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INSTRUCCION 1/2021 CONJUNTA DE LA SECRETARIA GENERAL DEL
PLENO Y DEL ORGANO DE APOYO A LA JUNTA DE GOBIERNO LOCAL

ASUNTO: Confeccion, contenido, tramitacion y presentacion de expedientes administrativos que
deban someterse a Pleno, Comisiones de Pleno y Junta de Gobierno Local.

Con la intencidon de mejorar la tramitacion de los procedimientos que tengan
gue someterse a la deliberacion y, en su caso, aprobacion de los 6rganos colegiados -
Pleno, Comisiones de Pleno y Junta de Gobierno Local- de este Ayuntamiento, la
Secretaria General del Pleno y el Organo de Apoyo a la Junta de Gobierno Local
estiman 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 MINIMO DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.
|.B. FORMA DE REMISION DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.

ll. CRITERIOS ESPECIFICOS REFERIDOS AL PLENO Y A LAS COMISIONES

DEL PLENO.

LA, REMISION AL PLENO Y SUS COMISIONES.

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

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

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

lll. CRITERIOS ESPECIFICOS REFERIDOS A LA JUNTA DE GOBIERNO LOCAL.
lILA. REMISION A LA JUNTA DE GOBIERNO LOCAL.
lI.B. PLAZO MAXIMO PARA LA REMISION DE EXPEDIENTES QUE DEBAN
INCLUIRSE EN JUNTA DE GOBIERNO LOCAL.
IV. TRAMITACION DE ASUNTOS FUERA DEL ORDEN DEL DiA.

V. VIGENCIA DE CRITERIOS.
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I. CRITERIOS COMUNES RESPECTO A LOS ORGANOS DE GOBIERNO.

ILA.  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 basica 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 resolucién 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 numerado de todos los documentos
gue contenga cuando se remita. Asimismo, debera constar en el expediente copia electrénica
certificada de la resolucion adoptada.

o

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, resimenes, 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
resolucion administrativa que ponga fin al procedimiento.”

La regulacion de los expedientes administrativos en este Ayuntamiento se
completa con las previsiones recogidas en el Reglamento Orgénico del Pleno del
Excmo. Ayuntamiento de Malaga (ROP) y en los preceptos aln vigentes del
Reglamento Organico del Ayuntamiento de Malaga (ROM). Supletoriamente,
resultaran de aplicacion los articulos 164 y siguientes 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 (ROF), sin perjuicio de
aquellos de dichos preceptos que puedan considerarse normas de desarrollo de la
legislacion basica estatal.

De acuerdo con dichos preceptos, los expedientes, en el momento de su
remision al correspondiente 6rgano colegiado de gobierno, deberan seguir los
siguientes CRITERIOS:

I.LA.1. Los expedientes se remitiran en un Unico archivo en formato pdf, que
contenga de forma ordenada los documentos en funcién de la antigiiedad
de firma de los mismos (del mas antiguo al mas reciente). Los documentos
integrantes del expediente que requieran ser firmados lo seran en formato
electrénico, a través del aplicativo Portafirmas, 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 identifique y

numere todos los documentos que componen el expediente (art. 70 LPAC).
En el indice se reflejard el Codigo Seguro de Verificacion (CSV) de cada
documento electronico -0 localizador en el caso de las Resoluciones- que
integre el expediente para su debida identificacién y comprobacion, en su
caso, de su integridad mediante el acceso a la sede electrénica
correspondiente. (art. 42 LRJSP). El indice lo firmara el funcionario o
empleado responsable de la tramitacion.

I.LA.3. En el indice se reflejara la denominacion del expediente y la Delegacion

encargada de su tramitacién, 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
gue se fundamenten.

I.LA.5. Los informes para resolver los expedientes, se redactardn en forma de

propuesta de resolucién y vendran suscritos por el Jefe del Servicio o, en
su defecto, por el maximo responsable administrativo, conteniendo los
extremos siguientes:

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

c) Pronunciamientos que haya de contener la parte dispositiva (art. 175
ROF). En el caso del ejercicio de potestades discrecionales por los
o6rganos administrativos, esta parte se sustituirA por una expresa
valoracion de la conformidad a derecho de la propuesta objeto de informe.
En este Ultimo caso, 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.

