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. INTRODUCCION

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (LPACAP), establece en su articulo 21.4 que las
Administraciones Publicas deben publicar y mantener actualizadas en el portal web, a efectos informativos, las relaciones de procedimientos de su competencia,
con indicacion de los plazos mdximos de duracion de los mismos, asi como de los efectos que produzca el silencio administrativo.

Asimismo, el articulo 9.1 del R.D. 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la Administracion
Electrénica (ENI) seiala que las Administraciones publicas mantendrdn actualizado un Inventario de Informacion Administrativa, que incluird los procedimientos
administrativos y servicios que prestan de forma clasificada y estructurados en familias, con indicacion del nivel de informatizacion de los mismos.

Para dar cumplimiento a lo dispuesto en las normas citadas, se ha elaborado el presente Inventario, que tiene dos partes diferenciadas. Por un lado, la que
figura en el apartado IV, que se publica como “Catdlogo de Tramites y Solicitudes” en nuestra Sede Electrdnica, e incluye 218 procedimientos a instancia del
interesado, que pueden ser iniciados por éstos de forma telematica a través de la citada Sede, y que tras el periodo de prueba que arrancé el pasado 25 de
febrero, se ha puesto en marcha de forma definitiva recientemente en nuestro Ayuntamiento.

En el citado Catalogo de tramites y solicitudes figuran 221, que son los 218 creados en los distintos Servicios municipales, mas tres tramites genéricos que no
son procedimientos administrativos en si, sino utilidades de la aplicacion informatica para poder ser utilizadas por los interesados en actos de trdmite concretos
y que son las siguientes:

Aportacion de documentacion al Ayuntamiento

Solicitud de aportacion de documentos reutilizables

Solicitud de consentimiento para alta o baja de notificacion electrénica




Por otro lado, en el apartado V de este Inventario se incluyen los procedimientos de oficio, que ascienden a 316, si bien algunos de ellos también estan
incluidos en los procedimientos a instancia de parte, al poder tener una u otra forma de iniciacion.

El presente Inventario, ademas de la Introduccidn, se estructura en los siguientes apartados:

Il. RESUMEN DE PROCEDIMIENTOS POR SERVICIOS TRAMITADORES

M. RESUMEN POR AGRUPACION DE PROCEDIMIENTOS (FAMILIAS)

V. PROCEDIMIENTOS INICIADOS A INSTANCIA DE PARTE

V. PROCEDIMIENTOS INICIADOS DE OFICIO

VI. MODIFICACION DEL INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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II. RESUMEN DE PROCEDIMIENTOS
POR SERVICIOS TRAMITADORES



SERVICIO MUNICIPAL / UNIDAD ADMINISTRATIVA

N¢ DE PROCEDIMIENTOS A

N2 DE PROCEDIMIENTOS

INSTANCIA DE PARTE DE OFICIO

ALCALDIA 2 3
ARCHIVO 1 4
CEMENTERIO 11 1
CONTRATACION 5 37
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 4
EDUCACION 14 7
INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES 10 5
INFORMATICA 1
INGRESOS 26 11
INTERVENCION 8 50
MEDIO AMBIENTE 7 8
OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO 2 1
PATRONATO MUNICIPAL DE CULTURA 8 16
PATRIMONIO 17 17
PERSONAL 32 40
POLICIiA LOCAL 7 9
PROMOCION ECONOMICA 14 21
RECAUDACION 1

SANCIONES 2 1
SECRETARIA 16 57
SERVICIO JURIDICO Y SANCIONES 7 10
SERVICIOS SOCIALES 21 7
SERVICIOS TECNICOS 1
TESORERIA 9 13
URBANISMO 44 33
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l1l. RESUMEN POR AGRUPACION DE
PROCEDIMIENTOS (FAMILIAS)



. ; N2 DE N2 DE TOTAL DE
AGRUPACION DE PROCEDIMIENTOS (FAMILIAS) cODIGO PROCEDIMIENTOS A | PROCEDIMIENTOSDE | oo oo
INSTANCIA DE PARTE OFICIO

AUTORIZACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS 01 56 21 77
COMUNICACIONES PREVIAS Y DECLARACIONES RESPONSABLES 02 8 8
INSPECCIONES, ORDENES Y SANCIONES 03 1 15 16
REVISION DE ACTOS, RECURSOS ADMINISTRATIVOS Y RECLAMACIONES 04 10 7 17
RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL 05 1 1 2
SUBVENCIONES, PREMIOS Y BECAS 06 18 23 41
GESTION DE PERSONAL 07 31 37 68
CONTRATACION 08 3 43 46
GESTION PRESUPUESTARIA Y FINANCIERA 09 14 58 72
GESTION TRIBUTARIA 10 24 10 34
CERTIFICACIONES 11 12 3 15
REGISTROS ADMINISTRATIVOS 12 10 15 25
GOBIERNO Y DIRECCION 13 2 45 47
PRESTACIONES SOCIALES Y DE SERVICIOS 14 29 8 37
PATRIMONIO 15 17 17 34
QUEJAS Y SUGERENCIAS 16 2
PETICION DE INFORMACION (TRANSPARENCIA) 17 1
OTROS 18 31 38

TOTALES 246 335 581
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IV. PROCEDIMIENTOS INICIADOS
A INSTANCIA DE PARTE



PROCEDIMIENTOS INICIADOS A INSTANCIA DE PARTE

Para cada uno de los 218 procedimientos se incluye a continuacidn una ficha descriptiva, idéntica a la que figura en el Catalogo de Tramites y Solicitudes

de la Sede Electrdnica, que contiene la siguiente informacidn:

Finalidad: Se describe el objeto del procedimiento administrativo, es decir, la finalidad para la que los ciudadanos pueden incoar el mismo.

Quien lo puede presentar: Persona/s fisica/a o juridica/s que pueden incoar el procedimiento.

Plazos de presentacion: En aquellos procedimientos que tienen un plazo predeterminado por norma legal o acuerdo municipal, se indica el mismo. En

caso contrario, se sefiala que dicho plazo serd permanente o ilimitado.

Presentacidn: Se indica que la presentacion puede realizarse de forma telematica a través del Registro Electrénico del Ayuntamiento, o bien de forma
presencial a través de la Oficina de asistencia en materia de registros (OAC) o en alguno de los restantes registros municipales (Servicios Sociales, Centro
de Formacion Devis, Centro de Empresas o Patronato Municipal de Cultura), o mediante presentacion en alguno de los lugares indicados en el art. 16.4
LPACAP.

Sefalar que la presentacion debera realizarse obligatoriamente a través de medios electrénicos, cuando se trate de alguna de los sujetos que determina
el art. 14.2 LPACAP, que son:

a) Las personas juridicas.

b) Las entidades sin personalidad juridica.

c) Quienes ejerzan una actividad profesional para la que se requiera colegiacién obligatoria, para los tramites y actuaciones que realicen con las
Administraciones Publicas en ejercicio de dicha actividad profesional. En todo caso, dentro de este colectivo se entenderdn incluidos los notarios y
registradores de la propiedad y mercantiles.

d) Quienes representen a un interesado que esté obligado a relacionarse electrénicamente con la Administracion.

e) Los empleados de las Administraciones Publicas para los tramites y actuaciones que realicen con ellas por razén de su condicion de empleado
publico, en la forma en que se determine reglamentariamente por cada Administracién
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Organo gestor: Se especifica el Servicio o Unidad Administrativa responsable de la tramitacién del procedimiento.

