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Instruccion n° 1/ 2024

INSTRUCCION N° 1/2004 DE LA SECRETARIA GENERAL
DEL PLENO:

Confeccién, contenido, tramitacion y presentacion de expedientes
administrativos que deban someterse al Pleno y a la Comisién Informativa
de Pleno.

La Secretaria General del Pleno ejerce una serie de funciones reservadas, entre otras las
de asesoramiento al Pleno y a la Comisiéon Informativa de Pleno que se contienen en los
arts. 122.5 LBRL y 27 ROP, para cuya realizacién requiere contar con tiempo adecuado y
suficiente para poder proceder a la revision o examen de los expedientes y realizar, en su
caso, su devolucion al Servicio o Unidad de procedencia cuando se aprecien inconclusos
o cuando adolezcan de algun defecto sustantivo de procedimiento que impida su
tramitacion.

Con la intencién de mejorar la tramitacion de los procedimientos que tengan que
someterse a la deliberacion y, en su caso, aprobacion de los mencionados 6rganos, la
Secretaria General del Pleno estima conveniente recordar los requisitos relativos a la
elaboracion y presentacion de expedientes, asi como establecer diversos criterios para
su ordenada tramitacion.

Con tal objeto se dicta la presente Instruccion en la que se abordan los aspectos que se
resefian en el siguiente:

INDICE:
I. CRITERIOS COMUNES RESPECTO A LOS ORGANOS DE GOBIERNO.

I.LA. CONTENIDO MiNIMQ DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.
|.B. FORMA DE REMISION DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.

Il. CRITERIOS ESPECIFICOS REFERIDOS AL PLENO Y A LAS COMISIONES
DEL PLENO.

I.A. EMISION DE INFORMES PRECEPTIVOS POR LA SECRETARIA GENERAL
DEL PLENO.

1.B. PLAZO MAXIMO PARA LA REMISION DE EXPEDIENTES QUE DEBAN
INCLUIRSE EN LA COMISION DEL PLENO.

I.C. PLAZO MAXIMO PARA LA REMISION DE EXPEDIENTES QUE DEBAN
INCLUIRSE EN PLENO.

ll. TRAMITACION DE ASUNTOS FUERA DEL ORDEN DEL DIA.

IV. VIGENCIA DE CRITERIOS.
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I. CRITERIOS COMUNES.

I.LA. CONTENIDO MiNIMO DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.

El articulo 70.1, 2 y 4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun (LPAC) establece con caracter de norma béasica que debe
entenderse por expediente administrativo en los siguientes términos:

“Articulo 70. Expediente Administrativo.

1. Se entiende por expediente administrativo el conjunto ordenado de documentos y
actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resoluciéon administrativa,
asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

2. Los expedientes tendran formato electrénico y se formaran mediante la agregacion
ordenada de cuantos documentos, pruebas, dictamenes, informes, acuerdos,
notificaciones y demas diligencias deban integrarlos, asi como un indice humerado de
todos los documentos que contenga cuando se remita. Asimismo, debera constar en
el expediente copia electronica certificada de la resolucion adoptada.

3.(...)

4. No formara parte del expediente administrativo la informacion que tenga caracter
auxiliar o de apoyo, como la contenida en aplicaciones, ficheros y bases de datos
informaticas, notas, borradores, opiniones, restumenes, comunicaciones e informes
internos o entre 6rganos o entidades administrativas, asi como los juicios de valor
emitidos por las Administraciones Publicas, salvo que se trate de informes,
preceptivos y facultativos, solicitados antes de la resolucién administrativa que ponga
fin al procedimiento.”

La regulacion de los expedientes administrativos en este Ayuntamiento se completa con
las previsiones recogidas en el Reglamento Organico del Pleno del Excmo. Ayuntamiento
de Logrofio (ROP) y en los preceptos que resulten aplicables del Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento del Ayuntamiento de Logrofio (ROM). Supletoriamente,
de conformidad con la Disposicion Adicional 42 del ROP, resulta de aplicacion el Real
Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales (ROF), en
particular los articulos 164 y siguientes, todo ello sin perjuicio de aquellos preceptos que
puedan considerarse normas de desarrollo de la legislacion basica estatal, en cuyo caso
serian de aplicacion directa.