Los informes sefialados en el presente apartado no podran ser suplidos
por los que emita el personal directivo municipal -Coordinadores y
Directores Generales-, sin perjuicio de los que deban emitirse por aquellos
puestos de trabajo, que teniendo la consideracion de drgano directivos, les
corresponde la emision de informes (Titular de la Asesoria Juridica,
Intervencion...).

I.LA.6. La parte dispositiva de la Propuesta de resolucién que acompafie a los

expedientes a someter al organo colegiado, suscrita por el Concejal/a
Delegado/a competente, debera ser acorde con el enunciado del asunto o
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 aprobacion, o no, del asunto de que se
trate.
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ILA7. En la Propuesta de resolucion de todos los expedientes debera
especificarse el érgano competente para la adopciéon de acuerdo, asi como
los preceptos concretos en que se fundamenta la competencia del érgano
colegiado de gobierno que corresponda. En caso de que dicha
competencia la tenga atribuida por delegacion, se debera hacer referencia
expresa al acuerdo o resolucion y, en su caso, apartado concreto en virtud
del cual se efectué dicha delegacion.

I.LA.8. Los expedientes que, tras su examen por la Secretaria General del
Pleno o el Organo de Apoyo a la Junta de Gobierno Local, se aprecien
inconclusos o que adolezcan de algln defecto sustantivo de procedimiento,
seran devueltos al Servicio o Unidad de procedencia, mediante Nota
informativa en tal sentido.

I.B. FORMA DE REMISION DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.

[.B.1. La remisién del expediente concluso se acompafiara de una Diligencia
firmada por el funcionario o empleado responsable de la tramitacion 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 remision de los expedientes se realizara, previo
registro de salida con destino al Libro de Registro correspondiente, y a
través de los buzones de correo habilitados para cada 6rgano que mas
adelante se detallan.

[.B.3. En el caso de expedientes cuyo volumen supere la capacidad permitida
por Outlook, debera hacerse uso del repositorio consigna.malaga.eu,
debiéndose remitir posteriormente un correo electronico al buzén habilitado
para los respectivos drganos, con el enlace y clave para posibilitar la
descargar de la documentacion.

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

LA, REMISION AL PLENO Y SUS COMISIONES.

[ILA.1. Los expedientes que hayan de someterse al Pleno y a las Comisiones
del Pleno, una vez conclusos, se remitirdn a la Secretaria General del
Pleno (o a las Secretarias Delegadas de las Comisiones del Pleno), desde
donde, después de examinarlos, se someteran al Presidente del Organo
Colegiado correspondiente para su inclusion en el orden del dia (art. 177.1
ROF).

IILA.2. Los buzones de correo habilitados para la recepcion de los expedientes
a someter al Pleno y sus Comisiones, son los siguientes:
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ORGANO

BUZON DE CORREO

Pleno

registrodepleno@malaga.eu

Comisién del Pleno de Economia, Hacienda, Recursos
Humanos, Calidad, Comercio, Gestién de la Via
Publica y Fomento de la Actividad Empresarial

comisionplenoeconomia@malaga.eu

Comisiébn del Pleno de Derechos Sociales,
Accesibilidad, Vivienda, Participaciéon Ciudadana,
Transparencia, Buen Gobierno, Cultura, Deporte,
Turismo, Educacion, Juventud y Fomento del Empleo

comisionplenoderechos@malaga.eu

Comision del Pleno de Sostenibilidad Medioambiental,
Servicios Operativos, Innovacion y Digitalizacion
Urbana

comisionplenomedioam@malaga.eu

Comisiéon del Pleno de Ordenacion del Territorio,
Movilidad y Seguridad

comisionplenourbanismo@malaga.eu

Comisioén Especial de Cuentas

comisionespecialcuentas@malaga.eu

Comisién Especial de Sugerencias y Reclamaciones

comisionsugerencias@malaga.eu

Comisién Especial de Transparencia, Acceso a la
Informacién Puablica y Buen Gobierno

comisionespecialtransparencia@malaga.eu

I.B. EMISION DE INFORMES PRECEPTIVOS POR LA SECRETARIA

GENERAL DEL PLENO.