Plazo de resolucién: Se informa a los interesados del plazo maximo establecido para la resolucidn de los procedimientos y para la notificacién de los
actos que les pongan término, en cumplimiento de lo que dispone el art. 21 LPACAP. Para la fijacion de este plazo, se han tenido en cuenta los distintos
actos de tramite que se llevan a cabo en cada procedimiento, si bien en algunos de ellos se ha fijado el plazo establecido por normas sectoriales (Ej.
Devolucidn de ingresos indebidos — LGT).

Indicar que segun determina la citada LPACAP, en los procedimientos iniciados a solicitud del interesado, este plazo se cuenta desde la fecha en que la
solicitud haya tenido entrada en el registro electrénico de la Administracidon u Organismo competente para su tramitacion.

Efectos del silencio administrativo: Dando igualmente cumplimiento a lo que determina la LPACAP, en este apartado se informa a los interesados de los

efectos que puede producir el silencio administrativo, una vez concluido el plazo referido en el punto anterior.

A este respecto, recordar que el art. 24 LPACAP establece que en los procedimientos iniciados a solicitud del interesado, sin perjuicio de la resolucién que
la Administracién debe dictar en la forma prevista en el apartado 3 de dicho articulo, el vencimiento del plazo mdximo sin haberse notificado resolucion
expresa, legitima al interesado o interesados para entenderla estimada por silencio administrativo, excepto en los supuestos en los que una norma con
rango de ley o una norma de Derecho de la Unién Europea o de Derecho internacional aplicable en Espafia establezcan lo contrario.
Ademas de los supuestos de silencio negativo establecidos en diversas normas con rango de ley, la LPACAP indica que dicho silencio tendrd efecto
desestimatorio:

= Enlos procedimientos relativos al ejercicio del derecho de peticidn, a que se refiere el articulo 29 de la Constitucién.

= En aquellos cuya estimacidn tuviera como consecuencia que se transfirieran al solicitante o a terceros facultades relativas al dominio

publico o al servicio publico.

= Agquellos que impliquen el ejercicio de actividades que puedan dafiar el medio ambiente.

= Enlos procedimientos de responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas.

= Enlos procedimientos de impugnacidon de actos y disposiciones.

= Enlos procedimientos de revisidon de oficio iniciados a solicitud de los interesados.

Lo dispuesto en la LPACAP y otras normas legales sectoriales ha sido tenido en cuenta a la hora de informar a los ciudadanos de los efectos del

silencio en cada procedimiento, si bien en algunos de ellos se indica “no procede” al no poder darse dicho silencio (Ej. Declaracion responsable).

Recursos: Se informa al interesado del recurso o recursos que puede interponer frente a la resolucion expresa o presunta con la que finalice el
procedimiento.
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e Normativa basica: Se detallan las normas legales o reglamentarias (estatales, autondmicas o municipales) que regulan el respectivo procedimiento.

e Pago de tasas: En el supuesto de que el expediente conlleve el pago de tasa por estar asi establecido en Ordenanza Fiscal aprobada por el Ayuntamiento,
se informa al interesado de ello en este apartado.

¢ Nivel de identificacion del solicitante: Se indica el tipo de certificado admitido para la tramitacién electrdnica del procedimiento. También se indica si

para realizar el tramite se exige identificacidn o firma electrénica.

En todos los procedimientos a instancia del interesado que figuran en este apartado, al tratarse de solicitudes, declaraciones responsables, recursos o
renuncias, de conformidad con lo dispuesto en el art. 11 LPACAP, se requiere el uso obligatorio de firma electrénica. La Unica excepcidn es el caso de una
de las utilidades de la aplicacidon informadtica a la que se ha hecho menciéon anteriormente, en concreto, la de “aportacién de documentacion al
Ayuntamiento”, que sélo requiere identificacion electrénica, sin necesidad de firma.

e Documentos a presentar: Se informa al interesado si junto con la solicitud, recurso o declaracidn se debe presentar alguna documentacién adicional, de

conformidad con lo establecido en la normativa legal o reglamentaria. Sefialar a este respecto, que gran parte de la documentacién que figura en las
fichas de los procedimientos no sera preciso aportarla una vez que los Servicios municipales puedan acceder a la Plataforma de Intermediacién de Datos
del Ministerio de Politica Territorial y Funcion Publica, tras la adhesidn a la misma que se esta tramitando actualmente. Una vez que se produzca esta
adhesidn, se eliminaran de las fichas la documentacion que pueda obtener el Ayuntamiento de la citada Plataforma.

Sefalar que en el Catalogo de Tramites y Solicitudes de la Sede Electrdnica, para una mas facil localizacién de los mismos por los ciudadanos,
todos los tramites pueden ser consultados por una o varias Areas Tematicas, habiéndose definido las siguientes:

= Ayudas y subvenciones

= Bienes

=  Cementerio

= Comercio, Industria y Actividades
= Contrataciéon

=  Cultura, Turismo y Ocio
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= Deportes

= Educacion

= Hacienda

= Medio Ambiente

= Padrdn de Habitantes y Estadistica

= Peticion de Informacion

= Policia Local y Trafico

= Recursos Humanos

= Recursos y revisién de actos
= Secretaria

= Servicios Sociales

= Urbanismo

Como se ha indicado en la Introduccién, el Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI) sefiala que los procedimientos administrativos figuraran

estructurados en familias. Las familias de procedimientos son la agrupacion de procedimientos administrativos atendiendo a criterios genéricos de

similitud por razén de esquema de tramitacién, documentacién de entrada y salida e informacién, dejando al margen criterios de semejanza en la

materia objeto del procedimiento, drgano competente, u otra informacién analoga.
Se han establecido las siguientes familias:

01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.
08.
09.
10.

AUTORIZACIONES, LICENCIAS, PERMISOS

COMUNICACIONES PREVIAS Y DECLARACIONES RESPONSABLES
INSPECCIONES, ORDENES Y SANCIONES

REVISION DE ACTOS, RECURSOS ADMINISTRATIVOS Y RECLAMACIONES

RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL
SUBVENCIONES, PREMIOS Y BECAS
GESTION DE PERSONAL
CONTRATACION

GESTION PRESUPUESTARIA Y FINANCIERA

GESTION TRIBUTARIA
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11. CERTIFICACIONES

12. REGISTROS ADMINISTRATIVOS

13. GOBIERNO Y DIRECCION

14. PRESTACIONES SOCIALES Y DE SERVICIOS

15. PATRIMONIO

16. QUEJAS Y SUGERENCIAS

17. PETICION DE INFORMACION (TRANSPARENCIA)
18. OTROS

El Cédigo de la familia figura en cada ficha a continuacidn del nombre del procedimiento (CF__).

Tras las 218 fichas de los procedimientos a instancia de parte, figura en el presente Inventario un listado de dichos procedimientos, con la siguiente
informacion:

= Denominacidn del tramite: Nombre del procedimiento administrativo

= Familia: Cddigo de la Familia en que aparecen estructurados los procedimientos.

= Codigo: Se ha establecido para cada procedimiento su cédigo, partiendo del Cuadro de Clasificacién Archivistica

= Servicio o Unidad tramitadora: Se indica el Servicio municipal o Unidad Administrativa encargado/a de la tramitacion del procedimiento.
En algunos casos figuran dos o mas Servicios, al poder tramitarse el tipo de procedimiento por varios de ellos.