De acuerdo con dichos preceptos, los expedientes, en el momento de su remision al
Pleno o a la Comision de Pleno, deberan seguir los siguientes CRITERIOS:

[.A.1. Los expedientes se remitiran en un unico archivo en formato pdf, que contenga de
forma ordenada los documentos en funcién de la antigiedad de firma de los mismos (del
mas antiguo al mas reciente). Los documentos integrantes del expediente que requieran
ser firmados lo seran en formato electronico por quienes sean responsables de los
mismos.
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I.LA.2. La primera de las hojas del expediente sera un indice, que firmara el funcionario o
empleado responsable de la tramitacion, que identifique y numere todos los documentos
que componen el expediente (art. 70.2. LPAC).

I.LA.3. En el indice se reflejara la denominacion del expediente y la Direccién General o
Unidad Administrativa responsable de su tramitacion, junto con el numero asignado al
mismo y afio al que corresponda (num. .../202...).

I.LA.4. En consonancia con lo previsto en el art. 172.1 del ROF, a los expedientes se
incorporaran los correspondientes informes juridicos, econdmicos y/o técnicos que
procedan, en los que se expongan los antecedentes y, en su caso, las disposiciones
legales o reglamentarias en que se fundamenten.

I.A.5. Los informes para resolver los expedientes, se redactaran en forma de propuesta
de resolucion (art. 175 ROF) y vendran suscritos por el Director General, por el Jefe de la
Unidad Administrativa o, en su defecto, por un TAG del Area respectiva, conteniendo los
extremos siguientes:

a) Enumeracién clara y sucinta de los hechos.
b) Disposiciones legales aplicables y alegacion razonada de la doctrina.
c¢) Pronunciamientos que haya de contener la parte dispositiva (art. 175 ROF).

En el caso del ejercicio de potestades discrecionales, se adicionara la expresa
valoracion de la conformidad a derecho de la propuesta objeto de informe. No se
considerara emitido el correspondiente informe si no se refleja la correspondiente
conclusion sobre la conformidad a derecho o no, de la propuesta de acuerdo, en
sus concretos términos.

I.LA.6. La parte dispositiva de la Propuesta de resolucion que acompane a los
expedientes, sera suscrita normalmente por el Concejal Titular del Area vy
excepcionalmente por el Director General responsable, y debera ser acorde con el
enunciado del asunto y con parte expositiva del mismo. En ella se contendran los
antecedentes de hecho y fundamentos juridicos aplicables al caso concreto, siendo su
parte dispositiva clara en cuanto a la aprobacién, o no, del asunto de que se trate.

I.LA.7. En la Propuesta de resolucion de todos los expedientes deberan especificarse los
preceptos concretos en que se fundamenta la competencia del Pleno para la adopcion de
acuerdo. En caso de que dicha competencia la tenga atribuida por delegacion, se debera
hacer referencia expresa al acuerdo o resoluciéon y, en su caso, apartado concreto en
virtud del cual se efectud dicha delegacién. Del mismo modo se actuara en caso de
resolucion por la Comision del Pleno ex. art. 123.3. LBRL.

I.LA.8. Los expedientes que, tras su examen por la Secretaria General del Pleno, se
aprecien inconclusos o que adolezcan de algun defecto sustantivo de procedimiento,
seran devueltos al Servicio o Unidad de procedencia, mediante Nota informativa en tal
sentido, para que procedan a la subsanacion.
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I.B. FORMA DE REMISION DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.

[.B.1. La remisién del expediente concluso se acompafnara de una Diligencia firmada por
el funcionario o empleado responsable de la tramitacién del expediente, conforme al
modelo incluido en el Anexo | de esta Instruccion.

[.B.2. Con caracter general, y en tanto se implante la tramitacion electronica de los
procedimientos, la remisién de los expedientes se realizara mediante su entrega fisica y
a través de la remision del pdf que se cita en el apartado I.A.1. (se realizaran ambas
entregas), éste ultimo a través de los buzones de correo habilitados, que seran los
siguientes (remitirse a ambos):

secretariageneral@logrono.es
amedina@logrono.es

[.B.3. En el caso de expedientes cuyo volumen supere la capacidad permitida por
Outlook, debera realizarse el fraccionamiento del expediente en dos o mas pdf.

