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Excmo. Ayuntamiento de Tarifa

ANUNCIO
Expte n’: Expedientes Secretaria 2018/13.

Asunto: Publicacion en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento de Tarifa de la
aprobacion de la instruccion de la Secretaria General sobre la instruccién y
descripcion de los tramites en los expedientes y documentos administrativos, que figura
como Anexo a este anuncio.

Mediante Decreto de Alcaldia nimero 3117 de fecha 25.09.2018 el Alcalde-Presidente ha
resuelto:

PRIMERO: Aprobar la Instruccion de la Secretaria General sobre la instruccion y descripcion de los
tramites en los expedientes y documentos administrativos, que figura como Anexo a este decreto.

SEGUNDO: Dar traslado del presente decreto a todos los servicios municipales para su debido
cumplimiento.

INSTRUCCION DE LA SECRETARIA GENERAL SOBRE LA INSTRUCCION Y DESCRIPCION
DE LOS TRAMITES EN LOS EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

1° INSTRUCCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

La instruccion de los expedientes se adecuara a la normativa en vigor, cuyo esquema grafico basico se
contiene en el Anexo I, todo ello conforme a los articulos 163 a 179 del Real Decreto 2568/1986, de 28
de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico
de las Entidades Locales y normativa concordante.

De especial interés resultan los articulos 172 y 175 del calendado Reglamento, que establecen que en los
expedientes informara la persona titular de la Jefatura de la Dependencia a la que corresponda tramitarlos,
exponiendo los antecedentes y disposiciones legales o reglamentarias en que funde su criterio,
redactandose en forma de propuesta de resolucion y contendran los siguientes extremos:

a) Enumeracion clara y sucinta de los hechos.
b) Disposiciones legales aplicables y alegacion razonada de la doctrina, y

¢) Pronunciamientos que haya de contener la parte dispositiva.

Resultando necesario por ello que la propuesta de resolucion fije la parte dispositiva de la propuesta de la
resolucion o del acuerdo en proyecto.

Los informes técnicos y juridicos habran de ser concluyentes, incluyendo la mencion, favorable o
desfavorable a la resolucion o al acuerdo en proyecto.
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| 2° TfTULO DEL DOCUMENTO

En el contenido de los documentos aparecera el ntmero de expediente en libro (v.gr. contratacion obras

2018-1).

Este dato aparecera de forma automatica, en caso de omision, se introducira de forma manual y se
comunicara al Coordinador de la Oficina de Atencion a la Ciudadania para su ulterior automatizacion.

3° DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS EN EL APLICATIVO INFORMATICO

La correcta denominacion de los documentos resulta imprescindible para la identificacion y optimizacion
del proceso de firma en el aplicativo informatico. La denominacion debera contener las siguientes

menciones:

1° Tipo de acto (Propuesta de Resolucién, Resolucion, Requerimiento, Notificacion, etc)
2° Referencia del expediente (v.gr. contratacion obras 1-2018)

3° Nombre de la persona interesada (v.gr. Empresa S.L.)

4° El nombre del documento no podra contener caracteres, tales como: [ ()2 * C€““# ~$ /{ }*#]

Se mantendra debidamente actualizada una relacion de abreviaturas y siglas admisibles por la Secretarfa

General.

Ejemplo descripcion correcta de un documento.

[7] Documentos pendientes de aprobacion

[omrpimdmmato T e i e prn | Gt amera |

Resolucion adjudicacion contrato obra a EMPRESA SL Exp Contrato

/l -04: <4
Obra 2018-1 22/08/2018 04/0%/2018 12:04:02 Resalucién

4° RECOMENDACIONES PARA LA SIMPLIFICACION Y EFICIENCIA ADMINISTRATIVA

- El texto de las propuestas de resolucion generalmente se correspondera con el contenido de los
decretos por lo que se recomienda que la redaccion de tales propuestas se ajuste a las
instrucciones expuestas, para su reproducciéon en el texto del decreto, con las debidas
adaptaciones puntuales.

- Se recomienda que en cada servicio se designe al personal responsable de la actualizacion y mejora
del contenido de los documentos para su normalizacion y ulterior tratamiento electrénico.

- Se recomienda que cuando deban dictarse una serie de actos administrativos de la misma

naturaleza, tales como concesiones, licencias, aprobacion de facturas, se refundan en un tnico
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decreto, especificandose las personas u otras circunstancias que individualicen los efectos del acto
para cada interesado.

Los anexos y listados han de incluirse en el texto de los decretos y acuerdos.

Guardar especial atencién con la normativa en materia de proteccion de datos de caracter
personal.

5° ESTILO Y FORMATOS ADMINISTRATIVOS

El texto de los documentos administrativos habra de ajustarse a la Instruccion de la Alcaldia sobre lenguaje

igualitario, asimismo se debera guardar especial atencion en la correccion ortografica conforme a las

siguientes directrices:

Con caracter general no se utilizaran sangrias, salvo para los encabezamientos y enunciados de los
apartados. (ANTECEDENTES, FUNDAMENTOS DE DERECHO, PROPUESTA DE
RESOLUCION)

No se abusara del uso de las mayusculas, reservandose para titulos, denominaciones y usos
previstos por la Real Academia Espafiola (RAE).

No debe escribirse punto tras las unidades de millar en la expresion numérica de los afios, ni en la
numeracion de paginas, portales de vias urbanas y codigos postales, ni en los nimeros de
articulos, decretos o leyes: afio 1987; pagina 1150; avenida de Mayo, 1370; 11380 Tarifa; 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)

Con caracter general, en las plantillas de documentos se insertara la unidad instructora del
expediente.

