellas, los remitird acto seguido a la unidad que
instruya el procedimiento de contratacién, sin abrirlos ni practicar anotacién alguna.
3. El Jefe de unidad en que deban presentarse las proposiciones para contratar y su
documentacion hard a peticion del presentador, en el acto de presentacién, para incluir en
el sobre correspondiente, el cotejo de copias de documentos originales, siempre que
aquéllas se aporten por el interesado y se exhiban éstos. Dicho cotejo lo realizard
mediante diligencia en cada pdgina, firmada por él y sellada con el sello del Ayuntamiento,
haciendo constar la coincidencia con su original y la fecha en que tiene lugar.

CAPITULO V. OBLIGACION DE RESOLVER Y ACTO PRESUNTO
Articulo 28. Obligacion de resolver
1. Serdn aplicables a la Administracion Municipal las reglas establecidas en los articulos 42,
43 y 44 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Plblicas y del Procedimiento Administrativo Comdn, modificada por Ley
4/1999, de 13 de enero, relativas a la obligacion de resolver y a los efectos del silencio
administrativo.
2. El Ayuntamiento aprobard, mantendrd actualizada y publicard en el Boletin Oficial de la
Provincia y en el Tablon de Anuncios de la Casa Consistorial, a efectos informativos, una
relacion de procedimientos de la Administracién Municipal, con indicacién de los plazos
mdximos de duracién de los mismos, asi como de los efectos que produzca el silencio
administrativo. La actualizacién, que tendrd cardcter permanente, serd publicada en la
misma forma en el mes de enero de cada afio.
3. Mediante Decreto de la Alcaldia, o del Concejal Delegado que corresponda, se podrd
suspender el transcurso del plazo mdximo legal de duracion del procedimiento
administrativo, siempre que concurra alguno de los supuestos previstos en el articulo 42.5
de la mencionada Ley.
4. Excepcionalmente, el Alcalde o Concejal Delegado, a propuesta del funcionario que
instruya el procedimiento, podrd resolver que se amplie el plazo mdximo de duracion del
procedimiento por causas debidamente justificadas. El plazo de ampliacién en ningln caso
podrd ser superior al establecido para la tramitacidn del procedimiento.
Contra la resolucién a que se refiere el pdrrafo anterior, que deberd ser notificada a los
interesados, no cabrd recurso alguno.
5. Tanto los actos de suspension como los de ampliacion de plazos deberdn ser motivados,
con sucinta referencia de hechos y fundamentos de derecho.
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6. El incumplimiento de la obligacién legal de dictar resolucidn expresa en plazo dard lugar a
la exigencia de responsabilidad disciplinaria a los funcionarios causantes de dicho
incumplimiento.
Articulo 29. Certificado acreditativo del silencio producido
1. Recibida en el Registro General una solicitud de certificado acreditativo del silencio
producido, se remitird urgentemente a la unidad administrativa a la que haya correspondido
la tramitacion del asunto. Al mismo tiempo se remitird copia de la peticién al Director del
Area afectaday a la Secretaria General.
2. El Jefe de la unidad, tan pronto reciba la solicitud, dard absoluta prioridad al escrito y,
en caso de que se haya efectivamente producido una desestimacién por silencio
administrativo, adoptard las medidas necesarias al objeto de elevar propuesta de
resolucién en el sentido que proceda. Dicha propuesta deberd ser entregada al Secretario
General, si ha de ser objeto de acuerdo del Pleno o de la Comisién de Gobierno, o ser
presentada a la firma del Alcalde o del Concejal Delegado en el plazo mdximo de ocho dias
desde la entrada en el Registro General de la peticion.
3. Igual prioridad se dard en los casos de estimacién por silencio administrativo. En el
mismo plazo y en igual forma se formulard propuesta de resolucion, pero siempre
confirmatoria del acto.
4. Si en alguno de los supuestos previstos en los dos apartados anteriores el Jefe de la
unidad entendiera que existen circunstancias que impiden la resolucién expresa en el
indicado plazo, elevard al érgano competente para emitir el certificado, que es el érgano
competente para resolver, un informe expresivo de dicha circunstancia asi como una
propuesta debidamente firmada de certificado acreditativo del silencio producido y de sus
efectos estimatorios o desestimatorios para ser suscrita por el érgano competente o por
el Secretario General si se trata del Pleno o de la Comision de Gobierno. Este supuesto
serd excepcional y fundado en motivos o circunstancias insuperables. Para ello, los
responsables de las Areas, Departamentos y demds unidades deberdn prever y adoptar las
medidas necesarias para que los procedimientos puedan resolverse en formay plazo.
5. Si del examen del expediente resultara que no se ha producido acto presunto, sin
perjuicio de adoptar las medidas a las que se refiere este articulo para cumplir la
obligacién de resolver dentro de plazo, el Jefe de la unidad propondrd inmediatamente a la
Alcaldia la denegacién motivada de la solicitud de certificacién.

CAPITULO VI. UTILIZACION DE TECNICAS ELECTRONICAS, INFORMATICAS Y

TELEMATICAS

Articulo 30. Incorporacion de medios técnicos
1. La Administracion Municipal impulsard el empleo y aplicacion de técnicas electrénicas,
informdticas y telemdticas:
a) En la actuacién administrativa, tramitacién y terminacion de procedimientos
administrativos en soporte informdtico.
b) En el ejercicio de sus potestades.
¢) En las relaciones con los ciudadanos.
d) En la emisién de documentos y copias mediante estas técnicas.
2. Cuando se utilicen estos soportes, medios o aplicaciones se adoptardn las medidas
técnicas y organizativas necesarias para garantizar la autenticidad, confidencialidad,
integridad, disponibilidad y conservacién de la informacién.
3. Las medidas de seguridad aplicadas a los soportes, medios y aplicaciones utilizados por la
Administracién Municipal deberdn garantizar:
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a) La restriccion de su utilizacién y del acceso a los datos e informaciones en ellos
contenidos a las personas autorizadas.

b) La prevencidon de alteraciones o pérdidas de los datos e informaciones.

¢) La proteccién de los procesos informdticos frente a manipulaciones no autorizadas.
Articulo 31. Régimen Juridico

La utilizacién de técnicas electrdnicas, informdticas y telemdticas por el Ayuntamiento y
sus Entes Pdblicos se regulard por lo dispuesto en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comin, Ley Orgdnica 5/1992, de 29 de octubre, de Regulacion de Tratamientos
Automatizados de los Datos de Cardcter Personal, y disposiciones que la desarrollen, por
este Reglamento y por el Reglamento de Ficheros y Tratamiento Automatizado de Datos de
Cardcter Personal del Ayuntamiento de Valladolid. Serd de aplicacién supletoria la
legislacion estatal y de la Comunidad Autdnoma de Castillay Ledn en la materia.

Articulo 32. Definiciones

A los efectos de este Reglamento se entiende por:

a) Soporte: objeto sobre el cual o en el cual es posible grabar y recuperar datos.

b) Medio: mecanismo, instalacidn, equipo o sistema de tratamiento de la informacion que
permite, utilizando técnicas electrénicas, informdticas o telemdticas, producir, almacenar o
fransmitir documentos, datos e informaciones.

c) Aplicacién: programa o conjunto de programas cuyo objeto es la resolucién de un
problema mediante el recurso a un sistema de tratamiento de la informacién.

d) Documento: entidad identificada y estructurada que contiene texto, grdficos, sonidos,
imdgenes o cualquier otra clase de informacién que puede ser almacenada, editada,
extraida e intercambiada entre sistemas de tratamiento de la informacién o usuarios como
unidad diferenciada.

Articulo 33. Aplicaciones sometidas a aprobacion

1. Los procedimientos que se tramiten y terminen en soporte informdtico garantizardn la
identificacién y el ejercicio de la competencia por el érgano que la ejerce.

2. Los programas y aplicaciones que efectien tratamientos de informacién cuyo resultado
sea utilizado para el ejercicio por los érganos y Entidades municipales de las potestades
que tienen atribuidas deberdn ser objeto de aprobacién por el 6rgano competente y
publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia.

3. Antes de la aprobacién deberd solicitarse la emision de informe sobre los siguientes
aspectos:

- Legalidad de la aplicacion: adecuacién del funcionamiento de la aplicacién a los requisitos y
trdmites del procedimiento.

- Seguridad de aplicacién: preservacién de la disponibilidad, confidencialidad e integridad
de los datos tratados por la aplicacién.

- Normalizacién de los medios de acceso: especificaciones téchicas sobre medios, cédigos y
formatos de acceso.

- Conservacién de los soportes utilizados: proporcion entre la durabilidad de los soportes y
el tiempo en que deben mantenerse los datos en ellos incluidos.

4. El acuerdo o resolucion de aprobacion tendrd el siguiente contenido minimo:

- Denominacidn y descripcidn de los objetivos de aplicacién.