= Servicio con acceso a consulta: Se detalla aquel o aquellos Servicios municipales distintos al tramitador, que pueden acceder a los
respectivos procedimientos, para consultar los mismos, sin poder llevar a cabo tramite alguno, que no sea objeto de encargo por el
tramitador.
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FICHAS DE PROCEDIMIENTOS
A INSTANCIA DE PARTE

(Por orden alfabético)



Acceso a informacion publica (TRANSPARENCIA) CF17

Finalidad:

Quién lo puede presentar
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Acceder a los contenidos o documentos, cualquiera que sea su formato o soporte, que obren en el
archivo municipal de este Ayuntamiento y que hayan sido elaborados o adquiridos en el ejercicio de
sus funciones, con las limitaciones y proteccion de datos personales establecidas legalmente.

Persona/s fisica/s o juridica/s

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacidon por registro de su solicitud.

Servicio de Atencidn a la Ciudadania.
1 mes desde la recepcion de la solicitud por el rgano competente para resolver.

Desestimatorio

Contencioso-Administrativo, sin perjuicio de la posibilidad de interponer Reclamacién ante el
Consejo de Transparencia y Buen Gobierno.

Ley 19/2013, 9 diciembre.

Seran inadmitidas a tramite, mediante resolucidon motivada, las solicitudes en los supuestos
previstos en el art. 18 Ley 19/2013.

Solicitud de acceso a la informacidn publica
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud de acceso a la informacién publica
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https://sede.alcazardesanjuan.es/sta/docs/GetDocumentServlet?CUD=13064535014672205660&HASH_CUD=8a6a9c029618e80d41f053192f1e72b4060789d3&APP_CODE=STA

Accidentes de trabajo. Incapacidad temporal CF07

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Nivel de identificacion del solicitante:

Recepcidn y tramite de partes de accidentes de trabajo con o sin baja médica y recepcién y tramite
de bajas médicas derivadas de contingencias comunes.

Cualquier trabajador/a en activo del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan y sus Organismos
Auténomos y que pertenezca a alguno de los siguientes colectivos:

Funcionarios de carrera.

Funcionarios interinos.

Personal laboral.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Personal.
1 mes.

No procede

Recurso Potestativo de Reposicion.
Contencioso Administrativo.
Demanda ante la Jurisdiccion Social.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

R.D.L. 8/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de la
Seguridad Social.

Texto refundido del Estatuto de los Trabajadores RDL 2/2015, 23 octubre.

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

IV Acuerdo Marco del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

IV Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica
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Documentos a Presentar:

Documentacion requerida
- Parte de Accidente con o sin Baja Médica.
- Parte de Baja Medica derivada de contingencias comunes.
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Acto comunicado obras

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

CF02

Actos de aprovechamiento uso del suelo no incluidos en el ambito de aplicacion del art. 165 del
Decreto Legislativo 1/2010, de 18 de mayo, por el que se aprueba el texto refundido de la LOTAU.
Decreto 34/2011, de 26 de abril por el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del
Texto Refundido de la LOTAU. Ordenanza Municipal de Tramitacién.

Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Urbanismo.
15 dias.

No procede

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Decreto Legislativo 1/2010,
de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Ordenacién del Territorio y de
la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por el que se aprueba el Reglamento de
Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de la Ley de Ordenaciéon del Territorio y de la Actividad
Urbanistica. Decreto 242/2004 de 27 de julio por el que se aprueba el Reglamento de suelo Rustico.
Ordenanza Municipal Tramitacion de de Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento
de Alcazar de San Juan

No procede.

Dentro de los quince dias habiles a la comunicacién el Ayuntamiento podra sefialar al interesado la
necesidad de solicitar una licencia o autorizacion urbanistica o requerir al interesado la ampliacion
de la informacién facilitada, en cuyo caso, se intrerumpira el computo del plazo.

Comunicacion Entrada
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Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Acto comunicado
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Actualizacion de datos en el Padrén Municipal

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Actualizacién de datos en el Padrén Municipal.
Persona interesada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Secretaria.
Tres meses.

Estimatorio

- Recurso potestativo de reposicién.
- Recurso contencioso-administrativo.

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, modificada en relacion con el
Padréon Municipal por la Ley 4/1996, de 10 de Enero. Reglamento de Poblacion y Demarcacion
Territorial de las Entidades Locales aprobado por el Real Decreto 1690/1986, de 11 de julio,
modificado por el Real Decreto 2612/1996, de 20 de Diciembre. Ley 39/2015, de 1 de octubre Ley
39/2015, de 1 octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Resolucién de 30 de enero, de la Presidencia del INE y de la Direccién General de Coordinacion de
Competencias con las CC.AA. y Entidades Locales sobre instrucciones técnicas a los Ayuntamientos
sobre gestidn del padron municipal.

No procede.

Autorizacién familiar Declaracion de padres separados o divorciados Solicitud de Modificacién de
datos padronales

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud de Modificacién de datos padronales

CF12
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- DNI, NIE o pasaporte
- Documentacidn justificativa que confirme la modificacidn a realizar
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Actualizacion Padron extranjeros comunitarios y no comunitarios

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Todos los residentes extranjeros comunitarios y no comunitarios (con residencia permanente)
deben confirmar su inscripcion padronal.

Persona Interesada o con autorizacion notarial.

Tres meses desde que reciben la notificacion.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacién
por registro de su solicitud.

Secretaria.
Tres meses.

Estimatorio

- Recurso potestativo de reposicion.
- Recurso contencioso-administrativo.

Reglamento de Poblacidon y Demarcacion Territorial de las Entidades Locales aprobado por el Real
Decreto 1690/1986, de 11 de julio, modificado por el Real Decreto 2612/1996, de 20 de Diciembre.
Ley organica 14/2003 de 20 de noviembre, que modifica la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de
las Bases del Régimen Local a efectos de perfeccionar la informacién contenida en el Padrén
Municipal relativa a los extranjeros empadronados. (BOE Num. 279, de 21 de noviembre de 2003)
Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, modificada en relacion con el
Padrén Municipal por la Ley 4/1996, de 10 de Enero.

No procede.

Declaracién responsable Padrén extranjeros comunitarios y no comunitarios
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Declaracién responsable

CF12
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- NIE o pasaporte
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Adaptacion o cambio de puesto de trabajo por motivos de salud CF07

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitar adaptacién o cambio de puesto de trabajo por motivos de salud.
Personal del Ayto y OO.AA. por motivos de salud.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Personal.
3 meses.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 31/95 de Prevencidn en Riesgos Laborales.

Solicitud adaptacion o cambio de puesto de trabajo
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud adaptacién o cambio de puesto de trabajo por motivos de salud
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Adquisicidon de bienes por cesion de terceros

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:
Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Adquisicion de bienes por cesion de terceros.
Propietario del bien.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacion
por registro de su solicitud.

Patrimonio.
6 meses.
Estimatorio

No procede.

Reglamento de Bienes entidades locales RDL 781/1986, de 18 de Abril Ley 33/2003, de 3 de
noviembre de Patrimonio Administraciones Publicas.

No procede.

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar

- Solicitud

- Fotocopia escritura titularidad
- Nota simple registral

CF15
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Adscripcion provisional a puesto de trabajo CF07

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de adscripcion provisional a puesto de trabajo existente en RPT.

Cualquier trabajador/a en activo del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan y sus Organismos
Autdénomos y que pertenezca a alguno de los siguientes colectivos:

Funcionarios de carrera.

Funcionarios interinos.

Personal laboral fijo o indefinido que cumpla los requisitos establecidos en la Relacién de Puestos
de Trabajo para el puesto de trabajo vacante que se solicita.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacidon por registro de su solicitud.

Personal.
3 meses.