Los documentos administrativos en general y los decretos en particular, han de redactarse de forma tal que

la comprension de su contenido sea facil, rapida por parte de la ciudadania, autoridades y personas

empleadas publicas a las que vayan dirigidos, formulandose las siguientes recomendaciones:

Organizar el texto por orden jerarquico. Clara distincion del texto principal de lo accesorio.
Dividir el texto en parrafos diferenciados que contengan de forma organizada la informacion.

En las oraciones, buscar el orden, respetando las reglas sintacticas. El esquema sujeto-verbo-
predicado es el mas util para facilitar la comprension. Evitar el hipérbaton.

No utilizar frases largas. Para ello coordinar y subordinar, en lugar de utilizar el gerundio.

No excederse en incorporar citas legales en las frases destinadas a ofrecer el mensaje principal.
Cuando se intercalan las referencias a las normas entre otros elementos propios del contenido del
mensaje, se aumenta para la persona perceptora la dificulta de comprension.

Usar tablas para mostrar enumeracion de datos y cifras.

El tipo de letra normalizado para la documentacion administrativa sera perpetua 12.
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6° CERTIFICACIONES Y ANUNCIOS
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Las certificaciones y los anuncios que contengan fe piblica (acuerdos y resoluciones, entre otros actos)
deben ser firmados por la persona titular de la Secretaria General, asi como por la persona titular de la
Alcaldia o quienes legalmente les sustituyan, conforme al modelo que se adjunta en ANEXO II.

Para la gestion electronica la 16gica de aprobacion de firma sera: Jefatura de la Unidad - Secretaria General
— Alcaldia. (todo ello conforme a los articulos 204 a 207 del ROF)

En todos los documentos con pie de firma, salvo que en el encabezado de los documentos aparezca el
nombre de la persona firmante, éste debera concretarse en el pie acompafiado del cargo.

Los anuncios se redactaran conforme al modelo contenido en el ANEXO III.

Para la gestion electronica la logica de aprobacion de firma sera: Jefatura de la Unidad — Secretaria General

— Alcaldia.
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ANEXO 1

ESQUEMA BASICO INSTRUCCION
FROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
LOCAL

1. INICTACTON
(A mstancia de parte o de oficio)

2LINSTRUCCION
INFORMES JURIDICO Y TECHICO (conchryentea a/art. 173 FROF) (oumdo resulien
preceptivos por normativa sectorisl)
INFOFMEFISCALIZACTON POF: LA INTERVENCION (Cuando el acto tenga
camtenidn econdmira)y
INFOFME DE LA SECRETARIA GENEFAL (Coando resulte preceptive BT 1282018,
FIFALHM}

AFROPUESTA DE RESOLUCION
JEFATURA DE LA DEPENDENCTA (Arts. 172 v 175 del ROF)

{Contendri texio de 1 parte dispositiva de ks resolucidn o acoendo propuesta)

4 EXAMEN DEL EXPEDIENTE CONCLUSO
SECRETARIA GENERAL (art 177 del ROF)

5B PROPUESTA DE
5.A. DECRET(Q ACUERDO AL FLENO O A

Inchryendo mencidn v facha de I
o e LA JUNTA DE GOBIEENO

NOTIFICACION /0 L'DCAL
PUBLICACTON (Inchryendn mencion ¥ ﬁa:lm dala
propuesta de resolnciin)

ACTUERDO
NOTIFICACION
YO PUBLICACTON.

e
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ANEXO II
MODELO CERTIFICADO GENERICO

El SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE TARIFA, ANTONIO ARAGON
ROMAN, FUNCIONARIO DE LA ADMINISTRACION LOCAL CON HABILITACION
DE CARACTER NACIONAL

CERTIFICA: Que

Y para que asi conste y surta sus efectos oportunos, se expide y firma el presente, de orden y con

el visto bueno del Alcalde-Presidente, en la fecha indicada en la firma electroénica.

V.°B.°

El Alcalde-Presidente,
Francisco Ruiz Giraldez
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ANEXO III.
MODELO DE ANUNCIO/EDICTO

ANUNCIO

APROBACION INICIAL ORDENANZA MUNICIPAL REGULADORA DE .....

El Pleno del Ayuntamiento de Tarifa, en sesion ordinaria celebra el dia ........... de .......... de

adopto, entre otros el siguiente acuerdo:

(Incluir menciones legales de la salvedad de la aprobacion del acta, medios de impugnacion, otros

lugares de insercion del anuncio, etc..)

En Tarifa, a la firma de la fecha electrénica

El Alcalde-Presidente, El Secretario General,
Francisco Ruiz Giraldez Antonio Aragon Roman

En Tarifa a la fecha indicada en la firma electronica.

EL SECRETARIO GENERAL,

Antonio Aragon Roman.

Este documento tiene caracter de copia autentica con los efectos previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Puede verificar su integridad consultando la url:

Codigo Seguro de Validacién

75bfba88el4f4dd6b6bed9alb9461e67001

Url de validacion

https://sede.aytotarifa.com/validador



https://sede.aytotarifa.com/validador?codigoVerificacion=75bfba88e14f4dd6b6bed9a1b9461e67001

		2018-11-14T08:27:08+0100
	SELLOELECTRONICOAYUNTAMIENTOTARIFA