- Determinacién de los actos para cuya adopcion vaya a ser utilizada la aplicacion, sefialando
las normas que los regulan.

- Identificacion del érgano competente para la adopcién de actos, indicando las normas que
atribuyen la competencia y los potenciales usuarios de la aplicacion.
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- Régimen y medios de acceso a la aplicacién.

5. No serd necesaria la aprobacién ni la publicacion de las nuevas versiones o modificaciones
no sustanciales que se efectien de los programas y aplicaciones que ya hubieran sido
aprobados.

6. Tampoco serd precisa la aprobacién y difusion pulblica de los programas y aplicaciones
cuya utilizacion para el ejercicio de potestades sea de cardcter meramente instrumental,
entendiendo por tales aquéllas que efectien tratamientos de informacién auxiliares o
preparatorios de las decisiones administrativas sin determinar directamente el contenido
de éstas.

Articulo 34. Emision de documentos y copias

1. Los documentos emitidos, cualquiera que sea su soporte, por medios electrdnicos,
informdticos o telemdticos por la Administracion Municipal y por los particulares en sus
relaciones con aquélla serdn vdlidos siempre que quede garantizada su autenticidad y
acreditada su integridad, la datacién, la conservacién, la identidad del autor y, en su caso,
la recepcidn por el interesado asi como el cumplimiento de las demds garantias y requisitos
exigidos por las leyes.

2. Las copias de documentos originales almacenados por medios o en soporte electronicos,
informdticos o telemdticos expedidos por la Administracién Municipal tendrdn la misma
validez y eficacia que el documento original, siempre que queden garantizadas su
autenticidad, integridad y conservacion.

Articulo 35. Comunicaciones y notificaciones a través de estas técnicas

1. La transmision o recepcion de comunicaciones entre érganos o Entidades Municipales o
entre éstos y cualquier persona fisica o juridica podrdn realizarse a través de soportes,
medios y aplicaciones informdticas, electronicas o telemdticas siempre que cumplan los
siguientes requisitos:

a) La garantia de su disponibilidad y acceso en las condiciones que en cada caso se
establezcan.

b) La existencia de compatibilidad entre los utilizados por el emisor y el destinatario que
permitan técnicamente las comunicaciones entre ambos, incluyendo la utilizacién de cédigos
y formatos o disefios de registro establecidos por la Administracién Municipal.

¢) La existencia de medidas de seguridad tendentes a evitar la interceptacién y alteracion
de las comunicaciones asi como los accesos no autorizados.

2. Las notificaciones y comunicaciones efectuadas en los soportes o a través de los medios y
aplicaciones a que se refiere el apartado anterior serdn vdlidas siempre que:

a) Exista constancia de la transmision y recepcion, de sus fechas y del contenido integro de
las comunicaciones.

b) Se identifique fidedignamente al remitente y al destinatario de la comunicacién.

c) En los supuestos de comunicaciones y notificaciones dirigidas a particulares, que éstos
hayan sefialado el soporte, medio o aplicacion como preferente para sus comunicaciones con
la  Administracion Municipal en cualquier momento del desarrollo de la actuacién
administrativa. Se entenderd que existe esta preferencia cuando el particular se haya
dirigido a la Administracion por estos medios, facilitando la forma y cédigo de acceso a sus
sistemas de comunicacion.

3. En las actuaciones o procedimientos que se desarrollen integramente en soportes
electrénicos, informdticos o telemdticos en los que se produzcan comunicaciones
caracterizadas por su regularidad, nimero y volumen entre la Administracion Municipal y
los administrados, éstos comunicardn la forma y cédigo de acceso a sus sistemas de
comunicacién. Dichos sistemas se entenderdn sefialados con cardcter general como
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preferentes para la recepcién y transmisién de comunicaciones y notificaciones en las
actuaciones a las que se refiere este apartado.

4. Las fechas de transmisién y recepcién acreditadas en las comunicaciones resefiadas en
los apartados anteriores serdn vdlidas a efectos de cémputo de términos y plazos.

Articulo 36. Almacenamiento de documentos

Todos los documentos utilizados en las actuaciones administrativas podrdn almacenarse por
medios o en soportes electrdnicos, informdticos o telemdticos siempre que se asegure la
identidad e integridad de la informacion necesaria para reproducirla, la identificacién de
los usuarios y el control de accesos.

Articulo 37. Relacion y homologacion de aplicaciones, medios y soportes

1. A los efectos de lo dispuesto en el articulo 35 de este Reglamento la Administracién
Municipal hard publica la relacién de aplicaciones, medios o soportes a través de los cuales
se podrdn realizar las comunicaciones y notificaciones con los particulares, especificando,
en su caso, los formatos y cddigos normalizados para su utilizacién. Dicha relacidn serd
actualizada permanentemente.

2. A tal efecto serd elaborado un directorio que comprenda la totalidad de dérganos y
Entidades Municipales.

3. Las aplicaciones a que se refiere el articulo 33 que vayan a ser utilizadas por varios
Departamentos o Entidades de Derecho Plblico del Ayuntamiento y se ajusten a los
requisitos  técnicos establecidos podrdn ser homologadas con cardcter previo a su
aprobacién. En este caso no serdn necesarios los informes a los que se refiere dicho
precepto.

CAPITULO VII. EXPEDICION DE CERTIFICACIONES Y COPIAS AUTENTICAS
Articulo 38. Prescripciones generales sobre objeto y contenido de las certificaciones y
copias certificadas o auténticas
1. El objeto de toda certificacion ha de existir en el momento de solicitarse éstay quedar
identificado y, en su caso, localizado antes de expedirse, pudiendo ser una sesién o reunién
de un érgano colegiado no documentada o un registro, libro, expediente o documento. Toda
certificacion debe identificar su objeto.

2. La certificacién puede reproducir total o parcialmente el contenido de su objeto, en
soporte igual o distinto al de éste o afirmar que cierto dato o informacién no aparecen
como contenido de dicho objeto.

3. Tanto la reproduccién total como la parcial pueden ser, a su vez, bien exacta o literal, o
bien resumida o extractada. La reproduccién de grdficos, dibujos, planos, fotografias y, en
general, de datos o informacién no escrita debe ser exacta.

4. Cuando el contenido del objeto no sea conocido ni perceptible directamente por el
funcionario que certifica y, por consiguiente, haya de utilizar instrumentos técnicos para
hacerlo accesible a su conocimiento, como sucede con los datos e informacién grabados
mediante ordenador en soportes magnéticos, dpticos o magneto-épticos, la certificacion
deberd expresar tal circunstancia.

5. Se denomina copia certificada, llamada también auténtica, a la reproduccién exacta o
literal, sea total o parcial, de un documento original, mediante copia, fotocopia o
xerocopia, cuando en ésta se certifica su coincidencia con aquél, y se denomina
certificacion, equivalente al testimonio, en otro caso.

Articulo 39. Organos competentes para expedir certificaciones y copias certificadas

1. Corresponde al Secretario General, como actuario de las sesiones de los 6rganos de
gobierno colegiados del Ayuntamiento, o a quien actle como Secretario en las mismas por
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sustitucion reglamentaria o por delegacion suya, certificar, en los términos del articulo 42
de este Reglamento, de los acuerdos adoptados en tanto no se hayan documentado.

2. Asimismo compete al Secretario General, a quien le sustituya reglamentariamente o al
Vicesecretario si hubiera sido delegado al efecto, expedir copias certificadas y
certificaciones cuyo objeto lo constituyan:

a) Los Registros Oficiales que se lleven en la Secretaria General y aquellos otros que asi lo
establezca expresamente una norma legal o reglamentaria.

b) Los libros oficiales y restantes documentos que en las distintas dependencias existan,
salvo que las leyes dispongan otra cosa.

3. En los supuestos no incluidos en los pdrrafos precedentes de este articulo, la expedicion
de certificaciones o de copias auténticas corresponderd:

a) A los Secretarios actuantes de los drganos colegiados , en los términos del articulo 33.1
de este Reglamento, respecto de sus dictdmenes o acuerdos en tanto ho se hayan
documentado.

b) A los encargados de los Registros Oficiales, respecto de los mismos, salvo que una horma
legal o reglamentaria establezca expresamente otra cosa.

c) A los funcionarios mencionados en los articulos 26.3 y 27.3 de este Reglamento, respecto
del cotejo de copias de documentos para su presentacion en el Registro General o la unidad
en que proceda.

d) A los Jefes de la unidad administrativa en que se tramiten los correspondientes
procedimientos, de las copias autorizadas de los documentos que se desglosen de los
expedientes, para unirlas a éstos en lugar de dichos documentos.

e) Al drgano unipersonal competente que debié resolver expresamente y, si se trata de
organo colegiado, al Secretario del mismo o a quien tenga atribuidas sus funciones, cuando
tengan por objeto acreditar el efecto producido por el silencio administrativo.

f) Al funcionario responsable de practicar las retenciones del Impuesto sobre la Renta de
las Personas Fisicas, respecto de las certificaciones para acreditarlas.

g) A quienes en su caso determinen las leyes y reglamentos.