Desestimatorio
Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

R.D.L. 2/2015, de 23 de octubre, Texto Refundido del Estatuto de los Trabajadores.

IV Acuerdo Marco del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

IV Convenio Colectivo del Personal Laboral.

Solicitud adscripcidn provisional a puesto trabajo
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud de adscripcidn provisional a puesto de trabajo existente en RPT
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Alegaciones e identificacion del conductor en procedimiento sancionador en materia de trafico CFO3

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Formulario de alegaciones a la denuncia, identificacion del conductor responsable, cualquier
documento de prueba que estime.

Interesado/a titular de la denuncia, o representante debidamente acreditado.

20 dias desde la notificacion.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Policia Local.
Segun legislaciéon vigente.

No procede

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Real decreto legislativo 6/2015 de 30 de octubre, ley de trafico, circulacion de vehiculos a motory
seguridad vial. Art. 95

No procede.

Alegaciones a la denuncia de trafico Comunicacidon Conductor Responsable Informacion al
ciudadano

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Documento/s que se consideren como prueba en contrario

28


https://sede.alcazardesanjuan.es/sta/docs/GetDocumentServlet?CUD=13064535227713657243&HASH_CUD=0e58d6e870c68e91170f5968520017bf00cb0066&APP_CODE=STA
https://sede.alcazardesanjuan.es/sta/docs/GetDocumentServlet?CUD=13064535237124253300&HASH_CUD=f9fdb0355d257cead5ffdd7399c2cd61b3c52a66&APP_CODE=STA
https://sede.alcazardesanjuan.es/sta/docs/GetDocumentServlet?CUD=13071741022677760506&HASH_CUD=cb6626520a034254267fb78a82bb72e056a7c158&APP_CODE=STA
https://sede.alcazardesanjuan.es/sta/docs/GetDocumentServlet?CUD=13071741022677760506&HASH_CUD=cb6626520a034254267fb78a82bb72e056a7c158&APP_CODE=STA

Alineacidn y rasante
Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucidn:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CFO1

Definir fisica y juridicamente con detalle lineas de fachada de inmuebles y vias publicas.
Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania.

Urbanismo.
1 mes.

Estimatorio
- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las Administraciones
Publicas. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por
el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de la Ley de
Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Ordenanza Municipal de Tramitacion de
Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

No procede.

Solicitud Genérica
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud
- Documentacion técnica de detalles de alineaciones y rasantes

29


https://sede.alcazardesanjuan.es/sta/docs/GetDocumentServlet?CUD=13064535251004470672&HASH_CUD=8238eb04f52d0f33df4fe5de7b98b258bfc861bc&APP_CODE=STA

Alquiler espacios comunes del Centro de Formacion CF15

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Utilizacidn de espacios del centro de formacion DEVIS.
Personas fisicas o juridicas que quieran desarrollar una accion formativa o informativa en el centro.

Con cardcter previo a la utilizacion.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Centro de Formacion
3 meses.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ordenanza fiscal reguladora del Precio publico n2 4: servicios y cesién de locales en el centro de
empresas y centro de formacion.

Precio publico n2 4.
Solicitud utilizacidon de espacios del centro de formacion DEVIS
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud utilizacién de espacios del centro de formacidon DEVIS
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Alta Censo de Animales
Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CF12

Registrar a los animales en el Registro Municipal Canino.
Propietario de los animales.

En los tres primeros meses de vida, tras implantacién del microchip, o al mes de su adquisicién.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Medio Ambiente.
3 meses.

Estimatorio

Ley 39/2015, 1 Octubre, Ley 7/1990, de 28 de Diciembre, de Proteccién de los animales
domésticos.
Ordenanza Municipal Reguladora Tenencia de Animales.

SOLICITUD ALTA EN CENSO DE ANIMALES DOMESTICOS

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida

- Solicitud alta en Censo de animales domésticos
- Copia pasaporte animal

- Documentacién titular animal
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Alta Padron Municipal de Habitantes CF12

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucién:

Efecto del silencio Administrativo:
Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:
Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

A través de este tramite podra Vd. solicitar el alta en el Padron Municipal de Habitantes. Toda persona que viva
en Espafia estd obligada a inscribirse en el Padréon del municipio donde reside habitualmente. Quien viva en
mas de un municipio se inscribira Unicamente en el que resida durante mas tiempo al afio.

Persona fisica.

No hay plazo

SECRETARIA GENERAL. OFICINA ATENCION AL CIUDADANO.

3 meses desde la solicitud.

Estimatorio

RECURSO POTESTATIVO DE REPOSICION - RECURSO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

Reglamento de Poblaciéon y Demarcacion Territorial de las Entidades Locales, aprobado por Real Decreto
1690/1986, de 11 de Julio

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun.

Resolucién de 29 de abril de 2020, de la Subsecretaria, por la que se publica la Resolucion de 17 de febrero de
2020, de la Presidencia del Instituto Nacional de Estadistica y de la Direccion General de Cooperacion
Autondmica y Local, por la que se dictan instrucciones técnicas a los Ayuntamientos sobre la gestion del Padrén
municipal.

NO PROCEDE
MODELO DE SOLICITUD

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida:
- 1. Solicitud de empadronamiento, en caso alta por procedencia de otro pais o0 municipio debe indicarlo
en la solicitud.
- 2. Documentos en vigor que acrediten la identidad.
- 3. Documentos que acrediten la representacion.
- 4. Documentos que acrediten el uso de la vivienda.
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DOCUMENTOS EN VIGOR QUE ACREDITAN LA IDENTIDAD:
Espafioles:

mayores de edad y menores desde los 14 afios cumplidos: DNI o pasaporte en vigor (original del que
acude presencialmente y fotocopias de los demds que se empadronan). Con 14 aiios es obligatorio
obtener documento nacional de identidad.

menores de 14 aios: libro de familia o certificado de nacimiento originales (si tuvieran DNI o pasaporte
deberan aportarlo también junto con el libro de familia).

Extranjeros:

De Estados miembros de la Unidn Europea, Islandia, Liechtenstein, Noruega y Suiza: NIE junto a
pasaporte o a su documento nacional de identidad originales en vigor.

Los ciudadanos con nacionalidad rumana, polaca, etc., que en su documento nacional de identidad no
figure rdbrica, deberan presentar su Pasaporte en el caso de que no comparezcan personalmente y/o no
conste en una solicitud de empadronamiento anterior su firma, con el fin de poder contrastarla.

De otras nacionalidades: pasaporte o permiso de residencia (temporal, permanente o de larga duracién,
comunitario) originales en vigor. La tarjeta de extranjero en vigor, expedida por autoridades espafiolas,
tiene preferencia frente a cualquier otro documento y debe presentarse siempre en todos los tramites
padronales.

Menores extranjeros no nacidos en Espaiia: Los mismos documentos que para mayores extranjeros.

DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LA REPRESENTACION
Representacion de mayores de edad :

Escrito en el que conste la representacién para actuar en nombre del interesado debidamente firmada.
Representado: fotocopia del documento de identidad en vigor y si es extranjero, el documento original
en vigor.

Representacion de los menores:

Menor que se empadrona con ambos progenitores: Libro de Familia o Certificado de Nacimientoy la
solicitud de empadronamiento firmada por ambos y DNI de los progenitores.

Menor que se empadrona con uno solo de los progenitores: Libro de familia o Certificado de
Nacimiento, acompafiado de alguno de estos documentos:
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- Autorizacién del otro progenitor y DNI.