[I.B.1. Los expedientes en los que, por razon del asunto, requieran del informe
preceptivo de la Secretaria General del Pleno, deberan remitirse al Registro
del Pleno, motivando su entrada en el mismo la obligacién de emitirlo, sin
necesidad de solicitud (art. 58 ROP). No obstante ello, se fundamentara en
el expediente cudl sea el asunto que requiera la emision del informe
preceptivo, al amparo de lo establecido en el art. 3.3 del RD 128/2018, de
16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de
Administracion local con habilitacién de caracter nacional.

[1.B.2. Conforme a lo previsto en el art. 58.3 del ROP, en consonancia con el
80.2 de la LPAC, “el plazo para la emisién de los informes que
preceptivamente corresponda emitir a la Secretaria General del Pleno sera
de diez dias, siempre que obre en dicha Secretaria la documentacién y
antecedentes necesarios para su emision.”
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II.B.3. Respecto al momento de emision del informe preceptivo por la
Secretaria General del Pleno, éste sera tras, en su caso, el sometimiento
del asunto a la Junta de Gobierno Local, y siempre con anterioridad a la
apertura del plazo de enmiendas en la Comision del Pleno competente,
previsto en el art. 134.1 del ROP.

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

INCLUIRSE EN COMISION DEL PLENO.

Los expedientes que se deseen incluir en las Comisiones, para su dictamen, se
presentaran en la Secretaria General del Pleno o, en su caso, en las
Secretarias delegadas, especificando la Comisién a la que se dirigen, en el
mismo plazo sefialado para el Pleno, es decir, antes del cuarto dia habil
anterior al de la celebracién de la correspondiente sesion de la Comisién. (art.
165.1, en relacion con el 69.2 ROP).

I.D. PLAZO MAXIMO PARA LA REMISION DE EXPEDIENTES QUE DEBAN

INCLUIRSE EN PLENO:

Conforme a lo previsto en el art. 69.2 del ROP, en el Orden del Dia podran
incluirse los dictamenes de Comisiones celebradas y los votos particulares y
mociones registradas que se presenten antes del cuarto dia habil anterior al de
la celebracion de la correspondiente sesion del Pleno, con la excepcion de las
proposiciones urgentes, que habran de presentarse antes de la constitucion del
Pleno, en la reunién de la Junta de Portavoces prevista en el articulo 77 del
mismo texto reglamentario (la prevista una vez convocada la sesion, y con
caracter previo a la misma para tratar de la ordenacion de los debates).

lll. CRITERIOS ESPECIFICOS REFERIDOS A LA JUNTA DE GOBIERNO LOCAL.

lILA. REMISION A LA JUNTA DE GOBIERNO LOCAL.

l1I.LA.1. Los expedientes que hayan de someterse a la Junta de Gobierno Local,
una vez conclusos, se remitiran a dicho 6rgano, previo registro de salida
con destino al Libro correspondiente, donde después de examinarlos, y ser
conocidos por su Concejal/a-Secretario/a, se someteran a su Presidente
para su inclusién en el orden del dia (177 ROF).

lIILA.2. El buzén de correo habilitado para la recepcién de los expedientes a
someter a la Junta de Gobierno Local, es el siguiente:

registrojuntadegobierno@malaga.eu
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l.LB. PLAZO MAXIMO PARA LA REMISION DE EXPEDIENTES QUE DEBAN
INCLUIRSE EN JUNTA DE GOBIERNO LOCAL.

[11.B.1. Los expedientes a incluir en la sesion correspondiente de la Junta de
Gobierno Local deberan estar conclusos y entregados en el Organo de
Apoyo a la misma, con una antelacién de dos dias hébiles a la celebracion
de dicha sesion (art. 126.2 ROM)

[lI.B.2. En virtud de lo anterior, y estando establecido que las sesiones
ordinarias se celebren los viernes de cada semana, el plazo de remisién de
expedientes, finalizara a las 23:59 horas del martes anterior a la sesion.