4. Corresponde al Interventor expedir las certificaciones de todos los datos o
antecedentes que figuren en la contabilidad municipal.

5. Carecerdn de validez y eficacia las copias certificadas y las certificaciones expedidas
por funcionario que no sea competente para ello, sin perjuicio de las responsabilidades
civiles, administrativas y penales en que pudiera incurrir.

Articulo 40. Disposicion general sobre la forma de las certificaciones

1. Tanto las certificaciones como las copias certificadas o auténticas se expedirdn por
orden del Alcalde o Presidente del érgano y con su "visto bueno" para significar que el
Secretario o funcionario que las expide y autoriza estd en el ejercicio del cargo y que su
firma es auténtica. Irdn rubricadas al margen por el Jefe de la unidad a la que corresponda
confeccionarlas, llevardn el sello de la Corporacién y se reintegrardn, en su caso, con
arreglo a la respectiva Ordenanza Fiscal.

2. La orden del Alcalde o Presidente del dérgano ho serd hecesaria cuando las
certificaciones sean reclamadas de oficio por las autoridades competentes y se entenderd
implicita cuando se trate de certificaciones cuyo objeto sea de libre acceso a los
ciudadanos o cuyo derecho de acceso haya sido reconocido previamente.

3. El requisito del visto bueno del Alcalde o Presidente no serd necesario cuando las
certificaciones o copias certificadas sélo hayan de surtir efectos internos o cuando la
certificacion se expida en virtud de una norma especifica que no lo exija, como sucede en
los supuestos siguientes:
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a) Cotejos del articulo 39, apartados 3.c) y d) de este Reglamento.

b) Certificaciones de expedientes para constancia en las oficinas municipales al remitir los
originales a requerimiento de Juzgados o Tribunales o a organismos que deben conocerlos.
c) Certificaciones de las retenciones del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.
Articulo 41. Certificaciones negativas

1. Se podrdn expedir certificaciones acreditativas de que cierto dato o informacién no
figura en un determinado registro, libro o documento de otra clase siempre que el
funcionario certificante  pueda comprobarlo sin especial esfuerzo y sin riesgo a
equivocaciones, bien porque su extensién es reducida bien porque posee un orden, unos
indices oficiales o unos medios de acceso que permiten asegurar la inexistencia del dato o
informacidn.

2. Para posibilitar dicho tipo de certificacidn, las correspondientes solicitudes podran pedir
que aquélla se refiera a una parte del registro, libro o documento, sefialdndola por pdginas,
por asientos o de otra forma. En tal caso la certificacion habrd de indicar la porcién del
documento examinada y precisar que no se garantiza la inexistencia del dato o informacion
mds que en dicha parte.

Articulo 42. Certificacion de actos y acuerdos de los drganos colegiados antes de
aprobarse el acta correspondiente

1. Quien haya actuado como Secretario en las correspondientes sesiones del Pleno o de la
Comisién de Gobierno decisoria o en las sesiones o reuniones de los demds d6rganos
colegiados del Ayuntamiento podrd expedir certificaciones de los actos y acuerdos
adoptados, en atencién a su conocimiento directo, antes de ser aprobadas las actas que los
contengan, siempre que se haga la advertencia o salvedad en este sentido y a reserva de
los términos que resulten de la aprobacién del acta correspondiente. En el mismo supuesto
podrd certificar en los respectivos expedientes el contenido de los actos y acuerdos
adoptados, sin necesidad de advertencia o salvedad alguna.

2. El Secretario General, aun cuando no hubiera actuado en la sesion correspondiente,
también podrd, hasta que se apruebe el acta de la misma, expedir certificaciones de los
acuerdos que figuren en borrador del acta firmado por el actuario y por el Presidente y, a
falta de éste, por su constancia en los respectivos expedientes. En tales supuestos
identificard el documento del que se certifica y hard constar la salvedad de estar
pendiente de aprobacidn el acta correspondiente y la reserva respecto de los términos
que resulten de dicha aprobacidn.

3. Si se tratara de acuerdos del Pleno constituido en Junta General de una Sociedad
Municipal, cuya acta hubiera sido aprobada por interventores designados en la propia Junta
General, para facilitar su acceso inmediato al Registro Mercantil, en la certificacion
correspondiente se hard constar dicha circunstancia y asimismo que se expide a reserva de
la aprobacién del acta por la propia Junta General, a la que corresponde dicho trdmite de
conformidad con lo dispuesto en la legislacién de régimen local. 4. En todo caso, las
certificaciones a que se refiere este articulo identificardn la sesién o reunién en que se
adoptaron, mencionando el drgano y la fecha de la sesion.

Articulo 43. Certificaciones de registros

1. Sélo podrdn expedirse certificaciones de los registros que sean oficiales, las cuales
identificardn el registro correspondiente y, en su caso, la parte del mismo en la que consten
los datos e informacion certificados.

2. Cuando se certifiquen datos o informacién de archivos o registros informatizados o que
utilicen otras técnicas electronicas se hard constar dicha circunstancia de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 38.4 de este Reglamento, se identificard el registro de que
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se trate y se expresard la forma o medio utilizado para la consulta u obtencién de los
datos.

Articulo 44. Certificaciones de libros y otros documentos

1. Las certificaciones de documentos identificardn el original del que se expiden y, en su
caso, el autor y la fecha del mismo asi como cualquier circunstancia relevante para calificar
su autenticidad y la de su contenido. Cuando el documento no se halle directamente a
cargo del funcionario que certifica, la certificacion hard constar la unidad en que se
custodia.

2. Si sélo se hubiera solicitado certificacién parcial del documento, se mencionard tal
circunstancia y el funcionario vendrad obligado a incluir cualquier detalle del documento que
contradiga, restrinja o altere el significado de la parte cuya certificacion se solicita o a
dejar constancia de que no hay nada en lo no reproducido que contradiga, restrinja o altere
el significado de lo inserto. De no ser ello posible porque el contenido del documento por
su extension o dificil comprension no permita dicha valoracién, deberd expresar esta
circunstanciay que por tal motivo no es posible asegurar que en el resto del documento no
exista nada que contradiga, restrinja o altere el significado de la parte reproducida.

3. Los libros oficiales tendrdn el mismo tratamiento que los documentos. Para que puedan
considerarse documentos auténticos, serd necesario que estén diligenciados en la forma
reglamentariamente establecida y encuadernados. En otro caso se podrd certificar de
ellos, haciendo constar en la certificacidn las circunstancias del caso y las dudas que
existieren sobre su autenticidad.

4. Sélo se considerard que los expedientes son una unidad documental a efectos de
certificaciones cuando esté identificado su objeto y numerados y rubricados sus folios
Gtiles por el funcionario que los haya tramitado. En caso contrario sélo se podra certificar
o librar copias certificadas, por separado, de cada uno de los escritos y documentos
originales o autenticados reunidos en la correspondiente carpeta o carpetilla.

5. Las certificaciones de los actos y acuerdos de los 6rganos colegiados, una vez aprobada
el acta correspondiente, se expedirdn por referencia al acta aprobada, la cual se
identificard por el drgano y la fecha de la sesion. Tan pronto como quede transcrita o
incorporada al Libro de Actas, las certificaciones se expedirdn por referencia al mismo,
con mencion del folio o folios del mismo en que figura el acto o acuerdo.

Articulo 45. Certificacion del tiempo de servicios del personal

1. Sélo se pueden certificar los servicios prestados por el personal del Ayuntamiento, si
constan en el Registro de Personal o, en su defecto, en Hoja de Servicios debidamente
puesta al dia y conformada por el Jefe del Departamento, que especifique y totalice el
tiempo de servicios de la persona a que se refiera.

2. En el supuesto de solicitarse certificacion de servicios prestados y no aparecer éstos
acreditados en la forma sefialada en el pdrrafo inmediato precedente, si el Departamento
de Personal poseyera datos e informacion suficientes para cumplimentar, a efectos de lo
solicitado, el Registro de Personal o, en su defecto, la correspondiente Hoja de Servicios,
deberd inmediatamente salvar la omisién, facilitdndolos seguidamente para que se expida la
certificacion.

3. Si el expresado Departamento no poseyera datos o no fueran suficientes en orden a lo
solicitado, tframitard de oficio el oportuno procedimiento para determinar, con participacion
del interesado, mediante resolucion de la Alcaldia, la existencia de la prestacion de
servicios y, en caso afirmativo, el tiempo a reconocer, admitiéndose al efecto cualquier
medio de prueba vdlido en derecho. El tiempo de servicios asi reconocido se hara constar
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en el Registro de Personal o, en su defecto, en la Hoja de Servicios y seguidamente se
facilitardn a quien deba expedir la certificacién solicitada.