- Guardiay custodia del menor en exclusiva otorgada a dicho progenitor por resolucidn judicial y
declaracion responsable de que dicha resolucion estd en vigor y no existe otra posterior que
modifique los términos (Anexo ).

- Guardiay custodia compartida otorgada por resolucién judicial. En este caso se requiere ademas
autorizacion del otro progenitor, salvo que la resolucién judicial fije el domicilio del menor, en
cuyo caso se estara a lo que fije dicha resolucidn. Si la resolucién judicial establece que la
residencia del menor serd de forma alternativa con ambos progenitores, necesitara autorizacién
del otro progenitor o resolucién judicial que establezca que el menor se empadronara con ély
declaracion responsable de que dicha resolucidn estd en vigor y no existe otra posterior que
modifique los términos (Anexo Il).

- Cuando no hay separacion, divorcio o resolucion judicial y excepcionalmente no se disponga de
la autorizacién del otro progenitor se debera presentar una declaracién responsable haciendo
constar que ambos ostentan la guardia y custodia del menor y que no existe resolucién judicial
que se pronuncie al respecto, justificando la imposibilidad de disponer de la firma del otro
progenitor y el menor convive con el mismo (Anexo |).

- Menor que se empadrona con personas diferentes a sus progenitores: autorizacién de ambos
progenitores o en casos de tutela o acogimiento la resolucion judicial o administrativa donde se
establezca.

- A efectos padronales, se consideran menores de edad emancipados y, por tanto, su empadronamiento
se realizard con la misma documentacién que para los mayores de 18 afios:

- Menor de edad con 16 o mas afios que ha obtenido la emancipacién por resolucién judicial o
administrativa.

- Menor de edad emancipado que ha contraido matrimonio.

DOCUMENTOS QUE ACREDITEN USO DE LA VIVIENDA
- Entodos los supuestos, hay que presentar alguno de los siguientes documentos que acrediten el uso de
la vivienda a su nombre:
- Ultima factura de compafifa suministradora de telefonia fija, agua, electricidad o gas o contrato
de suministro formalizado dentro del afio en curso a la fecha de la solicitud, donde figuren
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reflejadas la direccion del suministro y el nombre y apellidos del titular del suministro.
- Escritura o contrato de compraventa, contrato de arrendamiento en vigor o Nota del Registro de
la Propiedad.

Si no hay nadie empadronado en el domicilio

- Sies titular o cotitular de los documentos indicados, es suficiente con la presentacion de alguno
de los documentos que se acaban de mencionar.

- Sino tiene ninguno de los documentos aludidos que justifiquen el uso de la vivienda a su
nombre, deberd aportar: documentacion acreditativa de uso, autorizacién de empadronamiento
de la persona a cuyo nombre figuren los documentos de propiedad o suministro y fotocopia del
documento de identidad del autorizante.

Si hay otras personas empadronadas en el domicilio y residiendo en el mismo: ademads de los
documentos que acrediten el uso de la vivienda:
- Autorizacién de empadronamiento de la persona a cuyo nombre figuren los documentos de
propiedad o suministro y fotocopia del documento de identidad del autorizante.

Si el empadronamiento se va a realizar en un establecimiento colectivo (residencia, centro de acogida,
etc.)

- Autorizacion del Director de dicho establecimiento.

- Sello de la Institucidn en la hoja padronal.

Si no puede acreditar documentalmente su domicilio de residencia por carecer de titulo que acredite
la vivienda:

- Laresidencia habitual y el domicilio en la Ciudad se podran acreditar a través de informe de
Servicios Sociales integrados en alguna Administraciéon Publica o bajo su coordinaciony
supervisién o Recurso Municipal Especializado por el que esté siendo atendido, o por informe de
la Policia Municipal.
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Alteracidon y deslinde de términos municipales CF15

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:
Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Aprobacién por el drgano autondmico de la alteracion y/o deslinde de un término municipal.
Grupo de vecinos/as o de oficio por el Ayuntamiento.
Siempre.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacion
por registro de su solicitud.

Patrimonio.
6 meses.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/185, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; R.D.L. 781/1986, de 18 de abril.
No procede.

Solicitud Genérica

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud

- Acuerdo de la entidad solicitante
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Alteraciones catastrales (Modelo 900D CF10

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:
Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Presentacién de declaraciones catastrales para comunicar alteraciones sobre bienes inmuebles
Personas fisicas y Juridicas interesadas.

En cualquier momento.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de asistencia en materia de Registros

Servicio de Ingresos.
No procede.
No procede

No procede.

R.D.L. 2/2004, de 5 de marzo, Texto Refundido Ley Reguladora de las Haciendas Locales; R.D.
417/2006, de 7 de abril; Resolucion Direccidén General del Catastro de 15/01/2019.

Segun lo establecido por el Catastro.

Modelo 900 d Declaracion Catastral
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
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Aplazamiento / Fraccionamiento de pago CF10

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Informacion Adicional:

Solicitud fraccionamiento/aplazamiento de pago de recibos y/o liquidaciones tributarias y demas de
derecho publico, ya emitidos tanto en voluntaria como en ejecutiva, que implica el pago de
intereses de demora.

El/La titular de la deuda o representante debidamente acreditado.

En periodo voluntario: antes del vencimiento En periodo ejecutivo: antes del acuerdo de
enajenacion de los bienes.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Recaudaciéon Municipal o Servicio Provincial de Recaudacidn segun tributo o ingreso de derecho
publico a aplazar o fraccionar.

En todo caso la resolucidn debera notificarse en el plazo de 6 meses a contar desde el dia en que la
solicitud tuvo entrada en el registro

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 58/2003, 17 diciembre; R.D. 939/2005, 29 julio y Ordenanza General de Gestidn, Inspeccién y
Recaudacion del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

NO PROCEDE

A) Seran desestimadas las solicitudes de importe inferior a 150 euros, salvo por emision de informe
favorable de los Servicios Sociales municipales.

B) El pago de las deudas por importe comprendido entre 150 y 1.000 euros pueden ser pueden ser
aplazados o fraccionados hasta en un periodo maximo de seis meses.

C) El pago de deudas de importe comprendido entre 1.000,01 y 6.000,00 € podra aplazarse o
fraccionarse hasta en un maximo de 18 meses.

D) Si el importe excede de 6.000 euros podra aplazarse o fraccionarse hasta en un periodo méximo
de 36 meses.

El vencimiento de los plazos coincidira con el dia 5 0 20 de cada mes.

Las solicitudes reiterativas de otras anteriores que hayan sido objeto de denegacidn previa implicara
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Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

su inadmisién cuando no contengan modificacion sustancial respecto de la solicitud previamente
denegada e implicara que ésta se tenga por no presentada a todos los efectos.

En las deudas de cuantia inferior a 18.000 € no se exigira garantia. Si ésta fuese exigible debera
formalizarse en el plazo de dos meses a partir del dia siguiente al de la notificacidn del acuerdo de
concesion cuya eficacia quedard condicionada a dicha formalizacion.

Solicitud fraccionamiento/aplazamiento
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud fraccionamiento/aplazamiento de pago

- Fotocopia del recibo del impuesto a fraccionar/aplazar y documento que acredite la titularidad de
la cuenta bancaria
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Aportaciones dinerarias para atender situaciones de necesidad econémica CF14

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Concesion de ayudas econdmicas individuales
Cualquier persona fisica o su representante

Todo el afio

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros. Servicios
Sociales

Servicios Sociales
1 MES

Desestimatorio
- Recurso potestativo de Reposicion
- Recurso Contencioso-Administrativo

Ley 14/2010 de 16 de Diciembre de Servicios Sociales de Castilla La Mancha. Ordenanza Municipal
Reguladora del Reconocimiento del Derecho y Concesidn de Prestaciones Sociales individuales de
caracter econémico.