[.B.4. Una vez acreditado que se trata de expedientes conclusos, la Secretaria General
del Pleno, después de examinarlos, los sometera al Presidente del Organo Colegiado
correspondiente para su inclusién en el orden del dia (art. 177.1 ROF), y en caso
contrario se aplicara el apartado |.A.8. anterior.

Il. CRITERIOS ESPECIFICOS.

ILA. EMISION DE INFORMES PRECEPTIVOS POR LA SECRETARIA GENERAL DEL
PLENO.

[I.B.1. Los expedientes en los que, por razén del asunto, requieran del informe preceptivo
de la Secretaria General del Pleno, en base al art. 27.1.d), apartados 1° y 4°, deberan
remitirse al Registro del Pleno, motivando su entrada en el mismo la obligacién de
emitirlo (art. 30.3. ROP).

En los supuestos del art. 27.1.d), apartados 2°, 3° y 5° la entrada del asunto en el
Registro del Pleno determinara la obligacién de emitirlo sin necesidad de solicitud (art.
30.3. ROP). No obstante ello, se fundamentara en el expediente cual sea el asunto que
requiera la emision del informe preceptivo, al amparo de lo establecido en el art. 123.2.
de la Ley 7/85, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local (por remision del art. 47.3. de
la misma norma), 0, en su caso, indicando la norma que se invoque, como pudiera ser el
art. 70.bis.2, en el caso de la “iniciativa legislativa popular”.

[I.B.2. Conforme a lo previsto en el art. 30.4. del ROP, en consonancia con el 80.2 de la
LPAC, “el plazo para la emision de los informes que preceptivamente corresponda emitir
a la Secretaria General del Pleno sera de diez dias habiles, siempre que obre en dicha
Secretaria la documentacion y antecedentes necesarios para su emision.”
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Este plazo, en el caso de tramitacion de urgencia podra ser reducido a 5 dias habiles.

I.B.3. Respecto al momento de emision del informe preceptivo por la Secretaria General
del Pleno, sera siempre con anterioridad a la elaboracién de la propuesta de resoluciéon
del expediente.

No obstante, cuando se trate de expedientes que requieran del sometimiento del
proyecto a la Junta de Gobierno Local cuando sea un tramite preceptivo (en los casos del
art. 127.1. a), b) y c) de la Ley de Bases de Régimen Local), como por ejemplo
expedientes de aprobacién planeamiento general o de reglamentos organicos, dicho
informe preceptivo se producira tras la aprobacion del proyecto en dicho érgano.

I.B. PLAZO MAXIMO’PARA LA REMISION DE EXPEDIENTES QUE DEBAN
INCLUIRSE EN COMISION DEL PLENO.

Los expedientes que se desee incluir en la Comisidon de Pleno para su dictamen, se
presentaran en la Secretaria General del Pleno antes del tercer dia habil anterior al de la
celebracién de la correspondiente sesién de la Comision (art. 177.2. ROF).

I.C. PLAZO MAXIMO PARA LA REMISION DE EXPEDIENTES QUE DEBAN
INCLUIRSE EN PLENO:

Los expedientes que se incluyan en una sesion ordinaria del Pleno para su aprobacién
por el cauce normal, es decir, previo dictamen de la Comision Informativa del Pleno,
también en sesion ordinaria, no requieren de ninguna actuacion adicional por parte de la
Secretaria General del Pleno, porque se tratara de expedientes revisados previamente.

Cuando se trate de propuestas o proposiciones urgentes no incluidas en el orden del dia
del Pleno, se presentaran en la Secretaria General del Pleno, antes del tercer dia habil
anterior al de la celebracion de la correspondiente sesion de la Comisién de Pleno y/o en
su caso Pleno (art. 177.2. ROF).

ll. TRAMITACION DE ASUNTOS FUERA DEL ORDEN DEL DIA Y SESIONES
URGENTES.

El cumplimiento por los servicios gestores de los plazos de remision de los expedientes
antes sefalados, es requisito imprescindible para la inclusion de los asuntos a tratar en el
orden del dia del correspondiente 6rgano colegiado.