4. A la certificacion de servicios previos que deba expedir este Ayuntamiento de
conformidad con lo dispuesto en la Ley 70/1978, de 26 de diciembre, y en el Real Decreto
1.461/1982, de 25 de diciembre, es aplicable lo preceptuado en los anteriores apartados.
Articulo 46. Procedimiento y pago de gastos y tasas

1. Las solicitudes de certificaciones o copias certificadas reunirdn los requisitos generales
sefialados en el articulo 70 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Pdblicas y del Procedimiento Administrativo Comin, y ademds:

a) La informacién adecuada para la identificacion y localizacién del objeto de la
certificacion o copia certificada.

b) La parte del acuerdo o documento, en su caso, cuya certificacion o copia certificada
interesa.

c) El interés que le asiste.

d) La finalidad o destino de la certificacién o copia certificada.

2. Las solicitudes que se presenten o reciban con la correspondencia en el Registro General,
asi como los oficios o requerimientos de los Juzgados y Tribunales o de otras
Administraciones Pdblicas y Organismos oficiales, serdn remitidas a la Oficina de
Informacion del Ayuntamiento, que se encargard de su tramitacién.

3. Si la Oficina de Informacién estima en principio que procede expedir la certificacién y
que los datos de identificacion y localizacidn de los antecedentes necesarios para ello son
suficientes, dard traslado del expediente al Servicio competente para que proceda en
consecuencia. Si los datos de identificacion y localizacién son insuficientes hard las
gestiones y diligencias necesarias para completarlos. Si estima, previas las gestiones
pertinentes, que no procede o no es posible la expedicidn, hard propuesta motivada a la
Alcaldia para que deniegue lo solicitado, sin perjuicio de emitir informe, si fuera posible,
para acreditar lo interesado.

4. El Servicio al que corresponda preparar o expedir la certificacion, una vez recibidos de
la Oficina de Informacién los expedientes mencionados en el parrafo precedente, recabard
los documentos o antecedentes que precisare, viniendo obligados los servicios y unidades
requeridos a remitirlos en el plazo de diez dias o a comunicar los motivos de ho hacerlo.
Transcurridos diez dias sin recibir lo requerido, o si resultare insuficiente lo recibido,
devolverd el expediente a la Dependencia de procedencia, informando de las razones por
las cuales no puede expedirse la certificacién. En otro caso dispondrd lo conveniente para
que se libre la certificacion o copia certificada y la remitird con el expediente a dicha
Dependencia. Si la certificacion sélo en parte satisface lo solicitado, al tiempo de remitirla
con el expediente informard de las razones existentes para no atender el resto.

5. La Oficina de Informacién hard el oportuno seguimiento de las peticiones y adoptard o
propondrd las medidas oportunas con el fin de remover los obstdculos para la expedicién de
la correspondiente certificacion o copia certificada cuando fuera procedente y exigir las
posibles responsabilidades administrativas del personal al servicio del Ayuntamiento.

6. Los particulares solicitantes de certificaciones vendrdn obligados al abono previo y
directo, al servicio o empresa que las realice, del importe de las xerocopias o fotocopias
necesarias para su expedicion, independientemente del reintegro de la tasa
correspondiente.

7. Los ciudadanos a quienes se denieguen certificaciones por no existir registros o
documentos  legalmente obligatorios, por no haberse remitido oportunamente los
antecedentes a quien debe certificar o por falta de prestacién de un servicio exigible con
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arreglo a la ley, ademds de poder interponer los recursos procedentes, tendrdn accién para
reclamar del Ayuntamiento el cumplimiento de la obligacidn, en su caso, y la indemnizacion
de los dafios y perjuicios que se les hayan ocasionado.
CAPITULO VIII. TERMINOS Y PLAZOS
Articulo 47. Aplicacion de las normas comunes
1. Son aplicables a la Administracién Municipal las hormas comunes contenidas en el Titulo
IV, Capitulo II, de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comin, modificada por Ley
4/1999, de 13 de enero..
2. Para considerar un dia inhdbil por serlo en el Municipio o Comunidad Auténoma en que
residiere el interesado serd preciso que éste lo alegue o solicite oportunamente,
presentando el justificante de su residencia y, si la Comunidad Autdnoma no es la de
Castilla y Leon, acompafiando un ejemplar o copia auténtica del Boletin o Diario Oficial de
su Comunidad Auténoma en el que se publica el calendario oficial de dias inhdbiles u otro
Jjustificante que acredite la festividad.
3. Siempre que la Administracion Municipal deba sefialar términos o plazos en
procedimientos selectivos o de concurrencia competitiva, que hayan de expresarse por
dias, lo hard por dias naturales, salvo disposicién en contrario.
4. El Alcalde o el Concejal Delegado que corresponda podrdn conceder, de oficio o a peticidn
de los interesados, una ampliacion de los plazos establecidos que no exceda de la mitad de
los mismos, siempre que ho se perjudiquen derechos de tercero. La resoluciéon que se
adopte sobre la ampliacién de plazos o sobre su denegacion deberd ser notificada a los
interesados y no cabrd recurso alguno contra la misma.
Tanto la peticion de los interesados como el acto sobre la ampliacién deberdn producirse, en
todo caso, antes del vencimiento del término de que se trate, sin que, en hingln caso, pueda
ser objeto de ampliacion un plazo ya vencido.
TiTuLO cuArTO
ACTOS ADMINISTRATIVOS
CAPITULO I. REQUISITOS DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS
Articulo 48. Requisitos de los actos administrativos
Los actos administrativos que dicten los érganos municipales cumplirdn los requisitos de
competencia, objeto, contenido, causa, fin, procedimiento y forma establecidos en las leyes
y reglamentos aplicables en cada caso.
CAPITULO II. EFICACIA DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION 1°. EJECUTIVIDAD Y EFECTOS
Articulo 49. Ejecutividad y eficacia de los actos sujetos al Derecho Administrativo
1. La ejecutividad y eficacia de los actos municipales sujetos al Derecho Administrativo se
rige por lo dispuesto en la ley.
2. La eficacia quedard demorada, cuando una norma ordene su notificacién o publicacién o
cuando sea necesaria su aprobacién por otra Administracién Publica, hasta que dichos
requisitos se cumplan.
3. En todo caso no producirdn efectos en perjuicio de las personas que no hayan podido
conocerlos por falta de notificacién o publicacién en forma.
SECCION 2°. COMUNICACION, NOTIFICACION Y PUBLICACION DE LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS
Articulo 50. Comunicaciones oficiales
1. Las comunicaciones oficiales, cualquiera que sea la forma que adopten y el medio que
utilicen, se firmardn:
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a) Por el Alcalde o Concejal Delegado cuando se dirijan a las autoridades.

b) Por el Secretario General cuando, no dirigiéndose a autoridades, den traslado de
acuerdos o resoluciones.

c) Por el Jefe de la unidad que instruya el procedimiento respecto de las requeridas para su
tramitacién cuando no se dirijan a autoridades ni den traslado de acuerdos o resoluciones.
d) Por su autor en los demds supuestos.

2. La comunicacién entre 6rganos administrativos pertenecientes a la Administracion
Municipal se efectuard siempre directamente, sin traslados ni reproducciones a través de
organos intermedios. Deberdn realizarse por el medio mds dgil asegurando la constancia de
su recepcion cuando ello resulte preceptivo.

3. Toda comunicacién dirigida al exterior habra de llevar el sello de salida estampado por
el Registro General y de ella se unird al expediente copia rubricada.

4. Las comunicaciones o hotas informativas se expedirdn, en general, por medios
mecanizados y sin requisito de firma.

Articulo 51. Deber de comunicacion de los actos y acuerdos

1. Se comunicardn a los interesados los acuerdos, resoluciones y actos de trdmite que
afecten a sus derechos e intereses y asimismo a quienes establezca una disposicion
administrativa o el propio acto objeto de comunicacién.

2. Toda comunicacién se cursard en el plazo de diez dias a partir de la fecha en que el acto
haya sido dictado, se dirigird directamente a quien deba comunicarse si estd
individualizado, salvo que un precepto legal disponga lo contrario, y, en otro caso, se dard a
conocer a través de medios de publicacién. En el primer supuesto la comunicacién adoptard
la forma de oficio, carta o telegrama y en el segundo, la de edicto o anuncio.

3. En el supuesto expresado en el articulo 35 de este Reglamento se podrd utilizar el medio
de transmision citado, si el servicio o unidad que ha de cursar la comunicacién dispone de
¢él. En otro caso se dirigird por medio del Servicio de Correos, por empresa de
comunicaciones o mediante agente municipal al lugar designado por el interesado o su
representante, si resultare adecuado para ello a juicio de dicho servicio o unidad, y, de no
ser asi, al domicilio conocido del destinatario o, en su defecto, al lugar que considere
aquel érgano administrativo.

4. La comunicacion a destinatario individualizado se cumplird mediante notificacién si una
norma legal o reglamentaria asi lo exige y, en todo caso, cuando convenga a la
Administracién Municipal la constancia de su recepcién, asi como de la fecha, la identidad y
el contenido del acto comunicado.

5. La publicacién, en general, procederd para hacer efectivo el deber de comunicacion a
destinatario no individualizado y, en particular, en los casos siguientes:

a) Si el acto tiene por destinatario una pluralidad indeterminada de personas.

b) Cuando asi lo establezcan las normas reguladoras de cada procedimiento.

c) Si lo aconsejan razones de interés publico apreciadas por el érgano competente para
dictar el acto objeto de publicacion.

d) Cuando lo disponga la ley.

6. Un mismo acto podrd ser objeto de comunicacién, de notificacion y de publicacion si se
dan las circunstancias requeridas para cada una.

Articulo 52. Contenido de la comunicacion de actos y acuerdos a los interesados
individualizados

1. Toda comunicacién de actos y acuerdos a los interesados, se realice o no mediante
notificacién o publicacién, deberd contener como regla general:
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a) Autor y fecha del acto que se comunica y, en su caso, nimero del acto o acuerdo
resolutorio, salvo que nho se hubiera registrado adn y la comunicacion urgiera, e
identificacidn del expediente.

b) Cuando la comunicacién tenga por objeto acuerdos o resoluciones, transcripcién de su
texto integro, con indicacién de si es o no definitivo en la via administrativa, cuya
transcripcion podrd sustituirse acompafiando copia auténtica o certificacion del acuerdo o
resolucion; si se refiere a citaciones o emplazamientos, su finalidad, sitio y dia u hora o
término de la comparecencia; en el caso de convocatorias de drganos colegiados, persona
que convoca, 6érgano convocado, lugar, dia y hora de la sesion o reunion, cardcter de la
misma (ordinaria, extraordinaria, etc.) y orden del dia; y en el supuesto de dar a conocer
actuaciones de trdmite, la informacién que sea sustancial de conformidad con las normas
aplicables.

c) Expresidn, en su caso, de los recursos que procedan contra el acto comunicado, 6rgano
ante el que hubieran de presentarse y plazo para la interposicién, sin perjuicio de que los
interesados puedan ejercitar, en su caso, cualquier otro que estimen procedente, y, en el
caso de no ser susceptible de recurso el acto comunicado, indicacion al respecto.

d) Mencion de la unidad de que procede la comunicacion, fecha de la misma e identidad del
firmante.

2. En los supuestos regulados por normas especificas, el contenido de la comunicacién serd
el determinado en ellas y, en su defecto, el que sefiala este articulo.

Articulo 53. Prdctica de la notificacion y de la publicacion

Sin perjuicio de lo establecido en normas especificas, las notificaciones y publicaciones se
practicardn de conformidad con lo dispuesto en los articulos 59, 60 y 61 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comdn, con las siguientes especificaciones:

a) Se tendrd en cuenta lo dispuesto sobre comunicaciones en los articulos 35, 50, 51 y 52
del presente Reglamento.

b) El Boletin Oficial al que se refieren los articulos 59.4 y 61 de la citada Ley serd el de la
Provincia de Valladolid.

c) La publicacién adicional a la notificacién efectuada a un sélo interesado, prevista en el
articulo 59.5.a) de la Ley mencionada, se deberd ordenar expresamente en el acto o
acuerdo que deba ser objeto de ella.

d) La publicacién prevista en las hormas reguladoras de cada procedimiento o dispuesta por
la ley se verificard en los medios sefialados en ellas y en los que, en su caso, acuerde el
organo autor del acto sometido a publicacién. Corresponde a éste, en los restantes
supuestos, determinar los medios de publicacién.

e) Corresponde a la Alcaldia realizar la apreciacién de que la notificacién por medio de
anuncios o la publicacion de un acto lesiona derechos o intereses legitimos, a los efectos
del procedimiento de indicacién de notificaciones y publicaciones regulado en el articulo 61
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

f) La notificacién o publicacion prevista en el articulo 61 de la Ley, se entenderd realizada
el dia y hora en que se deje constancia del conocimiento por el interesado o su
representante, cuando éste haya comparecido, y, en caso contrario, el dia en que finalice el
plazo concedido para dicho fin.

Articulo 54. Subsanacion de defectos de la notificacion o publicacion por actos del
interesado

REGLAMENTO MUNICIPAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE
VALLADOLID -20 -



U
Ayuntamiento de Valladolid
Servicio de Archivo Municipal

1. La notificacion o publicacién defectuosa surtird efecto a partir de la fecha en que el
interesado realice actuaciones que supongah el conocimiento del contenido de la resolucion
o0 acto objeto de aquélla o interponga cualquier recurso que proceda.
2. Sin perjuicio de lo establecido en el anterior apartado y a los solos efectos de entender
cumplida la obligacion de notificar dentro del plazo mdximo de duracién de los
procedimientos, serd suficiente la notificacion que contenga cuando menos el texto integro
de la resolucién, asi como el intento de notificacion debidamente acreditado.
Articulo 55. Deber de comunicacion de los actos y acuerdos al Delegado del Gobierno y
a la Administracion Autonémica
1. En el plazo de seis dias posteriores a la adopcion de los actos y acuerdos se remitirdn al
Delegado del Gobierno y a la Administracién Autonémica copia o, en su caso, extracto
comprensivo de las resoluciones y acuerdos de los drganos de gobierno municipales.
2. El Alcalde y, de forma inmediata, el Secretario General serdn responsables del
cumplimiento de este deber.
TiTuLO QUINTO
ACTUACIONES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
CAPITULO I. REGLAS GENERALES
Articulo 56. Principios de la tramitacion administrativa
1. La ftramitacién administrativa deberd desarrollarse de acuerdo con el procedimiento
establecido y con arreglo a los principios y criterios enunciados en el articulo segundo de
este Reglamento.
2. No se permitird la demora o paralizacion en la tramitacién de los procedimientos bajo
ningin  pretexto, debiendo reducirse las diligencias o proveidos de mera impulsion a los
estrictamente indispensables.
3. Se simplificardn, normalizardn, mecanizardn e informatizardn los trabajos burocrdticos,
en particular los procedimientos repetitivos y su documentacion.
Articulo 57. Registro y formacion de expedientes
1. Iniciado cualquier procedimiento se abrird el oportuno expediente identificado por el
nimero de orden que le corresponda, el cual se hard figurar en la correspondiente carpeta
y en las comunicaciones, notificaciones, informes, propuestas y, en general, en cuantos
escritos se produzcan relacionados con el procedimiento objeto del expediente.
2. Los expedientes se formardn por la agregacion sucesiva y ordenada de los documentos y
actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolucion administrativa, asi
como por los encaminados a dejar constancia de éstay a cumplirla o ejecutarla.
3. La ordenacidn de los documentos y diligencias se realizard, por regla general, con arreglo
a la sucesién cronolégica de sus fechas, determindndose éstas segun los siguientes
criterios:
a) En los escritos que lleven sello con la fecha del Registro General de Entrada y Salida de
Documentos se atenderd a la fecha de dicho sello.
b) En defecto de la fecha anterior se tomard la del Registro de Entrada y Salida propio de
la Unidad o Servicio en que ésta se encuadra.
¢) A falta de las anteriores, se tendrd en cuenta la fecha del documento.
d) La fecha de las diligencias de constancia serd aquella en que se realicen.
4. Si por cualquier circunstancia la fecha resultante de la adopcién de los criterios
precedentes se desviara notoriamente de la fecha en que la unidad encargada de la
tramitacién ha recibido o remitido el documento, el instructor deberd dejar constancia,
mediante diligencia, de la fecha en que lo recibe y une al expediente o de la fecha en que le
da curso.
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5. Las hojas dtiles del expediente, ordenadas cronoldgicamente del mismo modo que las de
un libro, se irdn numerando en el dngulo superior derecho, a medida que se produzcan o
incorporen a él, y serdn rubricadas por el funcionario encargado de su tramitacion. Las
hojas no Utiles y las pdginas y espacios en blanco serdn convenientemente inutilizados.
6. En el caso de que haya de incorporarse al expediente algln proyecto u otro documento
muy voluminoso podrd unirse como anexo, previamente encuadernado o encarpetado,
poniendo las oportunas diligencias de constancia en el expediente y en el anexo.
7. En los expedientes que deban ser remitidos a los Juzgados o Tribunales de lo
Contencioso Administrativo deberd confeccionarse, por su inclusién en los mismos, un
indice autentificado de los documentos que contengan.
Articulo 58. Custodia de los expedientes y documentos originales
1. Salvo que se haya dispuesto otra cosa, los expedientes y otros documentos originales se
archivardn y custodiardn en la unidad que los haya ftramitado, hasta su envio al Archivo
Municipal, en cuyo momento se hard cargo éste de su custodia y conservacion. 2. No
podrdn salir bajo ningln pretexto de la Casa Consistorial, ni aln a requerimiento de
autoridades de cualquier orden:
a) Los libros o soporte documental del Registro General.
b) Los Libros de Actas.
3. Los restantes documentos originales, incluidos entre ellos los expedientes, sélo podrdn
salir del Ayuntamiento por alguna de estas causas:
a) Que soliciten, mediante escrito, el desglose de documentos quienes lo hubieren
presentado, una vez que hayan surtido los efectos consiguientes.
b) Que hayan de enviarse a un Orgahismo pulblico en cumplimiento de trdmites
reglamentarios o para que recaiga resolucién definitiva.
¢) Que sean reclamados por los Tribunales de Justicia.
4. De todo documento original que se remita se dejard copia autorizada en el archivo.
5. Los expedientes tramitados pasardn periddicamente a archivo, de conformidad y
ajustdndose a las determinaciones establecidas en la reglamentacién e instrucciones del
Archivo Municipal.

CAPITULO II. INICIACION DEL PROCEDIMIENTO
Articulo 59. Formas de iniciacion
1. Los actos de iniciacién del procedimiento se someterdn a lo establecido por la Ley 30/92,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comdn, modificada por la Ley 4/1999, de 13 de enero.
2. Los procedimientos podrdn iniciarse de oficio o a solicitud de persona interesada.
Articulo 60. Iniciacion de oficio
1. Los procedimientos se iniciardn de oficio por resolucion de la Alcaldia o del érgano
competente para resolverlos, bien por propia iniciativa, a peticion razonada de otros
drganos o por denuncia.
2. La toma en consideracién por el Pleno, sus Comisiones Informativas o la Comision de
Gobierno decisoria, de las mociones que les dirijan directamente sobre asuntos de su
competencia sus  respectivos miembros, dard lugar a la iniciacién del oportuno
procedimiento.
3. El personal de los servicios municipales podrd proponer la iniciacion de un procedimiento
mediante peticion razonada, la cual contendrd en todo caso los siguientes datos: nombre y
apellidos del autor, puesto de trabajo que desempefia y unidad en que se encuadra; hechos y
fundamentos; peticion de iniciacién concretando el procedimiento al que se refiere; y lugar,
fecha y firma.
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4. Cualquier persona natural o juridica, mediante escrito dirigido a la Alcaldia, podrd
formular denuncia, que deberd contener como minimo:

a) Nombre, apellidos y nimero de Documento Nacional de Identidad del denunciante y, en
su caso, de la persona que lo represente, asi como la identificacién del medio preferente o
del lugar que sefiale a efectos de notificaciones.

b) Hechos denunciados, lugar y fecha o periodo de los mismos, identidad del presunto
responsable si la conoce y cualquier otra circunstancia que considere de interés.

¢) Lugar y fecha.

d) Firma del denunciante o de la persona que lo represente.

5. La subsanacion de la denuncia por falta de los requisitos mencionados se regird por lo
dispuesto en los pdrrafos 1y 2 del articulo 71 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comdin.

6. El personal de los servicios municipales que ejerza funciones de investigacidn,
averiguacion o inspeccién, respecto a los asuntos que les competen, y la Policia Municipal en
todo caso, cuando tengan conocimiento de posibles infracciones administrativas estardn
obligados a formular peticién razonada o denuncia, que como minimo deberd contener:
identificacién del servicio y persona que la formula; conductas o hechos que pudieran
constituir infraccién administrativa, preceptos presuntamente infringidos, tipificacién y
sancion prevista en la normativa aplicable;  lugar de la presunta infraccion; fechas o
periodo de tiempo continuado en que los hechos se produjeron; identidad de la persona o
personas presuntamente responsables, y cualquier circunstancia que consideren relevante
para calificar la infraccién y fijar la sancion correspondiente.

7. Con anterioridad al acto de iniciacién podrd el érgano competente abrir un periodo de
informacion previa con el fin de conocer las circunstancias del caso concreto y la
conveniencia o no de iniciar el procedimiento. Para supuestos determinados dicha
informacion previa podrd establecerse reglamentariamente o mediante instrucciones u
ordenes de servicio. Las actuaciones que se produzcan en dicho trdmite se incorporardn al
procedimiento, cuando se acuerde su iniciacion. De lo contrario se archivardn con los
documentos o actuaciones que las originaron y el acuerdo que se adopte de no iniciacién de
procedimiento.

8. El acto de iniciacién de oficio deberd ser objeto de notificacion o publicacién, segin los
casos, con mencién del plazo mdximo establecido para la duracion del procedimiento de que
se trate, asi como de los efectos que pueda producir el silencio administrativo.

Articulo 61. Iniciacion a solicitud de persona interesada

1. Ademds de los requisitos exigidos en el parrafo 1 del articulo 70 de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento
Administrativo Comdn, las solicitudes habrdn de consignar respectivamente, segln se trate
de persona fisica o juridica, el Documento Nacional de Identidad o el Cddigo de
Identificacidon Fiscal del solicitante y, en su caso, de quien lo represente.

2. Entre los hechos y razones de la solicitud habrd de precisarse el interés que asiste al
solicitante.

3. A la solicitud deberd acompafiarse, en su caso, el documento justificativo de la
representacién, pudiendo en el acto de su presentacion obtenerse el cotejo de una copia
del mismo, de conformidad con lo previsto en el articulo 26.3 de este Reglamento, para su
presentacion en lugar del original. Igualmente podrd presentarse el original, solicitando al
mismo tiempo o posteriormente su desglose, el cual se realizard por el érgano sefialado en
el articulo 39.3.d) de este Reglamento, segln lo establecido en el 170 del Reglamento de
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Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, aprobado por
Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre.
Articulo 62. Ampliacion de plazo para aportar documentos no presentados inicialmente
y mejora de la solicitud
1. Siempre que no se trate de procedimientos selectivos o de concurrencia competitiva, el
organo al que corresponde la instruccién del procedimiento podra ampliar, hasta cinco dias,
a peticion del infteresado o a iniciativa propia, el plazo previsto para acompafiar a la
solicitud los documentos preceptivos no presentados inicialmente, cuando su aportacion
presente dificultades especiales.
2. En los procedimientos iniciados a solicitud de los interesados, tanto el drgano que debe
instruirlos como el competente para resolverlos podrd recabar del solicitante la
modificacion o mejora voluntarias de los términos de aquélla. De ellas levantard acta
sucinta el instructor con su firma y la del solicitante o de su representante, que se
incorporara al procedimiento.
Articulo 63. Medidas provisionales
1. Iniciado el procedimiento, el drgano administrativo competente para resolverlo, podrd
adoptar las medidas provisionales que estime oportunas para asegurar la eficacia de la
resolucién que pudiera recaer, si existiesen elementos de juicio suficientes para ello.
2. Antes de la iniciacion del procedimiento el drgano competente, de oficio o a instancia de
parte, podrd adoptar en casos de urgencia las medidas correspondientes en los supuestos
previstos expresamente por una norma con rango de ley. Las medidas provisionales deberdn
ser confirmadas, modificadas o levantadas en el acuerdo de iniciacién del procedimiento,
que deberd efectuarse dentro de los quince dias siguientes a la adopcién de aquéllas.
3. No se podrdn dictar medidas provisionales que puedan causar perjuicio de dificil o
imposible reparacién a los interesados o que impliquen violacién de derechos amparados por
las leyes.
4. Las medidas provisionales podrdn ser alzadas o modificadas durante la tramitacién del
procedimiento en virtud de circunstancias sobrevenidas o que no pudieron ser tenidas en
cuenta en el momento de su adopcién. En todo caso se extinguirdn con la resolucién
administrativa que ponga fin al procedimiento.
Articulo 64. Acumulacion
1. El érgano administrativo que inicie o tramite un procedimiento, cualquiera que haya sido la
forma de su iniciacién, podrd disponer su acumulacion a otros con los que guarde identidad
sustancial o intima conexién.
2. Contra el acuerdo de acumulacion no procederd recurso alguno.
CAPITULO III. ORDENACION DEL PROCEDIMIENTO
Articulo 65. Remision a las normas comunes
Los actos de ordenacion del procedimiento se someterdn a lo dispuesto en la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comdn, modificada por Ley 4/1999, de 13 de enero.
CAPITULO IV. INSTRUCCION DEL PROCEDIMIENTO
Articulo 66. Instructor
La instruccién del procedimiento corresponderd, con cardcter general, a funcionario de la
Subescala Técnica de Administracion General, adscrito a la Seccién competente por razon
de la materia y designado por el Jefe de la misma, en cumplimiento de lo dispuesto en el
articulo 169 del Texto Refundido de las disposiciones vigentes en materia de Régimen
Local, aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, en el articulo 125.a)
del Reglamento Orgdnico de este Ayuntamiento y en la distribucién competencial de las

REGLAMENTO MUNICIPAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE
VALLADOLID -24 -



U
Ayuntamiento de Valladolid
Servicio de Archivo Municipal

dreas y organizacion de sus servicios aprobada por la Alcaldia segln lo previsto en el
articulo 113.2 del mismo.

Articulo 67. Aplicacion de las normas comunes

Sin perjuicio de las peculiaridades propias del régimen local, son aplicables a la
Administracion ~ Municipal las normas comunes relativas a la instruccién de los
procedimientos, en particular las contenidas en el Titulo VI, Capitulo III, de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comin, modificada por Ley 4/1999, de 13 de enero..

Articulo 68. Forma de los actos de tramite

Los actos de trdmite adoptardn la forma de Decreto o Providencia, cuando los dicten el
Alcalde o sus delegados, y la forma de Providencia en los demds casos. No serd obligatorio
su registro.

Articulo 69. Comparecencia en el procedimiento

1. Toda persona natural o juridica que invoque un interés en el asunto que pueda resultar
afectado por la cuestion que se esté sustanciando en un procedimiento podrd comparecer
en el mismo mientras no haya recaido resolucién definitiva para formular las alegaciones
que estime convenientes a su defensa.

2. Si la Administracién tuviese conocimiento de que existen otros interesados en el
procedimiento, los requerird por escrito para que se personen dentro del plazo de diez dias
y aleguen lo que crean oportuno.

Articulo 70. Informe del Jefe de la Seccion que instruye el procedimiento

El informe previsto en el articulo 172.1 del Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y
Régimen Juridico de las Entidades Locales, aprobado por Real Decreto 2.568/1986, de 28
de noviembre, corresponderd emitirlo al Jefe de la Seccion a la que corresponda
instruirlos, no siendo necesario cuando la propuesta de resolucién la formule él y pudiendo
limitarse, en otro caso, aexpresar la conformidad con ésta.

Articulo 71. Propuesta de resolucion

1. Una vez instruidos los procedimientos e inmediatamente después del trdmite de
audiencia, si procediera éste, el instructor del procedimiento redactard propuesta de
resolucién que contendrd los extremos siguientes:

a) Organo al que compete la resolucién y, en su caso, mayoria necesaria para la adopcién del
acuerdo, citando los preceptos legales o reglamentarios que fundamenten la determinacién.
b) Referencia al nimero del expediente, en su caso.

c) Enumeracién clara y sucinta de los hechos.

d) Disposiciones legales y exposicion razonada de la doctrina aplicables.

e) Pronunciamiento que haya de contener la parte dispositiva, en la cual, si el acto implicara
gasto, deberd constar la autorizacién del mismo con cita de la partida o partidas
presupuestarias correspondientes.

2. Los documentos que hayan de ser objeto de aprobacion se identificardn citando su autor,
fecha, denominacion, otras circunstancias de interés y, en su caso, documentacion parcial
que comprende.

3. En asuntos relativos al ejercicio de potestades discrecionales deberd consultarse
previamente al Concejal Delegado, expresdndolo en la propuesta.

Articulo 72. Informe previo del Secretario General y, en su caso, del Interventor

1. Serd necesario el informe previo del Secretario General y, ademds, en el caso de
tratarse de materia econémico-financiera, del Interventor, o de quienes legalmente les
sustituyan, para la adopcién de los siguientes acuerdos:
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a) En aquellos supuestos en que asi lo ordene el Alcalde o cuando lo solicite un tercio de los
miembros de la Corporacién con antelacién suficiente a la celebracion de la sesién en que
hubieren de tratarse.
b) Siempre que se trate de asuntos sobre materias para las que se exija una mayoria
especial.
¢) Cuando un precepto legal expreso asi lo establezca.
2. Estos informes deberdn emitirse en el plazo mdximo de diez dias y sefialar la legislacién
en cada caso aplicable y la adecuacién a la misma de los acuerdos en proyecto.
Articulo 73. Momento procedimental de los informes del Secretario General y, en su
caso, del Interventor
1. En los supuestos b) y c) del apartado 1 del articulo anterior, los informes se recabardn y
emitirdn inmediatamente después de redactada la propuesta de resolucién y, en su caso,
antes de someterse el asunto al dictamen de la correspondiente Comision Informativa.
2. En el supuesto a) de dicho apartado, el informe se habrd de requerir una vez formulada
propuesta de acuerdo y, en su caso, con antelacion suficiente a la fecha de la sesion en que
se haya de tratar el asunto, para que pueda emitirse en el plazo reglamentario.
Articulo 74. Informes o dictamenes solicitados por el Alcalde.
Sin perjuicio de los informes preceptivos que deban emitir el responsable de la Secretaria
General vy el responsable de la Intervencion, el Alcalde podrd solicitar otros informes o
dictdmenes cuando lo estime necesario.

CAPITULO V. FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO
Articulo 75. Aplicacion de las normas comunes
Son aplicables a la Administracion Municipal las normas comunes relativas a la finalizacion
del procedimiento contenidas en el Titulo VI, Capitulo IV, de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Plblicas y del Procedimiento
Administrativo Comtn, modificada por la Ley 4/1999, de 13 de enero.

CAPITULO VI. EJECUCION

Articulo 76. Aplicacion de las normas comunes
1. Son aplicables a la Administracién Municipal las normas comunes relativas a la ejecucién
de resoluciones contenidas en el Titulo VI, Capitulo V, de la Ley antes citada, asi como las
establecidas en el Titulo IT del Reglamento de Bienes de las Entidades Locales, aprobado
por Real Decreto 1372/1986, de 13 de junio.
2. La Alcaldia es el drgano competente para la ejecucion forzosa de todos los actos y
acuerdos municipales.
Articulo 77. Ejecucion subsidiaria de obras
Se tendrdn en cuenta las siguientes reglas cuando se trate de la ejecucién subsidiaria de
obras:
1%, La Alcaldia requerird al obligado para que ejecute voluntariamente las obras de que se
trate, concediéndole los plazos adecuados para su comienzo y terminacion y apercibiéndole
de que, si incumple el requerimiento, las obras serdn ejecutadas por el Ayuntamiento a
costa del obligado. Al mismo tiempo ordenard al Servicio Municipal competente por razon
de las obras a realizar que, al finalizar cada uno de los plazos establecidos, informe a la
Alcaldia del cumplimiento o incumplimiento de lo requerido, previa la comprobacion
oportuna.
2°. Para la ejecucién subsidiaria la Alcaldia podrd aprobar liquidacién provisional de gastos,
dafios y perjuicios a reserva de la liquidacion definitiva, cuyo importe deberd ingresar el
obligado en el plazo que se establezca, lo que se notificard a éste, apercibiéndole del cobro
por la via de apremio si no lo realizare en el plazo expresado.
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3% La ejecucién subsidiaria la realizard el Ayuntamiento por administracién o mediante
contrata. En este segundo supuesto se redactard la oportuna documentacion técnica, la
cual se aprobard previa audiencia del interesado.
4°, El Ayuntamiento podrd celebrar contratos administrativos por un periodo determinado,
fijando precios unitarios de obra, para llevar a cabo la ejecucion subsidiaria de obras, en
cuyo caso la documentacién técnica citada en la regla 3% de este articulo se habrd de
ajustar a dichos precios unitarios.
5% En el Presupuesto anual del Ayuntamiento se consignard crédito suficiente para la
ejecucién subsidiara de obras, afectando a dicha finalidad los ingresos procedentes de las
liquidaciones provisionales y definitivas a las que se refiere este articulo, cuyo crédito se
calificard como ampliable en las Bases de Ejecucion del Presupuesto.
DISPOSICION TRANSITORIA. Adecuacién de soportes, medios y aplicaciones
1. Los soportes, medios y aplicaciones utilizados por la Administracién Municipal deberdn
adecuarse a la regulacion contenida en este Reglamento y a las restantes disposiciones de
aplicacion en el plazo de un afio a contar desde su entrada en vigor.
2. Hasta la finalizacion de este plazo podrdn continuar utilizdndose los soportes, medios y
aplicaciones electrénicas, informdticas y telemdticas de que se disponga.
DISPOSICION ADICIONAL. Desarrollo del Capitulo VI
Se autoriza a la Alcaldia para dictar cuantas disposiciones sean precisas al objeto de
establecer criterios generales en relacion con las determinaciones de este Reglamento
sobre incorporacién de medios técnicos.
DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA
En lo no previsto en este Reglamento se estard a lo dispuesto en la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento
Administrativo Comdn, modificada por la Ley 4/1999, de 13 de enero y en las disposiciones
de régimen local.
SEGUNDA
Se autoriza a la Alcaldia para dictar cuantas disposiciones sean precisas para el desarrollo
de este Reglamento.
La Secretaria General podrd dictar instrucciones para la aclaracién e interpretacion de
este Reglamento, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 9.
TERCERA
Este Reglamento entrard en vigor a los quince dias de su publicacién en el Boletin Oficial de
la Provincia.
La Alcaldia Presidencia, por Decreto nimero 7632, de 23 de septiembre de 1999, ha
resuelto  aprobar, a efectos informativos, la relacién de procedimientos de esta
Administracién Municipal y proceder a la publicacién de la misma, en cumplimiento de lo
dispuesto en el articulo 42.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, en la redaccion
dada a dicho precepto por la Ley 4/1999, de 13 de enero.
Dicha relacién de procedimiento del Ayuntamiento de Valladolid es la que figura publicada
como Anexo.
Lo que se hace publico para general conocimiento.
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ANEXO

FORMA DE PLAZO MAXIMO EFECTOS QUE
PROCEDIMIENTO INICIACION NORMATIVA DE DURACION PUEDE
PRODUCIR EL
SILENCIO
Recurso potestativo de reposicion. Instancia de parte | LRJPAC arts.117.2 y 43.2. Un mes Negativo
Peticion graciable. Instancia de parte. [ LRJPAC arts. 42.3 y 43.2. Tres meses. Negativo.
Responsabilidad patrimonial. Instancia de parte | LRIPAC y art. 142.7 R.D. Seis meses. Negativo.
De oficio 429/93, de 26 de marzo.
Altas en el Padron de Habitantes. Instancia de parte. | LRJPAC arts. 42.3 y 43.2. Tres meses. Positivo.
Autorizacion de armas 4* categoria (carabinas, pistolas aire Instancia de parte | R.Armas R.D. 137/93 de 29 de Tres meses Positivo
comprimido). enero
LRIJPAC arts. 42.3 y43.2
Solicitud de certificacion acreditativa del silencio. Instancia de parte | LRJPAC art. 43.5. Quince dias.
Certificados. Instancia de parte | R.D. 777/99, de 7 de mayo. Un mes.
(BOE 22 mayo)
Sancionador. De oficio. R.D.1398/93, art. 20.g) LRIPAC Seis meses. Caducidad.
art. 44.2.
Instrumentos de planeamiento de desarrollo (o su modificacion): De oficio LUCyL 5/99, art. 55.1 Doce meses desde la Negativo.
- Estudios de Detalle. LRJPAC art. 44.1. publicacion de la
- Planes Parciales que desarrollen sectores de S.Uble. delimitado. aprobacion inicial.
- Planes Especiales previstos en el planeamiento.
Instancia de parte. | LUCyL 5/99, art.55.4. Doce meses desde la Positivo.
publicacion de la
aprobacion inicial
Proyecto de actuacion. De oficio. LUCyL 5/99. art.76.3.c) Seis meses desde Negativo
LRJPAC art. 44.1. aprobacion inicial.
Instancia de parte. | LUCyL 5/99, art. 76.3.c) Seis meses desde Positivo.
aprobacion inicial.
Proyecto de Estatutos de Junta de Compensacion. Instancia de parte. | LUCyL 5/99 art. 81.1.c) Tres meses. Positivo.
Proyecto de Urbanizacion. De oficio. LUCyL 5/99 art. 95.3 Seis meses. Negativo.

LRJPAC art. 44.1
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Instancia de parte. | LUCyL 5/99 art. 95.3 Seis meses. Positivo.
Proyecto de Reparcelacion. De oficio. LUCyL 5/99 art. 95 (por remision Seis meses. Negativo.
del art.75.4).
LRIPAC art.44.1
Instancia de parte. LUCYL 5/99 art. 95 (por remision Seis meses Positivo.
del art.75.4).
Licencia urbanistica relativa a los actos sefialados en los apartados a) a h) del art.
97 LUCyL:
- Cuando no afecten a elementos catalogados o protegidos o al Instancia de parte. | LUCyL 5/99 art. 99 Tres meses. Positivo.
dominio publico.
- Cuando afecten a elementos catalogados o protegidos o al Instancia de parte. | LUCyL 5/99 art. 99 Tres meses. Negativo.
dominio publico.
Licencia urbanistica relativa a los actos sefialados en los apartados i) a i) del art.
97 LUCyL:
- Cuando no afecten a elementos catalo gados o protegidos o al Instancia de parte. | LUCyL 5/99 art. 99 Un mes. Positivo.
dominio publico.
- Cuando afecten a elementos catalogados o protegidos o al Instancia de parte. | LUCyL 5/99 art. 99 Un mes. Negativo.
dominio publico.
Consulta urbanistica Instancia de parte | LUCyL 5/99 art. 146. Dos meses.
Licencia de actividad clasificada. (sustituida por la licencia ambiental) Instancia de parte | L. Actividades Clasificadas art. 8 Cuatro meses. Positivo.
Licencia de apertura de actividad clasificada. Instancia de parte. | L. Actividades Clasificadas art. Un mes. Positivo.
18
Licencia de apertura de actividades no clasificadas Instancia de parte. | Instruccion nim. 1/2000, 26 Quince dias. Positivo.
junio
Baja de vado. Instancia de parte | LRIPAC arts. 42.3 y 43.2. Tres meses Positivo
Declaracion de inmueble en ruina. Instancia de parte | RDU art. 22.3
LRIPAC art. 43.2 Seis meses. Positivo.
De oficio LRIJPAC art. 44.1 Seis meses. Caducidad.

Comunicacion de cambios de titularidad de licencias.

Instancia de parte

LRIPAC art. 42.1

No es necesario
dictar resolucién

Licencias o autorizaciones que transfieren facultades sobre bienes de uso publico o
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relativas a servicio publico (ocupacion de la via publica, zanjas, mesas, reserva de
estacionamiento, quioscos, utilizacion de instalaciones deportivas, autorizacion y

cambio titularidad de vado, licencia autotaxi, otros automdviles, alta en residencias | Instancia de parte | LRIPAC, arts. 42.3 y 43.2 Tres meses Negativo
municipales, cursos de formacion).Concesion de tarjeta de habilitacion de
conductor auto-taxis. Concesion tarjeta de residente en ambito de ORA
Transmision de licencias de auto-taxi .
Regularizacion de actividades sin licencia, o sin ajustarse a ella. De oficio. LRIPAC arts. 42.3 y 44.2. Tres meses Caducidad.
Ordenes de ejecucion. De oficio. LRIPAC arts. 42.3 y 44.2. Tres meses. Caducidad.
Inscripcion o cancelacion en Registros Municipales, como el de Uniones Civiles o | Instancia de parte. | LRIPAC arts. 42.3 y 43.2 Tres meses Positivo.
Asociaciones.
Solicitud de hallador de cosa mueble sin duefio conocido. Instancia de parte. | C.Civil art. 615. Tres meses. Positivo.
LRIJPAC arts. 42.3 y 43.2.
Subvenciones convocadas y resoluciones colectivas. De oficio. LRIJPAC arts. 42.3 y44.1 Tres meses. Negativo.
Solicitud de ayudas previamente reglamentadas (ayuda a domicilio, becas de Instancia de parte. | LRJPAC, arts. 42.3 y 43.2. Tres meses Positivo
comedor escolar, becas de guarderia, ayudas de alimentacion infantil, ayudas de
emergencia y teleasistencia).
Adopcion de medidas correctoras de actividades ejercidas por los particulares. De oficio. LRIPAC arts. 42.3 y 44.2. Tres meses. Caducidad.
Autorizacion de actividades deportivas en la via publica.. Instancia de parte. | R.Mcpal de Trafico arts. 74 y 75. Un mes. Negativo.
Autorizacion de transito de transportes especiales. LRJPAC art. 43.2.
Solicitud de retirada del depdsito municipal de muebles procedentes de desahucio | Instancia de parte. | LRJIPAC arts. 42.3 y 43.2. Tres meses. Negativo.
o abandono. O de prérroga de permanencia en el deposito municipal de estos
muebles.
Recepcion de obras de urbanizacion Instancia de parte. | LRJIPAC arts. 42.3 y 43.2 Tres meses. Positivo.
Sancionador en materia de trafico De oficio. Ley 19/2001 art. 81.2 Un aflo. Caducidad.
Licencia ambiental (sustituye a la licencia de actividad clasificada) Instancia de parte. | Ley de Prevencion Ambiental de Cuatro meses Positivo
Castilla y Ledn de 8 de abril, art.
30
Licencia de apertura de actividades sujetas a licencia ambiental Instancia de parte. | Ley de P Ley de Prevencion Un mes Positivo

Ambiental de Castilla y Ledn de
8 de abril, art. 36

Actividades sometidas a régimen de comunicacion

Instancia de parte.

Ley de Prevencion Ambiental de
Castilla y Leon de 8 de abril, art.

Es suficiente la
mera
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| 58 comunicacion
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