Informe Propuesta Trabajadora Social de Zona

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud

- DNI

- Declaracién renta

- Certificado de bienes

- Certificado de pensiones
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- Prestaciones de desempleo
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Autorizaciones de festejos y espectaculos CFO1

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Autorizar para la celebracion de algun festejo y espectaculo.
Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania.

Urbanismo.
1 mes.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Ley 7/2011, de 21 de marzo, de Especticulos Publicos, Actividades Recreativas y
Establecimientos Publicos de Castilla-La Mancha. Reglamento de espectdculos taurinos en Castilla
La Mancha. Ley Organica 4/2015, de 30 de marzo, de proteccién de la seguridad ciudadana
Ordenanza Municipal de Tramitacidn de Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento
de Alcdzar de San Juan

Segun Ordenanzas fiscales.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud

- En caso de personas juridicas aportar fotocopia del N.I.F., fotocopia del documento acreditativo
de la capacidad legal de la persona que ostente la representacion acompafiado de su N.I.F.
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- Fotocopia del permiso de trabajo o tarjeta de residente comunitario, en su caso
- Acreditacioén del derecho bastante

- Proyecto Técnico suscrito por técnico competente, conforme a la Ley 7/2011 de 21 de marzo, que
debera contener entre otras el cumplimiento de los siguientes requisitos: a) Seguridad para el
publico asistente, trabajadores y ejecutantes, asi como proteccién de los bienes b) Prevencion y
proteccion de incendios y demds riesgos inherentes a la actividad, facilitando la accesibilidad de los
medios de auxilio externos. c) Prevencion y proteccién de incendios y demas riesgos inherentes a la
actividad, facilitando la accesibilidad de los medios de auxilio externos. d) Salubridad, higiene y
acustica, con determinacién expresa de las condiciones de insonorizacién de los locales necesarias
para evitar molestias a terceros, conforme a lo dispuesto en la legislacién sobre ruidos. e)
Proteccién del medio ambiente urbano y natural, asi como del patrimonio histérico, artistico y
cultural f) Condiciones de accesibilidad universal de acuerdo con lo dispuesto en la normativa
vigente sobre eliminacion de barreras arquitectdnicas y accesibilidad de Castilla La Mancha g)
Capacidad del establecimiento, local o instalacién (aforos) h) Cualquier otra que pueda establecer
la normativa vigente o de pertinente aplicacion.

- Plan de autoproteccién y de actuacién ante emergencias, segin las normas vigentes en esta
materia

- Medidas de seguridad o de un servicio de vigilancia y control de acceso, asi como la de
determinacién de sus caracteristicas a fin de garantizar el correcto desarrollo del espectaculos o de
la actividad recreativa de que se trate

- Fotocopia del alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas
- Fotocopia del justificante de pago de la tasa segin Ordenanzas Fiscales vigentes
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Autorizacion de ocupaciones de la via publica CF01

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Autorizar ocupaciones de la via publica por obras, actividades etc.
Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Urbanismo.
1 mes.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Normativa tributaria Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley de Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto
34/2011, de 26/04/2011, por el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto
Refundido de la Ley de Ordenacidén del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Ordenanza Municipal

de Tramitacion de Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

Segun Ordenanzas Fiscales.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
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Autorizacion ocupacion terrenos publicos con terrazas y estructuras auxiliares CFO1

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Autorizar la instalacion de mesas, sillas y estructuras auxiliares en terrazas de verano por
establecimientos de hosteleria mediante veladores, toldos, marquesinas o cerramientos.

Titular del establecimiento de hosteleria

Permanente

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacién
por registro de su solicitud

Patrimonio
1 mes

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicidon
- Recurso Contencioso Administrativo

Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas;

R.D.L. 2/2004, de 5 de marzo, Texto Refundido Ley Reguladora de las Haciendas Locales; Ordenanza
Fiscal Tasa n2 25

Tasa n? 25

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
- Plano acotado
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Autorizacion para desvio de caminos

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitar la autorizacidon para llevar a cabo el desvio de caminos publicos.
Personas interesadas o representante legal.

Permanente

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacion
por registro de su solicitud.

Patrimonio
6 meses

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion
- Recurso Contencioso Administrativo

Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas;

Ley 33/2003, de 3 de noviembre, de Patrimonio de las Administraciones Publicas; R.D. 1372/1986,
13 junio, Reglamento de Bienes de las Entidades Locales

Segun Ordenanza Fiscal Tasa n2 19

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
- Plano del estado actual y del estado definitivo con la desviacidn que se pretende realizar

CFO1
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Autorizacion para ocupacion/afectacion de la via publica para espectaculos pirotécnicos CF01

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitar la ocupacidn/afectaciéon de la via publica necesaria para la autorizacién de articulos
pirotécnicos en manifestaciones tradicionales.

Persona fisica o juridica, publica o privada.

15 dias habiles antes del acto.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacion por registro de su solicitud.

Policia Local.
3 dias habiles antes del acto.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.

Recurso Contencioso Administrativo.

RD 989/2015 de 30 de Octubre, por el que se aprueba el Reglamento de articulos pirotécnicos y
Cartucheria (BOE 7 DE Noviembre).

El Ayuntamiento podra requerir la documentacién complementaria que resulte precisa.

Solicitud ocupacion via publica autorizacién de articulos pirotécnicos
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida

- Solicitud ocupacién/afectacion de la via publica necesaria para la autorizacion de articulos
pirotécnicos en manifestaciones tradicionales

- Documentacion acreditativa de la persona fisica o entidad que solicita y organiza

- Relacion de personas integrantes encargadas del lanzamiento y asignacion de la persona
responsable del Grupo

- Relacion de Programa detallado del acto, con indicacidn del espacio donde se realizaran los
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disparos, asi como el horario de realizacién
- Autorizacién del uso del suelo en caso de que el lanzamiento se produzca en recinto privado

- Relacidn de los tipos de artificios de pirotecnia que se utilizaran, descripcién de su
funcionamiento, NEC por artificio y total. En el caso de articulos con marcado CE indicacién e las
categorias y numeros de catalogacién

- Forma e instrucciones de utilizacion tradicional de los articulos pirotécnicos prevista en la
festividad

- Justificacién documental de que el organizador ha suscrito un seguro de responsabilidad civil que
garantice la cobertura de la actividad.

- Pdliza de seguro y resguardo del pago de la misma
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Autorizacion para ocupacion/afectacion de la via publica por expertos articulos pirotécnicos

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitar la ocupacién/afectacién de la via publica necesaria para la utilizacion de articulos
pirotécnicos hasta 10 KG de materia reglamentada.

Persona fisica o juridica, publica o privada.

15 dias habiles antes del acto.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacidon por registro de su solicitud.

Policia Local.
3 dias habiles antes del acto.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.

Recurso Contencioso Administrativo.

RD 989/2015 de 30 de Octubre, por el que se aprueba el Reglamento de articulos pirotécnicos y
Cartucheria (BOE 7 DE Noviembre).

El Ayuntamiento podra requerir la documentacién complementaria que resulte precisa.

Solicitud ocupacion via publica utilizacidn pirotécnica hasta 10 KG
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida

- Solicitud de ocupacion/afectacion de la via publica por expertos articulos pirotécnicos
- Documentacion acreditativa de la persona fisica o entidad que solicita y organiza

- Identificacion de la empresa de expertos que realice el disparo

- Certificacidn de la compaiiia aseguradora o correduria de seguros de la contratacidn de la péliza
de seguros de responsabilidad civil firmada por la empresa de expertos, que cubra la actividad de
realizacion del espectdculo solicitado, y que como minimo, debera cubrir un capital de 754.764 €

CFO1

49


https://sede.alcazardesanjuan.es/sta/docs/GetDocumentServlet?CUD=13064534550527277244&HASH_CUD=adf395b4f58c81e9b6ff5ede7dc4e4b65a1bc510&APP_CODE=STA

de responsabilidad civil

- Copia de los boletines TC-2 de Cotizacién a la Seguridad Social de los trabajadores que van a
participar en el espectaculo, o documento laboral que justifique situacién de alta en la empresa

- Relacidn de artificios pirotécnicos, tipo, nimero, cantidad por artificio, total del conjunto y
tiempo previsto para cada seccién o conjunto homogéneo

- Plano de situacién del lugar del disparo. Distancias de Seguridad a edificaciones y a publico
- Autorizacién del uso del suelo en caso de que el lanzamiento se produzca en recinto privado
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Autorizacion prestacion servicio autotaxi por asalariado/a o auténomo/a colaborador/a CFO1

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Autorizacidn prestacion servicio autotaxi por asalariado/a o auténomo/a colaborador/a. Autorizar la
prestacion del autotaxi por conductor o conductora asalariado o por persona auténoma
colaboradora.

Titular de la licencia o Representante en el caso de transmisidn intervivos. Los herederos en casos
de transmisidn mortis causa.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacion
por registro de su solicitud.

Patrimonio.
Tres meses.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 14/2005, de 29 de Diciembre, de Ordenacién del Transporte de personas por carretera en
Castilla-La Mancha Decreto 12/2018, de 13 de marzo, Reglamento de los Servicios de Transporte
Publico de Personas en Vehiculos de Turismo.

No procede.

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
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Autorizacion publicidad en la via publica CF01

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Autorizar y liquidar el uso de publicidad en la via publica
Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Urbanismo.
1 mes.

Desestimatorio
- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Normativa tributaria Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, Texto Refundido de la
LOTAU. Decreto 34/2011, de 26 abril, Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de
la LOTAU. Ordenanza Municipal de Tramitacién de Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales.
Ordenanza de Publicidad.

Segun Ordenanzas Fiscales.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar

- Solicitud

- Memoria descriptiva de la instalacion que se pretende

- Plano de situacién escala 1:500, acotado al punto de referencia mas préximo
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- Planos de planta, seccién y alzado a escala 1:100 y acotados, del estado actual y futuro con las
carteleras instaladas, con expresion del nimero de carteleras y dimensiones de cada una de ellas

- Fotografia en color del emplazamiento (formato 13x18)
- Presupuesto total de la instalacion
- Copia de la pdliza de seguros

- Compromiso escrito del solicitante especifico para la instalacién publicitaria interesada, de
mantener la cobertura durante todo el tiempo que dure la instalacion publicitaria solicitada,
asumiendo la responsabilidad que pueda derivarse por dafos causados por la misma, asi como de
mantener la instalacién en perfecto estado de seguridad, salubridad y ornato publico y de retirarla
cuando cese la vigencia de la autorizacidn solicitada y de sus posibles renovaciones

- Proyecto técnico cuando se trate de carteleras luminosas mecdnicas

- Copia o referencia al nimero de licencia de obra y fecha de otorgamiento de la misma cuando la
instalacidn se proyecte sobre cerramiento de solares o vallas de obras

- Autorizaciones de la Administracion Central o Autonoma que fueran necesarias

- Direcciones facultativas de técnicos competentes cuando la cartelera supere los 32,19 metros
cuadrados, cuando el borde inferior se encuentre a altura superior a 2,25 m de la rasante del
terreno y supere los 10 m2, cuando el punto mas alto de la instalacidn supere los 5metros medidos
desde la rasante oficial o del terreno en su caso, cuando se solicite la colocacion de carteleras
superpuestas y cuando se trate de carteleras luminosas o mecdnicas

- Autorizacién escrita del propietario del emplazamiento

- Autorizaciones de personas afectadas cuando sean exigibles de conformidad con la Ordenanza
Reguladora municipal sobre instalacion de carteleras y vallas publicitarias

- Copia completa del texto que se va a anunciar, asi como un esquema del conjunto de la cartelera
a escala que refleje el anuncio

- Pago de la tasa de conformidad con lo establecido en las Ordenanzas Fiscales
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Ayuda para la adquisicion de libros de texto CFO6

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:
Informaciéon Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de ayudas para la adquisicion de libros de texto segin convocatoria que se publicara
anualmente. Ayudas al estudio.

Padres/Madres o Tutores legales de los menores beneficiarios/as.

Mes de junio, cada afo se concretaran las fechas en la convocatoria.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de de Asistencia en materia de registros.

Servicio de Educacion
3 meses.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 38/2003, 17 noviembre; R.D. 887/2006, 21 julio; Ordenanza del Ayuntamiento de Alcazar de San
Juan reguladora de reconocimiento de derecho y concesién de prestaciones sociales individuales de
caracter econédmico.

NO PROCEDE
NO PROCEDE

SOLICITUD AYUDAS DE LIBROS
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud para ayudas de libros

- DNI de cada uno de los miembros de la unidad familiar

- NIE Documento acreditativo de la identidad de cada uno de los miembros de la unidad familiar
- Pasaporte Documento acreditativo de la identidad de cada uno de los miembros de la unidad
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familiar
- Libro de familia

- Declaracién responsable del/la interesado/a en la que haga constar la carencia absoluta de rentas
familiares o cuantia de las mismas, en el caso de no disponer de algin documento de los sefialados
en el punto anterior.

- En caso de separacion y/o divorcio presentacion de la documentacion correspondiente que
justifique esta situacion

- Documento del centro escolar indicando libros de texto necesarios.
- Presupuesto del coste de los libros necesarios

Acreditacion de los ingresos econémicos de todos los miembros en edad laboral de la unidad
familiar a través de:

- Néminas, Recibos o justificantes de pensiones

- Certificados del servicio publico de empleo de ser solicitantes de empleo, asi como de los abonos
de cualquier tipo de prestacién o subsidio provenientes del mismo. De no recibir ningun tipo de
prestacion certificado Nominas, Recibos o justificantes de pensiones emitido por el servicio de
empleo donde lo especifique.

- Cualquier otro documento que acredite los ingresos de la persona o unidad familiar
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Baja de licencia municipal de apertura y funcionamiento de actividad CF02

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Solicitud de baja de Licencia Municipal de Apertura y Funcionamiento de actividad.
Persona interesada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencion a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Actividades.
2 meses.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/2011 de 21 de marzo, de Espectaculos Publicos, Actividades Recreativas y Establecimientos
Publicos de Castilla- La Mancha. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba
el Texto Refundido de la Ley de Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica en Castilla La
Mancha. Ley 1/1994, de 24 de mayo, de accesibilidad y eliminacién de barreras arquitectdnicas en
Castilla La Mancha. Decreto 158/1997, de 2 de diciembre, Cédigo de Accesibilidad en Castilla-La
Mancha. Orden de la Consejeria de Administraciones Publicas de 4 de enero de 1996, que regula el
horario general de los espectaculos publicos y actividades recreativas. Ley 7/1985, de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Plan General de Ordenacion Urbana.
Legislacién sectorial. Ordenanza Municipal de Tramitacidén de Licencias Urbanisticas. Aprobada por
el Pleno de la Corporacion en fecha 10/9/2009. Ordenanzas Fiscales del Ayuntamiento de Alcazar de
San Juan.