De acuerdo con lo anterior, transcurridos los plazos de remisién indicados, la inclusion de
los expedientes en el orden del dia de los 6rganos colegiados correspondientes, solo se
podran realizar por razones de urgencia debidamente motivadas mediante nota interior
de remisién firmada por el responsable del érgano, segun modelo incluido el Anexo Il de
esta Instruccion.
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En estos casos, si por razén del momento de su presentacion extemporanea no ha sido
posible la debida preparacion o examen del expediente por la Secretaria General de
Pleno, se hara constar en el acta de la sesion respectiva, asi como en el acuerdo
correspondiente, que dicho expediente se incluyd de urgencia sin estar a disposicion de
la Secretaria con la antelacion suficiente requerida y, por tanto, sin poder haber sido
supervisado el contenido del mismo previamente. Del mismo modo, por la Secretaria
General del Pleno se incorporara un diligencia acreditativa de dicha circunstancia en el
expediente administrativo.

Del mismo modo se actuara en caso celebracion de sesiones urgentes de Comision de
Pleno o del Pleno, cuando la Secretaria General del Pleno no haya tenido a su
disposicion los expedientes con la antelacién indicada en los apartados I1.B. y 1I.C.

IV. VIGENCIA DE CRITERIOS.

Los criterios recogidos en la presente Instruccion seran de aplicacion desde la fecha de
su firma y remisiéon por correo electrénico corporativo a todas las Areas municipales y
tendran vigencia en tanto subsista la normativa aplicable. En caso de modificaciones
normativas que afecten a su contenido se llevaran a cabo puntualmente las
adecuaciones que sean necesarias.

Una vez implantada la Administracion electronica y, con ello, la gestion electronica de
expedientes en el Ayuntamiento de Logrono, se llevaran a cabo las adaptaciones
precisas en la presente Instruccion

NOTA FINAL

Se ruega a todos/as el mas escrupuloso cumplimiento de la presente Instruccién cuyo
proposito es el seguimiento de la normativa vigente y la consecucion de la deseable
calidad de los servicios administrativos en la tramitacion de los procedimientos, en el
marco de los principios de legalidad y de seguridad juridica.

La razén legal, logica y funcional de lo expuesto en esta Instruccion radica en la
necesidad de reivindicar el valor de un expediente administrativo bien tramitado y
ordenado, que evite la dispersion y extravio de documentos y facilite la adopcion de la
resolucion final del procedimiento, a la vista de los tramites preceptivos incorporados al
propio expediente, todo ello con pleno respeto a las funciones reservadas a la Secretaria
General del Pleno.

En Logroiio, en la fecha de firma electrénica
EL SECRETARIO GENERAL DEL PLENO,

Firmado digitalmente por ANGEL
MEDINA MARTINEZ - 16569190J
Fecha: 2024.09.18 10:16:44
+02'00'

Fdo. Angel Medina Martinez



)000¢

: o 1
SECRETARIA GENERAL DEL PLENO LogronO

Instruccion n° 1/ 2024

ANEXO |
ASUNTO: INFORME EXPEDIENTE CONCLUSO

Don/Doia , responsable de la
tramitacion del expediente num. _[202__, relativo a

en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 177.1 de Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, informa que el mismo se
halla concluso en todos sus tramites y que se presenta con arreglo a lo establecido en los
articulos 70 de la Ley del Procedimiento Administrativo Comun y 164 del citado
Reglamento.

Logrofio, a fecha de la firma electronica.

Fdo.:
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ANEXO I

NOTA INTERIOR

DE: Concejal Titular del Area a la Secretaria General del Pleno
ASUNTO:

Don/Dona

Concejal Titular del Area de ,
por la presente tengo a bien remitir completo y concluso, el expediente relativo a:

De este expediente se interesa su (marcar una o ambas casillas):
D Dictamen por la Comision del Pleno.
D Aprobacion por el Pleno

Dicho expediente, es necesario que se incluya como Asunto urgente, en el Orden del
Dia de:

[ ] la sesién ordinaria de fecha

[ ] la sesion extraordinaria de fecha

Por ello se solicita el traslado de los documentos e informacion necesaria al resto de
miembros del 6rgano indicado, a efectos de su conocimiento, ante la posible inclusion de
urgencia en el Orden del Dia.

Se justifica la urgencia, en base a que:

Un cordial saludo.

Logrofio, a fecha de la firma electrénica.

Fdo.:




