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l.- INTRODUCCION

Por la Secretaria General de la Administracion Municipal desde marzo de 2020 se
llevan realizando pruebas para la gestion de las sesiones de la Junta de Gobierno
Local a través de la Plataforma GESTIONA, tal y como se expuso en la Circular de la
Secretaria General de la Administracion Municipal de fecha 16 de abril de 2020 relativa
al régimen de sesiones de la Junta de Gobierno Local durante el estado de alarma,
envio de expedientes y pruebas del médulo GESTIONA.

En estos momentos, la gestién de las sesiones de la Junta de Gobierno y de sus
Comisiones de Estudio se realiza a través de la plataforma GESTIONA, de forma que
en todos los expedientes que se someten a dichos érganos queda constancia de que
los mismos han sido tratados en una sesién de la Junta o sus comisiones, quedando
evidencias en el expediente de los acuerdos adoptados en cada caso.

Completado el periodo inicial de pruebas, realizado por el personal de la Secretaria
General de Administracibn Municipal, la presente instruccion, dirigida a toda la
organizacion municipal, tiene por objeto:

1) Establecer unas pautas homogéneas en la formacion y envio de expedientes a la
Junta de Gobierno Local y sus Comisiones a través de la Plataforma GESTIONA.

2) Senalar las obligaciones de los distintos departamentos municipales.

3) Sefialar los plazos y momentos para el envio de los expedientes a cada érgano.

Il.- CONSIDERACIONES PREVIAS AL ENVIO DE LOS ASUNTOS A LA
JUNTA DE GOBIERNO LOCAL: REGLAS SOBRE LA FORMACION DE
EXPEDIENTES Y PREPARACION DE LAS PROPUESTAS DE ACUERDO.

1.- Corresponde a cada Departamento la gestién de sus expedientes incluyendo la
formulacién de la propuesta de acuerdo, siendo responsabilidad de los respectivos
6rganos gestores la tramitacion de los expedientes y el cumplimiento de los plazos
precisos en cada caso.

2.- Se recuerda la necesidad de que el expediente esté ordenado y debidamente
formado de acuerdo con las reglas generales que se establezcan para todo el
Ayuntamiento. A tal efecto y, al menos:

a) Deberan haberse consignado los datos basicos del expediente, siendo requisito
necesario su cumplimentacion para la adecuada identificacion del mismo.

b) Se recuerda que de acuerdo con el art. 70.1 de la Ley 39/2015 de
Procedimiento Administrativo Comun “se entiende por expediente
administrativo el conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven
de antecedente y fundamento a la resolucién administrativa, asi como las
diligencias encaminadas a ejecutarla”. En consecuencia, y de acuerdo con su

propia naturaleza, cada expediente debera formarse adecuadamente mediante
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el procedimiento correspondiente del catdlogo de la aplicacion GESTIONA y
debidamente individualizado en atencion a su objeto, interesado o contenido.

c) En este sentido, se recuerda en que no se deben agrupar artificialmente en un
Unico expediente solicitudes, tramites o actuaciones que correspondan a varios
interesados/as, o pretensiones.

d) Deberéan identificarse los nombres de los documentos de una manera clara,
sencilla e intuitiva.

e) En caso de que hubiera documentos que, por cualquier causa, no fueran
validos deberan consignarse en una carpeta independiente en la que conste la
leyenda “DOCUMENTOS NO VALIDOS".

3.- El envio a la firma de la propuesta de acuerdo por la concejalia delegada
correspondiente se debera realizar una vez el expediente esté debidamente completo
con todos los documentos e informes necesarios para ello y, en particular, el
correspondiente informe-propuesta del departamento correspondiente, en el que se
consigne la propuesta de acuerdo.

4.- Es fundamental advertir que la inclusién en las sesiones de los correspondientes
expedientes requiere que no haya ningin documento pendiente de firma en la
aplicacion GESTIONA, ya que la propia aplicacion no permitiria su inclusiéon. Es
responsabilidad de los departamentos gestores de cada expediente asegurar que no
consten documentos pendientes de firma en el expediente de forma previa a su envio
a las Comisiones de Estudio o a la Junta de Gobierno Local. Asimismo, se recuerda la
necesidad de diligencia y agilidad en la firma (o en su caso, rechazo) de los
documentos sometidos a firma.

5.- En relacion con la redaccién de las propuestas de acuerdo se establecen las
siguientes pautas:

a) Las propuestas deberan redactarse de manera clara, con un lenguaje sencillo y
accesible, de forma que la simple lectura de la propuesta permita conocer en
su totalidad el alcance del acuerdo que se adopta sin necesidad de acudir a
otros documentos del expediente. En este sentido, se recuerda que las
propuestas deben ser comprensibles tanto para los miembros del érgano u
O6rganos que vayan a tratarlas como para los/as interesados/as a los que se
comunique el acuerdo.

b) En las propuestas deberan constar debidamente referenciados todos los
informes previos al acuerdo, asi como cuantos otros documentos se hayan
tenido en cuenta a la hora de su emision. En su caso deberan indicarse
expresamente los pronunciamientos de los informes que sean relevantes para
la adopciéon del acuerdo, con mencion expresa a su caracter favorable o
desfavorable asi como las observaciones que pudieran contener.

c) Deberan consignarse de forma separada los antecedentes y los fundamentos
de derecho o consideraciones juridicas que sirvan de base a la adopcion del
acuerdo. Ademas, deberd justificarse la atribucidbn de competencias para la
aprobacioén del acuerdo.
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d) En la propuesta no se deberan consignar aquellos datos de caracter personal
superfluos para la correcta comprension y ejecucion del acuerdo o que, en
atencion a su naturaleza, no deban incluirse en el mismo, siendo
responsabilidad de los departamentos gestores asegurar el cumplimiento de
este apartado.