IV. TRAMITACION DE ASUNTOS FUERA DEL ORDEN DEL DIA.

El cumplimiento por los servicios gestores de los plazos de remisién de los
expedientes antes sefialados, 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 remision indicados, la
inclusion de los expedientes en el orden del dia de los oOrganos colegiados
correspondientes, s6lo se podran realizar por razones de urgencia debidamente
motivadas mediante nota interior de remision firmada por el responsable del érgano,
segun modelo incluido el Anexo Il de esta Instruccion.

En estos casos, si por razén del momento de su presentacion extemporanea no ha
sido posible la debida preparacion del expediente por la Secretaria General de Pleno o
el Titular del Organo de Apoyo a la Junta de Gobierno Local, se hara constar en el
acta de la sesion, asi como en el acuerdo correspondiente, que dicho expediente se
incluyé de urgencia sin estar a disposicién de la Secretaria que corresponda con la
antelacion suficiente requerida y, por tanto, sin poder haber sido supervisado el
contenido del mismo previamente.

V. VIGENCIA DE CRITERIOS.

Los criterios recogidos en la presente Instruccion sustituyen desde la fecha de su
firma a los anteriormente dictados por la Secretaria General, mediante distintos
instrumentos y, en especial, mediante los que seguidamente se resefian:

- Circular 2/2002, de 5 de marzo, de la Secretaria General, sobre “Requisitos de
los expedientes que han de someterse a los 6rganos de gobierno colegiados.

- Nota Informativa de la Secretaria General de 5 de noviembre de 2004, sobre la
aplicacién de la Circular 2/2002.
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- Indicaciones de la Oficialia Mayor sobre “Remisién de expedientes para su
tratamiento en la Junta de Gobierno Local, comunicadas mediante correo
electrénico en fecha 5 de junio de 2020.

- Instruccion 01_2020, de fecha 6 de octubre de 2020, de la Secretaria General
del Pleno, sobre el ejercicio de la funcién de asesoramiento legal preceptivo del
Secretario General del Pleno con motivo de la aprobacién o modificacion de
Ordenanzas y Reglamentos (CSV: i SAxIWBu91i5x4VASoyCV1g--).

o

Se ruega el mas escrupuloso cumplimiento de la presente Instruccidn cuyo
proposito es el seguimiento de la normativa vigente y la consecucién de la deseable
calidad de los servicios administrativos en la tramitacion de los procedimientos.

La razon legal, logica y funcional de lo expuesto en esta Instruccion radica en el
articulo 39 de la LPAC que hace preciso 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 resolucién final del procedimiento, a la vista de
los tramites preceptivos incorporados al propio expediente.

En Mélaga, a fecha de firma electrénica

LA SECRETARIA GENERAL EL TITULAR DEL ORGANO DE APOYO
DEL PLENO, A LA JUNTA DE GOBIERNO LOCAL,
Alicia E. Garcia Avilés Francisco A. Merino Cuenca
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ANEXO |

ASUNTO: INFORME EXPEDIENTE CONCLUSO

Don/Dofa , responsable

de la tramitacidon del expediente nim. __ /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 Comuan y 164 del citado

Reglamento.
Malaga, a fecha de la firma electrénica.
Fdo.:
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ANEXO 1l

NOTA INTERIOR

DE: Concejal/a Delegado/a

A: I:I Secretaria General del Pleno

Organo de Apoyo a la Junta de Gobierno Local

ASUNTO:

Por la presente tengo a bien remitir completo y concluso, el expediente relativo a:

De este expediente se interesa su:
Dictamen.

Aprobacion.

LI

Por:
Comision de Pleno.
Pleno.

Junta de Gobierno Local.

NN

Dicho expediente, es necesario que se incluya como Asunto urgente, en el
Orden del Dia de la sesién indicada. 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.

Malaga, a fecha de la firma electrénica.

Fdo.:
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