e) La parte dispositiva se debera recoger de forma claramente separada del resto
del acuerdo numerando los distintos ordinales.

f) La propuesta de acuerdo debera recoger literalmente y en sus propios términos
el acuerdo cuya adopcién se pretenda aprobar sin necesidad de reelaboracion
posterior. Por ello no se admitirdn en la parte dispositiva formulas como

“someter a la valoracion”, “elevar a la Junta de Gobierno Local”, “proponer a la
Junta de Gobierno Local” o cualesquiera otras analogas.

g) En la propuesta no se debera incluir ningun tipo de diligencia.

h) Tampoco se debe incluir ningun tipo de fecha, toda vez que la fecha se
atribuye automaticamente por la fecha de firma electronica.

i) Las propuestas se pueden emitir en castellano o valenciano indistintamente asi
como en formato bilinglie (doble columna).

i) Se adjuntan como anexos indicaciones sobre la identificacion de los cargos asi
como modelos de propuesta de acuerdo (formato castellano, valenciano y
bilingte a doble columna).

6.- Tanto las propuestas de acuerdo como los informes previos que las sustenten
deberan incluirse sin asignar en carpetas para facilitar su basqueda por los gestores
de la convocatoria del drgano colegiado y sus miembros. Una vez adoptado el
acuerdo, la anotacién al expediente del mismo se recogera sin asignar carpeta alguna.
Cuando se devuelva el expediente, el 6rgano gestor podra reubicar los documentos de
las propuestas, informes y el acuerdo adoptado en las carpetas o subcarpetas que
considere oportunas.

7.- En una sesién un mismo expediente solo se puede incluir una Unica vez. En
consecuencia, cuando dentro de un mismo expediente se deban adoptar dos acuerdos
en una misma sesion las propuestas se deberan agrupar en un Unico acuerdo,
insistiendo en todo caso en que no se deben agrupar artificialmente en un Unico
expediente solicitudes, tramites o0 actuaciones que correspondan a varios
interesados/as, o pretensiones.

8.- Aquellos documentos del expediente que deban ser aprobados en la sesion (tales
como proyectos, pliegos, bases, anexos, proyectos de convenios o cualesquiera otros
analogos) deberan incorporarse en el expediente debidamente firmados
electronicamente. En caso de que no fuera posible firmar electrébnicamente tales
documentos se deberd hacer constar esta circunstancia mediante diligencia del
responsable administrativo del departamento gestor firmada electrénicamente en la
plataforma GESTIONA. Mediante dicha diligencia se debera incluir la descripcién del
documento o documentos sometidos a aprobacion. El incumplimiento de las reglas
sefialadas en este apartado podra conllevar la devolucion del expediente para su
subsanacion.
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Recuerda:

e El expediente debera estar completo segun las reglas generales del presente
apartado.

e Es requisito necesario que en el expediente no conste ningin documento
pendiente de firma.

e Las propuestas de acuerdo se deben redactar segun las reglas generales
sefaladas en el apartado y de acuerdo con los anexos.

ll.- ENVIO DE ASUNTOS A LA JUNTA DE GOBIERNO

a) Envio de expedientes a la Comision de Estudio: reglas generales y envio de
asuntos en despacho extraordinario.

a.l) Reglas generales

1.- Una vez completo el expediente, la propuesta se deberd someter a la firma de la
concejalia delegada correspondiente.

2.- La tramitacién de la firma de dicha propuesta se debera realizar necesariamente a
través de circuito de firma en funcion de la concejalia correspondiente y la Comision
de Estudio de que se trate.

3.- En este sentido, no se admitiran aquellos documentos que, incluso habiéndose
firmado electronicamente y revistiendo el caracter formal de propuestas de acuerdo,
no se hubieran tramitado mediante el correspondiente circuito de firma.

4.- Junto con la propuesta firmada y en un documento independiente deberd incluirse
en el expediente la propuesta en formato editable (.doc u .odt). En todo caso, es
responsabilidad del Departamento gestor asegurar que el contenido del documento
editable coincida fielmente con el de la propuesta firmada.

5.- Al respecto de los circuitos de firma:

a) Esta publicada en la intranet la relacion y denominacion de los circuitos de
firma. En este sentido, los circuitos de firma de envio de las propuestas a las
Comisiones de Estudio seran aquellos que comiencen con la siguiente
nomenclatura:

SG - JGL - PROPUESTA..] -

Afiadiéndose la abreviatura de la Comision de Estudio y de la Concejalia
Delegada correspondiente. Por ejemplo, el circuito para el envio de propuestas
de la Concejalia Delegada de Contratacion a la Comision Estudio Gobierno
Interior es el siguiente:

SG - JGL - PROPUESTA C.E. GOB. INTERIOR — CONTRATACION
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b) El acceso a los circuitos de firma estd limitado para cada negociado o
departamento en funcion de la concejalia delegada firmanete. En caso de que
se requiera el acceso al circuito de una concejalia concreta se solicitara
mediante correo electrdnico dirigido a secretariageneral@castello.es

6.- A la hora de tramitar el documento de la propuesta en el correspondiente circuito
de firma se debera incluir:

a) En el documento se deberan consignar siguientes los metadatos:
Validez: original
Tipo: acuerdo // Subtipo: acuerdo de Junta de Gobierno

b) En el apartado “propone resolver en sentido” debera mantenerse en todo caso
la opcién “NO APLICA”.

c) En el apartado “asunto” se debera hacer referencia al numero de expediente y
consignar, a modo de titulo, el resumen del acuerdo, manteniendo en todo
caso la leyenda predeterminada. En cualquier caso, se informa que la
extension de dicho titulo esta limitada a 500 caracteres por lo que se ruega
concisién en la descripcion.

Por ejemplo, en el circuito para el envio de propuestas de la Concejalia Delegada de
Contratacion a la Comisiéon Estudio Gobierno Interior la leyenda predeterminada es la
siguiente:

C.E. GOB. INTERIOR - CONTRATACION: [XXXX/20XX] [INDICAR TiTULO DEL
ASUNTO]

Y a la hora de consignar el titulo de un acuerdo deberemos incluir el numero del
expediente y el titulo del asunto, quedando de la siguiente forma:

C.E. GOB. INTERIOR - CONTRATACION: 24722/2019 Resolucion alegaciones
y aprobaciéon estudio viabilidad y anteproyecto respecto a la concesién obra
publica remodelacion integral aparcamiento subterraneo plaza Cardona Vives.

d) En el apartado “Copiar extracto de la propuesta” se debera copiar la totalidad
del contenido de la propuesta de acuerdo (incluyendo la parte expositiva y la
parte dispositiva), aunque no la referencia a los encabezados y pies de la
propuesta. En todo caso, es responsabilidad del Departamento gestor asegurar
gue el texto consignado en el cajetin del extracto de la propuesta corresponde
fielmente con el contenido de la propuesta firmada.

Cad. Validacion: 3R6F4JETGLZND3D5ZQRXA2YSF | Verificacion: https://sede.castello.es/

Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 6 de 20


mailto:secretariageneral@castello.es

Ajuntament de

Castello

Se adjunta la siguiente imagen a titulo de ejemplo:

Enviar el expediente a un Organo Colegiado
Organo colegiada Propone resolver en sentido
Comisién de Estudio Permanente de Gobierno Interior No aplica
Asunto
C.E. GOB. INTERIOR - CONTRATACION: 24722/2019 Concesidn obra plblica remodelacion integral aparcamiento subterraneo plaza Cardona Vives

[+ Copiar extracto de la propuesta]
- Tamafiosd... ~ B 7 U =

La Junta de Gobierno Local en sesion de fecha 10 de marzo de 2017 acordé someter a informacién puablica el estudio de viabilidad *
economica de las obras de remodelacion y explotacion del aparcamiento sito en el subsuelo de la plazo Cardona Vives, asi como el
anteproyecto de rehabilitacion del mismo para la formulacién de alegaciones.

e— 1=
= =
= i=

La informacion publica tanto del anteproyecto como del estudio de viabilidad econémica se llevaron a cabo mediante publicacion en el
Boletin Oficial de la Provincia, n.° 36 de 25 de marzo de 2017, no presentandose en el tiempo legalmente previsto alegaciones al
mismo, procediéndose por el Negociado de Contratacion de Obras a la redaccion del pliego de clausulas administrativas regulador de la
concesién de conformidad con el articulo 131 del Real Decreto Legislativo 3/2011, por el que se aprueba el Texto refundido de la Ley de
Contratos del Sector Publico.

7.- No se admitird la firma de propuestas que no se tramiten a través del
correspondiente circuito de firma.

8.- Se advierte que una vez firmada la propuesta y hasta que se adopte el acuerdo por
la Junta de Gobierno, el expediente quedara bloqueado, por lo que no sera posible
incluir documentos en el mismo, asignarlos a otros usuarios, enviar documentos a la
firma, etc.

9.- En el momento de envio a la firma por cada concejalia de la propuesta de acuerdo
a través del circuito correspondiente, se debera abrir una tarea en el expediente
solicitando en el texto de la tarea la inclusion del asunto en la Comisién con indicacion
expresa de la fecha de la sesion de la misma. En cualquier caso, “la fecha de alerta”
debera ser aquella en la que la tarea se envie. En el texto de la tarea se debera
consignar el grupo de usuarios de GESTIONA responsable del envio de la propuesta a
efectos de posibles comunicaciones.

10.- En dicha tarea se debera incluir la propuesta pendiente de firma o firmada.

11.- La tarea deberd asignarse al grupo correspondiente segun la comision:

e Comisién de Estudio Permanente de las Personas y el Desarrollo Econémico
Sostenible: C.E. PERSONAS Y DESARROLLO CONVOCATORIA

e Comisién de Estudio Permanente de Sostenibilidad y Ordenacion del Territorio:
C.E. SOST. Y ORD. TERRITORIO CONVOCATORIA

e Comision de Estudio Permanente de Gobierno Interior: C.E. GOB. INTERIOR
CONVOCATORIA

12.- La tarea siempre se finalizar4d por la Secretaria General o las Secretarias
Delegadas de las Comisiones de Estudio.
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Se adjunta la siguiente imagen a titulo de ejemplo:

) nowBRE WODIFICADOS. SUSCRIFTOR Wis
Expadiente OPCIONES
247222019

Lotz Ana Marms Lizaro
Asunto Fecha alerta Priaritana WAL yoreno

16/11/2020  Aracell Navarro Navarmo

16/11/2020 M Teresa Giner Pallarés o

N

José Lus Ligez Ibéfiez o

R v 16/11/2020 M@ Piar Rambla Juan
% C.E.GOB. INTERIOR CONVOCATORIA 3

13.- Horario de envio de los expedientes: Las Comisiones de Estudio se celebran los
lunes, por ello su convocatoria se realiza ordinariamente los viernes. El orden del dia
se cierra el jueves anterior a la sesion a las 13:00 horas. A esa hora deberan haberse
remitido los expedientes completos. Se recuerda que la remision implica la firma
electronica de las propuestas por la concejalia delegada correspondiente, lo que obliga
a que cada Departamento establezca la adecuada planificacion para dar cumplimiento
a lo anterior.

14.- Una vez sobrepasado ese horario, los expedientes se deberan enviar segun las
reglas del apartado siguiente (envio de expedientes a la Comisién en despacho
extraordinario).

a.2) Envio de asuntos en despacho extraordinario (asuntos urgentes no
incluidos en el orden del dia).

1.- Desde el jueves a las 13:00 y hasta el viernes a las 13:00 horas, podran enviarse
propuestas de acuerdo de aquellos asuntos cuya tramitacion se hubiera completado a
las Comisiones de Estudio siguiendo el mismo procedimiento anteriormente
establecido.

2.- En todo caso, en el momento de envio a la firma de cada concejalia de la
propuesta de acuerdo y enviada a la Comision de Estudio a través del circuito
correspondiente, se debera abrir una tarea en el expediente, segun las reglas del
apartado anterior.

b) Envio de expedientes directamente a la Junta de Gobierno Local.

1.- De forma excepcional y inicamente en relacion con aquellos asuntos que fueran de
caracter urgente e inaplazable, los mismos podran remitirse directamente a la Junta de
Gobierno Local.

2.- Se recuerda que el tramite ordinario de los asuntos requiere que, previamente a su
conocimiento por la Junta de Gobierno Local sean sometidos a la correspondiente
Comisién de Estudio, siendo excepcional y ocasional su sometimiento directo a la
Junta de Gobierno Local.
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3.- Para el envio de expedientes directamente a la Junta de Gobierno Local, los
circuitos de firma seran aquellos que comiencen con la siguiente nomenclatura:

SG - JGL - PROPUESTA (SIN COMISION) — [Concejalia Delegada]

Afadiéndose la abreviatura de la Concejalia Delegada correspondiente.

Por ejemplo, el circuito para el envio de propuestas de acuerdo de la Concejalia
Delegada de Contratacion a la Junta de Gobierno Local es el siguiente:

SG - JGL - PROPUESTA (SIN COMISION) - CONTRATACION

4.- Para el envio de las propuestas a la firma se deberan seguir las reglas del apartado
anterior, seleccionando el circuito que corresponda a la concejalia delegada
competente.

5.- Por razones de ordenacion del trabajo de la Secretaria General de Administracion
Municipal y de firma de la Alcaldia el orden del dia de la Junta de Gobierno Local no
tiene fecha y hora fija de cierre. En consecuencia, con independencia de la fecha y
hora y envio de los expedientes no se asegurar en ningun caso la inclusion en el orden
del dia de expedientes que no hubieran sido dictaminados previamente por la
correspondiente Comisién de Estudio.

6.- En todo caso, los expedientes deberan enviarse debidamente firmados antes de las
12.00 horas del miércoles, si bien se ruega que dicha accion se anticipe lo antes
posible para facilitar la gestion de las sesiones.

7.- En el momento de envio a la firma de cada concejalia de la propuesta de acuerdo a
través del circuito correspondiente, y en todo caso antes del martes anterior a la
sesion a las 12 horas (*) se debera abrir una tarea en el expediente solicitando en el
texto de la tarea la inclusion del asunto en la sesién con indicacion de la fecha de la
sesion en que se pretenda aprobar el asunto (aunque “la fecha de alerta” debera ser
aquella en la que la tarea se envie). En el texto de la tarea se debera consignar el
grupo de usuarios de GESTIONA responsable del envio de la propuesta a efectos de
posibles comunicaciones.

(*) es posible que antes del martes a las 12 el expediente no pueda ser enviado a la
firma, no obstante en esos casos se ruega el envio de la tarea para la adecuada
preparacion de la relacion de asuntos en despacho extraordinario y ello con
independencia de que sea 0 no posible finalmente la inclusion en la sesién del asunto
en cuestion.

8.- En dicha tarea se debera incluir la propuesta pendiente de firma o firmada.

9.- La tarea debera asignarse al grupo JGL CONVOCATORIA.

10.- La tarea siempre se finalizara por la Secretaria General.
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c) Daciones de cuenta y otros asuntos cuyo conocimiento por la Junta de
Gobierno Local no implique la adopcién de acuerdos.

1.- A través de las daciones de cuenta se realiza una funcién de informacion al 6rgano
correspondiente de aquellos actos de los que se da cuenta. Asi, por ejemplo pueden
someterse a este tramite determinadas resoluciones, relaciones, informes, etc, sin que
la toma en conocimiento por la Junta de Gobierno Local implique la adopcion de
acuerdo alguno.

2.- En todo caso, los documentos que deban someterse al conocimiento formal de la
Junta de Gobierno Local deben estar firmados electronicamente en la plataforma
GESTIONA. En caso de que no fuera posible firmar electronicamente tales
documentos se debera hacer constar esta circunstancia mediante diligencia del
responsable administrativo del departamento gestor firmada electrénicamente en la
plataforma GESTIONA. Mediante dicha diligencia se debera incluir la descripciéon del
documento o documentos de los que se da cuenta a la Junta de Gobierno Local.

3.- Se debera crear una tarea en el expediente adjuntando el documento o
documentos que debe conocer la Junta de Gobierno Local, asignando dicha tarea al
grupo JGL CONVOCATORIA. Por parte de la Secretaria General o de las Secretarias
de las Comisiones, cuando se confirme su inclusién en la sesién correspondiente, se
solicitara a través de la tarea creada que, si fuera necesario, se comparta el
expediente para poder proceder a su inclusion en el orden del dia. En el texto de la
tarea se deberd consignar el grupo de usuarios de GESTIONA responsable del envio
de la propuesta a efectos de posibles comunicaciones.

4.- Se introducen en el orden del dia de la sesién como asunto libre por lo que en
ningun caso se bloquea el expediente.

5.- Se reitera que en estos supuestos no se adopta ningln acuerdo, si se debe adoptar
algun acuerdo se requiere la utilizaciéon del correspondiente circuito.

6.- Los horarios de envio seran los sefialados en el presente apartado para la remision
de las propuestas, si bien con caracter general se informa que las daciones de cuenta,
salvo causas justificadas, se incluiran en el orden del dia de las sesi6on que en cada
caso proceda.

7.- En caso de duda sobre la dacién de cuenta de algln asunto concreto, se ruega se
contactar con la Secretaria General en los términos de la presente instruccion.

Recuerda:

e El envio de las propuestas se debera realizar mediante circuito previamente
creado.

e Debera cumplimentarse el texto del editor en cuanto al asunto (titulo) y al
extracto de la propuesta (incluyendo el texto completo de la parte expositiva y
dispositiva).

¢ Una vez firmada la propuesta el expediente queda bloqueado.

e Ademas, se debera crear una tarea.

e Es necesario respetar los horarios establecidos en este apartado.
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IV.- GESTION POSTERIOR DE LA SESION: EVIDENCIAS EN EL
EXPEDIENTE.

a) El estado del expediente

1.- Al finalizar la sesiébn y una vez registrados los acuerdos, se desbloquea el
expediente pudiendo continuar con la tramitacibn del mismo. Transitoriamente el
expediente aparecera como “finalizado”, retornando al estado de “en instruccién” una
vez se firme la correspondiente anotacion al expediente.

b) Consulta mdédulo 6rganos colegiados

1.- Dentro del expediente en la pestafia “6rganos colegiados” aparece la informacion
relativa la fecha de envio, el 6rgano colegiado, el expediente de la sesion en la que se
trat6 el asunto, la propuesta de acuerdo, asi como el registro del acuerdo tal y como se

adjunta en la siguiente imagen:

x s/ ién de Bienes y Transferenci asignads a
N. Expediente 46572020 rocedimianta  Aporiacin de Benes y Tiansterencios e o
F. Apertura 02/03/2020 5
. cédigo STA 2242004
Gafeen 20203
Respansable
Asunto FUNDACIGN VALENCIANA DE ESTUDIOS AVANZADOS e RS ETA
Concluse  confidencial N , € susvENCIOnES
Finalizacién E 3 oo suvenconee oToRGADAS
pre % 230 NEGOCIADO DE CULTURA
-] i JGL ASUNTOS OTROS
ENVIADO POR PROPUESTA EXP. COMVOCATORIA FEOHA AcuERDO
21/09/2020  Eva Aguilera Baragan Comisién de Estudia Permanente de las Personas y &l Dasamollo Econdmico Sostenible 21/09/2020 L]
2U/09/2020  Eva Aguilera Baagan La Junts de Gabiemo Local 22/08/2020

2.- Se advierte que, debido a la configuracién de la aplicacion y siendo un aspecto
ajeno al Ayuntamiento, en el apartado fecha, se incluye la fecha en que el expediente
fue desbloqueado (por lo que eventualmente puede no coincidir la fecha que se indica
en dicho apartado con la fecha en que se celebré la sesién y se adopt6 efectivamente
el acuerdo). La fecha de la sesidn se puede comprobar fehacientemente en todo caso
en el documento “anotacion al expediente” que expediran la Secretaria General o, en
su caso, las Secretarias delegadas de las comisiones de estudio.

3.- En ninglin caso se debe usar la plantilla que GESTIONA ofrece como notificacion
en el apartado acuerdo.

Eapublico web Application —
si Unanimidad/Asentimiento Favorable
Extracte del acuerdo
N
El Excmo. Ayuntam tP\ EEE \h ada \ d 0_de 1998, IPt td\F d E a dl
Ay rvz 5. Pns plena octul 5, d 00!
QU0 como apartacon munio u e EanaaEon 2afa 8| sRG 2005 5 aROS BUCASIVOS, 41 EAPES CONTIUG &) AVURLAMIAHLO LBTaRGS GEMo Pationato.
Los fines de |a mencionada Fundacién estdn determinados en el articulo 6 de sus Estatutos, v en virtud de ellos, |a Fundacisn tiene por objeto fomentar v Asignad
gatalizar (os esfuierzos v proyectos peradnales o e grupo, destinados 3 promover y potenclar ol desarrollo del | onocimierts clentfico de fa Comunidad castillo
59 i ice: z Pall
ig Giner
Civera
En fecha 2 U \ ita \
reser de & de jul i deaa5s 92 oag otros enech
Plan de Actuacién para el affo 2020, asi como certificado r Sawealy aProhacisn da lag aportac oiicitadas 10N DE SUBVENCIONES
e s Comunitat Cves thiares stan melLidos areloca; g Toresos daPokads PIan de Acadion. INES OTORGADAS
DE CULTURA =

En |a citada Memoria consta |a pravisién de ingrasos y de gastos y las siguisntes actividades cientificas y culturales a desarrollar por Ia Fundacién en el afio
2020

) Semi obre "Diabetes Meljtus', 2) Cido de conferencias "Arguitectura Cosmica 3) Jormada sobre *Nu odelos de res alimentarios”,
Strimonio Cultural: Proble 5 Ouimico-Anailticas. 3) Optica Dara el siaio XX1. 6 Estrateaia win to win: La salud v Ia bramocian de s saiud er las

22/09/2020

Certificado de acuerdo y notificacién a interesados

%5 CERTIFICADO DEL ACUERDO ADOPTADG & En ejecucion

() NOTIFICACION A LOS INTERESADOS w «‘
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¢) Anotaciones al expediente

1.- Una vez adoptado el acuerdo por la Secretaria se emitird la correspondiente
anotacion al expediente del mismo que se recogera sin asignar carpeta alguna. El
organo gestor serd el responsable de incorporar la anotacién al expediente en la
carpeta o subcarpeta que, en su caso, considere oportuno.

2.- La anotacion al expediente, asi como los dictamenes de las respectivas
Comisiones de Estudio, ademas de en el apartado “documentos” del expediente se
puede consultar en la pestafia “6rganos colegiados” de los expedientes.

3.- La plataforma de Gestiona Unicamente muestra la anotacion al expediente en
formato pdf. El contenido editable del acuerdo en cada caso se podra obtener desde la
pestafia “6rganos colegiados” apartado “ACUERDOQO” seleccionando el sentido del
acuerdo (se mostrard el texto del acuerdo en un editor en el que se podra copiar para
Su exportacion).

4.- En ningln caso se debe utilizar la anotacién al expediente como documento de
notificacion/comunicacion al interesado.

c) Diligencias

1.- Aquellos documentos que vayan a ser aprobados en la sesion correspondiente y
gue deban ser diligenciados (tales como proyectos, pliegos, bases, anexos, proyectos
de convenios o cualesquiera otros analogos) deberan incorporarse en el expediente
debidamente firmados electronicamente. En caso de que no fuera posible firmar
electronicamente tales documentos se deberd hacer constar esta circunstancia
mediante diligencia del responsable administrativo del érgano tramitador en el que se
incluya la descripcién del documento.

2.- Los documentos que se vayan a ser aprobados en la sesién correspondiente y que
deban ser diligenciados deberan situarse de forma visible en el expediente, como
altimo documento, fuera de ninguna carpeta y a continuacién de la propuesta de
acuerdo.

3.- Asimismo, en la tarea del expediente se deberan adjuntar, ademas de la propuesta
de acuerdo, aquellos documentos que deban ser diligenciados.

4.- En todo caso, es responsabilidad del Departamento gestor asegurar que los
documentos que deben diligenciarse estan firmados y su ubicacion visible y faciimente
accesible dentro del expediente.
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V.- CONSIDERACIONES FINALES

1.- Sera responsabilidad de cada Departamento el cumplimiento de las reglas
sefaladas en el presente documento y, en general, las relativas a la calidad de la
informacién contenida en los expedientes asi como el despacho de los asuntos de su
competencia.

2.- La Secretaria General (0, en su caso, las Secretarias Delegadas de las
Comisiones) se reservan el derecho a devolver aquellos expedientes que incumplan
las reglas sefaladas anteriormente o, en general, las relativas a la claridad y calidad
de la informacién contenida en los expedientes asi como de las propuestas de acuerdo
gue se sometan a la Junta de Gobierno Local.

3.- En este sentido, la Secretaria General (0, en su caso, las Secretarias Delegadas de
las Comisiones) no se responsabilizan de las demoras que se puedan ocasionar en la
tramitacion de los asuntos por el incumplimiento de las reglas contenidas en el
presente documento. En particular, la Secretaria General (0, en su caso, las
Secretarias Delegadas de las Comisiones) no sera responsable de que un asunto
determinado no pueda incluirse en una sesién concreta en caso de incumplimiento de
alguna de las reglas contenidas en la presente instruccion.

4.- La presente instruccion se dicta sin perjuicio de la potestad de los respectivos
organos administrativos para convocar las sesiones, determinar el orden del dia de
cada sesion y decidir, en su caso, sobre la inclusién o no de los asuntos.

5.- En caso de que por cualquier motivo las sesiones de los respectivos 6rganos se
celebren en fechas distintas a las habituales para las sesiones ordinarias, las
referencias a las fechas de envio de los expedientes se entenderan referidas al dia
habil de la semana que en cada caso corresponda. Por la Secretaria General se
informarda del calendario de sesiones ordinarias correspondientes a cada periodo.

6.- Asimismo, se recuerda que en las sesiones extraordinarias no se pueden tratar
asuntos no incluidos en el orden del dia, por lo que en tales sesiones no seran de
aplicacion las previsiones de la presente instruccion sobre el punto “despacho
extraordinario”.

7.- Las comunicaciones sobre los asuntos a incluir en las sesiones entre los
Departamentos gestores y la Secretaria General (0 las Secretarias Delegadas de las
Comisiones de Estudio) se realizaran a través de tarea en GESTIONA enviadas, en
cada caso, a los grupos que se indican en la presente instruccién. Las tareas siempre
se finalizardn por la Secretaria General o las Secretarias Delegadas de las
Comisiones de Estudio.

8.- Los Departamentos no deberan asignar los expedientes a ningln grupo de
GESTIONA, salvo que se requiera por la Secretaria General a través de la
correspondiente tarea. En este sentido, la Secretaria General (0 las Secretarias
Delegadas de las Comisiones de Estudio) no atenderan alertas derivadas de la
asignacion de expedientes que no se hubieran solicitado expresamente.
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VI.- FORMACION E INFORMACION ADICIONAL

1.- Para atender cualquier cuestion en relacién con la presente instruccion se podran
dirigir consultas mediante correo electrénico, a través de la correspondiente Jefatura
de Seccién (u organo superior) a la  direccion de correo:
secretariageneral@castello.es. Asimismo, podran atenderse cuestiones o dudas
puntuales que se puedan plantear por cualquier usuario en relacion con expedientes
concretos.

2.- Asimismo, por la Secretaria General se convocaran sesiones de formacion a través
de videoconferencia o sistemas similares. Dichas sesiones estaran abiertas a todo el
personal interesado y se convocaran mediante publicacion en la intranet.

3.- Por la Secretaria General se han elaborado una serie de videos explicativos de la
presente instruccién para difundir de forma practica su contenido:

VIDEO 1 “Consideraciones previas”, puede visualizarse pinchando en este enlace.

VIDEO 2 “Envio de asuntos”, puede visualizarse pinchando en este enlace.

VIDEO 3 “Gestion posterior de la sesiéon” puede visualizarse pinchando en este enlace.

Para asegurar la calidad de la imagen y el audio se recomienda ver los videos en un
navegador fuera de CITRIX o a través de un dispositivo movil.

VIl.- APLICACION, INTERPRETACION, DESARROLLO Y MODIFICACION.

1.- La presente instruccién sera de aplicacién para el envio de expedientes a partir de
la sesidn ordinaria de la Junta de Gobierno Local de fecha 3 de diciembre de 2020 y
de las Comisiones de Estudio de fecha 7 de diciembre de 2020. En caso de que se
hubieran firmado ya propuestas dirigidas a dicha sesion se debera comunicar esta
circunstancia a la Secretaria General mediante correo electrénico.

2.- La presente instruccion podra ser objeto de interpretacion, desarrollo o modificacion
por la Secretaria General de Administracién Municipal.

3.- La presente instruccion sustituye y deja sin efecto la circular de esta Secretaria
General de Administracién Municipal de 16 de abril de 2020 en lo referente al envio de
expedientes a la Junta de Gobierno Local.
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VIIl.- ANEXOS

ANEXO 1. Fechas y hora limite de envio de expedientes

Organo y tramite
procedimental

Fechay hora limite de envio

Enviar tarea al grupo

Comisiones de
inclusion del orden del dia

Comisiones de
despacho extraordinario

Junta de Gobierno Local:

asuntos no dictaminados (*)

Estudio:

Estudio:

Antes de las 13 h. del jueves (o
segundo dia habil inmediatamente
anterior a la sesion)

Antes de las 13 h. del viernes (o dia
habil inmediatamente anterior a la
sesion)

Antes de las 12 h. del miércoles (o dia
habil inmediatamente anterior a la
sesion). Las tareas comunicando la
inclusion de asuntos deberan remitirse
antes de las 12 h. del martes.

C.E. PERSONAS Y
DESARROLLO CONVOCATORIA

C.E. SOST. Y ORD. TERRITORIO
CONVOCATORIA

C.E. GOB.
CONVOCATORIA

JGL CONVOCATORIA

INTERIOR

(*) No se establece hora de cierre del orden del dia en atencion a las
necesidades de la Secretaria General de Administracion Municipal. En todo
caso, se ruega premura en el envio de los asuntos.
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ANEXO 2. Reglas para la redaccidon de propuestas e identificacion de cargos.

1.- Se debera respetar el formato indicado en el anexo, especialmente en lo referente
a la separacion de la parte expositiva de la parte dispositiva, la frase de separacion
entre ambas y la numeracion de los acuerdos.

2.- Se utilizara la denominacién “propuesta” con independencia que el asunto se
someta a la Comisién de Estudio, esté incluid o no en el orden del dia o0 se incluya en
el despacho extraordinario. En consecuencia no se deberan utilizar expresiones como
“mociéon” o “proposicion”.

3.- La importancia de seguir las reglas que a continuacion se expresan viene derivada
de que la asignacion del cargo del/la firmante en la plataforma GESTIONA se realiza
de manera automética en atencion al circuito que se seleccione.

4.- Cuando la propuesta se firme por la Alcaldesa la mencién a incluir sera la Alcaldia.

5.- Se deberd respetar la denominacién oficialmente aprobada para cada concejalia
delegada, siendo actualmente las siguientes:

CONCEJALIAS DELEGADAS
(arts. 50 y ss ROGAM)
Recursos Humanos
Contratacion
Patrimonio y Ermitas
Hacienda
Administracién Electrénica e Innovacion Digital
Transparencia y Buen Gobierno
Atencion a la Ciudadania
Seguridad Publica y Emergencias
Gente Mayor
Bienestar Social, Dependencia e Infancia
Cooperacion
Vivienda

TITULAR

Monica Barabas (*) pendiente
Jose Luis Lépez Ibafiez

Pilar Escuder Mollén

David Donate Castiblanque
Monica Barabas (*) pendiente
Ignasi Garcia Felip

Ignasi Garcia Felip

David Donate Castiblanque
Isabel Granero Moya

Mari Carmen Ribera Soriano
Mari Carmen Ribera Soriano
M2 Jesls Garrido Moya

Juventud Jorge Ribes Vicente
Feminismo y LGTBI Veronica Ruiz Escrig
Educacion Francesc Mezquita Patuel

Plurilingiismo y fomento del valenciano
Cultura, Patrimonio Cultural y Museos
Memoria democrética

Fiestas

Deportes

Participacion Ciudadana.

Empleo

Innovacién Comercial y Consumo Sostenible
Turismo

Salud

Francesc Mezquita Patuel
Veronica Ruiz Escrig
Veronica Ruiz Escrig

Omar Braina Bou

Omar Braina Bou

Francesc Mezquita Patuel
Patricia Puerta Barbera
David Donate Castiblanque
Pilar Escuder Mollén

Isabel Granero Moya

Gestion integral de Residuos, con competencias en materia de
limpieza viaria; residuos sélidos y reciclaje; limpieza y
salubridad del espacio urbano

Transicién Ecolégica, con competencias en materia de
agricultura, planificacién y gestién acustica, nuevo modelo
energético, calidad ambiental y proteccién contra la
contaminacion y ciclo integral del agua

Obras y Proyectos Urbanos

Infraestructura verde (con competencias en materia de parques y
jardines)

Cementerio

Equipamientos y servicios (con competencias en materia de
mantenimiento y conservacion de espacios, infraestructuras y
dependencias municipales y eficiencia energética)

Movilidad Sostenible y uso del Espacio Publico

Urbanismo (con competencias en materia de planeamiento y
gestion urbanistica y control administrativo en materia de
urbanismo)

Actividades (con competencias en materia de control
administrativo en materia de actividades y espectaculos)

Ignasi Garcia Felip

Fernando Navarro Cueva
Jose Luis Lépez Ibafiez

Pilar Escuder Mollén

Isabel Granero Moya

Jose Luis Lépez Ibafiez
Jorge Ribes Vicente

Jose Luis Lépez Ibafiez

Jorge Ribes Vicente
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6.- No se deberd incluir ni en el encabezamiento ni en el pie de firma la identidad del
concejal/a delegado/a firmante toda vez que durante una eventual ausencia la
propuesta podria ser firmado por otro/a concejal/a delegado/a.

Ejemplo, si se indica “Jorge Ribes Vicente, concejal delegado de Movilidad Sostenible
y Uso del Espacio Publico” no cabria la posibilidad de firma por otro/a concejal/a
delegado/a durante una ausencia, mientras que el genérico “concejalia delegada de
Movilidad Sostenible y Uso del Espacio Publico” permitiria que su titular temporal
asumiera dicha firma.

7.- Ademas, la referencia a la denominacion genérica de cada delegacién (concejalia
delegada en vez de concejal/a delegado/a) evitaria los problemas en ese sentido.

Siguiendo el ejemplo anterior, si se indica “concejal delegado de Movilidad Sostenible y
Uso del Espacio Publico” no cabria la posibilidad de firma por otro/a concejal/a
delegado/a durante una ausencia, mientras que el genérico “concejalia delegada de
Movilidad Sostenible y Uso del Espacio Publico” permitiria que su titular temporal
asumiera dicha firma.

8.- La referencia de cada concejalia delegada es Unica y completa en si misma con
independencia de que su titular ostente varias delegaciones. Asi, a modo de ejemplo

Formulas correctas Concejalia delegada de Feminismo y LGTBI
Concejalia delegada de Cultura, Patrimonio Cultural y
Museos

Férmulas incorrectas Concejalia delegada de Feminismo y LGTBI, Cultura,
Patrimonio Cultural y Museos

Concejalia delegada de Feminismo

Concejalia delegada de Cultura.

9.- A los efectos de la formulacién de las propuestas a la Junta de Gobierno Local, los
cargos de Teniente de Alcaldia y/o Teniente de Alcaldia Delegado de Area o
cualesquiera otros andlogos son independientes de los cargos de concejal/a
delegadof/a, por lo tanto:

Férmulas correctas Concejalia delegada de Urbanismo
Concejalia delegada de Transicion Ecolégica

Formulas incorrectas 6° Teniente de Alcaldia y concejal delegado de Urbanismo
Delegado del Area de Gobierno de Sostenibilidad y Lucha
contra el cambio climatico.

10.- Para cualquier duda o cuestién en relacion con este asunto podran contactar con
la secretaria general mediante correo electrénico dirigido a
secretariageneral@castello.es
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ANEXO 3. Modelos de propuesta de acuerdo.

PROPUESTA
Asunto [ASUNTO]
N° de expediente: [EXPEDIENTE]

A LA JUNTA DE GOBIERNO LOCAL

Por la concejalia delegada de [INDICAR EL NOMBRE DE LA CONCEJALIA
DELEGADA] se propone la aprobacién del siguiente

ACUERDO
PARTE EXPOSITIVA

Por todo lo cual, y a propuesta de la concejalia delegada de [INDICAR EL NOMBRE
DE LA CONCEJALIA DELEGADA] SE ACUERDA:

PRIMERO (*).-
SEGUNDO.-

(*) en el caso de que la parte expositiva recoja un Unico acuerdo se sustituira la
mencion PRIMERO por UNICO.

No obstante, la Junta de Gobierno Local acordara lo que estime conveniente.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE EN LA FECHA INDICADA AL MARGEN
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PROPOSTA
Assumpte [ASSUMPTE]
NUm. d’expedient: [EXPEDIENT]

A LA JUNTA DE GOVERN LOCAL

Per la regidoria delegada de [INDICAR EL NOM DE LA REGIDORIA DELEGADA] es
proposa I'aprovacié del seglient

ACORD
PART EXPOSITIVA

| per tot aixd, i a proposta de la regidoria delegada de [INDICAR EL NOM DE LA
REGIDORIA DELEGADA] S’ACORDA:

PRIMER (*).
SEGON.-

(*) en el cas que la part expositiva reculla un unic acord se substituira I'esment
PRIMER per UNIC.

No obstant aix0, la Junta de Govern Local acordara el que estime convenient.

DOCUMENT SIGNAT ELECTRONICAMENT EN LA DATA INDICADA Al MARGE
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PROPOSTA
Assumpte [ASSUMPTE]
NUm. d’expedient: [EXPEDIENT]

A LA JUNTA DE GOVERN LOCAL
Per la regidoria delegada de [INDICAR EL
NOM DE LA REGIDORIA DELEGADA] es
proposa I'aprovacié del segiient

ACORD
PART EXPOSITIVA
| per tot aix0, i a proposta de la regidoria
delegada de [INDICAR EL NOM DE LA
REGIDORIA DELEGADA] S’ACORDA:
PRIMER (*).-
SEGON.-
(*) en el cas que la part expositiva reculla

un udnic acqrd se substituira l'esment
PRIMER per UNIC.

No obstant aix0, la Junta de Govern Local
acordara el que estime convenient.

A LA JUNTA DE GOBIERNO LOCAL

Por la concejalia delegada de [INDICAR
EL NOMBRE DE LA CONCEJALIA
DELEGADA] se propone la aprobacion del
siguiente

ACUERDO
PARTE EXPOSITIVA

Por todo lo cual, y a propuesta de la
concejalia delegada de [INDICAR EL

NOMBRE DE LA  CONCEJALIA
DELEGADA] SE ACUERDA:

PRIMERO (*).-

SEGUNDO.-

(*) en el caso de que la parte expositiva
recoja un Unico acuerdo se sustituira la
mencién PRIMERO por UNICO.

No obstante, la Junta de Gobierno Local
acordara lo que estime conveniente.
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