No procede.

Solicitud
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Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud de baja de licencia de apertura y funcionamiento de actividad
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Baja en actividades culturales
Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:
Pago de tasas:

Informacion Adicional:

CF02

Causar baja en actividades culturales impartidas por el PMC.
Personas interesadas o Padres/Madres o Tutores legales en caso de menores.

En cualquier momento.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Patronato Municipal de Cultura.
15 dias.

Estimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, Tasa NUM. 29. Instalaciones Culturales Municipales.

Tasa NUM. 29.

Las bajas causadas en cualquiera de los servicios especificados en la Ordenanza Fiscal, surtirdn
efecto al finalizar el periodo concertado, y en ningln caso dara derecho al reintegro de las cuotas
satisfechas, salvo causa justificada y acreditada.

En caso de baja en la actividad de cursos, esta debera comunicarse por escrito, como minimo, una
semana antes del mes anterior a la baja, en las oficinas de secretaria del PMC.

No tendran validez las bajas comunicadas verbalmente, al monitor/a correspondiente del curso. Las
bajas deberdn ser comunicadas en la Secretaria del PMC, presentando el modelo de Baja
debidamente cumplimentado. En caso contrario, se entendera que el/la usuario/a continta de alta
en el mismo, facturando el PMC el correspondiente cargo mensual.

Las bajas causadas en cualquiera de los cursos especificados en la presente ordenanza fiscal,
surtiran efecto al final el periodo de abono del servicio concertado, y en ninglin caso dara derecho
al reintegro de la cuota satisfecha, una vez iniciado el curso, salvo casos excepcionales debidamente
acreditados.

El impago de al menos dos mensualidades, facultara al PMC, a tramitar de oficio, la baja en el curso
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Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

en el que esté inscrito el usuario deudor, lo que llevara aparejado la prohibicidn a la asistencia al
mismo, sin perjuicio de la exigibilidad de las deudas impagadas por la via administrativa del
apremio, mas los gastos bancarios por devolucién de los recibos domiciliados.

Sera también, motivo de baja, el no atender al programa de clases y directrices del monitor/ay el
uso indebido de la utilizacidn de las instalaciones y de los materiales.

Solicitud baja en actividades culturales
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud baja en actividades culturales impartidas por el PMC
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Baja en actividades deportivas
Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:
Pago de tasas:

Informacion Adicional:

CF02

Causar baja en actividades deportivas impartidas por el IMD.
Personas interesadas o Padres/Madres o Tutores legales en caso de menores.

En cualquier momento.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Instituto Municipal de Deportes.
15 dias.

Estimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, Tasa NUM. 28. Uso y disfrute de Instalaciones Deportivas Municipales.

Tasa NUM. 28.

En caso de baja en la actividad deportiva ésta debera comunicarse, como minimo, una semana
antes del mes anterior a la baja, en las Oficinas del I.M.D. y en la Oficina de la Piscina Cubierta
(cursos de natacion y actividades acuaticas).

No se atenderan las bajas comunicadas al monitor correspondiente. En caso contrario, se entenderd
que el usuario contintian de alta, facturando el I.M.D. el correspondiente cargo mensual.

Las bajas causadas en cualquiera de los servicios especificados en la ordenanza fiscal, surtiran efecto
al finalizar el periodo de abono o el servicio concertado (anual, semestral cuatrimestral, trimestral,
mensual o quincenal), y en ningln caso dara derecho al reintegro de la cuota satisfecha, iniciado el
servicio.

El impago de al menos dos mensualidades o cuotas temporales, facultara al IMD para tramitar, de
oficio, la baja en la actividad del usuario deudor, lo que llevara aparejado la prohibicién de uso o
disfrute de las instalaciones y servicios inherentes, sin perjuicio de la exigibilidad de las deudas
impagadas por la via administrativa de apremio.

Motivo de baja sera también el no atender al programa de clases y directrices del monitor, al
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Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

personal autorizado y el uso indebido de la utilizacion de la instalacion deportiva.

Si el usuario causase baja antes del inicio del curso, por causas sobrevenidas, se procederd a la
devolucién del importe de la tasa de dicha actividad, excluyendo la tasa de gestidn, si ya la hubiera
abonado. Si el pago fuera domiciliado no se liquidara la tasa del curso o actividad, pero el usuario
gueda obligado a abonar la tasa de gestidén.

Solicitud baja actividades deportivas IMD
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud baja en actividades deportivas
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Baja en el Padron Municipal de Habitantes CF12

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Las bajas en el Padrdn de habitantes podran ser por: - Cambio de Domicilio. - Por fallecimiento. - Por
inscripcion indebida. - Voluntaria por extranjeros/as.

Persona que insta la baja.

Permanente

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Secretaria.
TRES MESES

Estimatorio

- Potestativo de Reposicidn.
- Contencioso Administrativo.

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, modificada en relacidon con el
Padrén Municipal por la Ley 4/1996, de 10 de Enero. Reglamento de Poblacidén y Demarcacion
Territorial de las Entidades Locales aprobado por el Real Decreto 1690/1986, de 11 de julio,
modificado por el Real Decreto 2612/1996, de 20 de Diciembre. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento
de Alcdzar de San Juan. Resolucién de 30 de Enero de 2015, de la Presidencia del INE y Direccion
General de Coordinacién de Competencias con las Comunidades Auténomas y las Entidades Locales,
sobre instrucciones técnicas a los Ayuntamientos sobre gestién del Padrén Municipal.

No procede.

Solicitud Genérica
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud
- Baja por defuncién: Partida de Defuncion.
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- Baja voluntaria, en caso de extranjeros: DNI/NIE/Pasaporte- fotocopias
- Documentacion acreditativa del alta en otro municipio
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Baja en actividades de Educacidn CF02

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:
Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud genérica de baja para solicitar la baja de cualquier servicio gestionada por la Concejalia de
Educacion (aula matinal, actividades extraescolares, escuela de verano, escuela municipal de
musica, etc.).

Alumnos/as mayores de edad y Padres/Madres y Tutores/as legales de los menores que asistan.
Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas . Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Servicio de Educacion.
1 mes.
Estimatorio

No Procede.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

No procede.

SOLICITUD DE BAJA CUMPLIMENTADA

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud de Baja
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Baja o modificacion Censo de Animales CF12

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Proceder a la baja de un animal o modificacién de los datos.
Personas mayores de 18 aiios.

De acuerdo a la ley 39/2015, 1 Octubre, y resto de la normativa vigente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Medio Ambiente.
3 meses.

Estimatorio

Ley 39/2015, 1 Octubre, Ley 7/1990, de 28 Diciembre, de Proteccidon de los animales domésticos.
Ordenanza Municipal Reguladora Tenencia de Animales.

SOLICITUD BAJA O MODIFICACION CENSO ANIMAL
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida

- Solicitud de baja o modificacion en el Censo Animal

- Tarjeta de inscripcion en el censo canino

- Certificado veterinario en el que conste la causa de la baja
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Bonificacion abonos de verano para menores de 15 aios en riesgo de exclusién social CF10

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:
Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Bonificacion abonos de verano para menores de 15 afos en riesgo de exclusidn social.
Personas fisicas.

Del 1 al 31 de Mayo.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacion por registro de su solicitud.

Instituto Municipal de Deportes.
1 mes.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, Tasa NUM. 28. Uso y disfrute Instalaciones Deportivas Municipales.
Tasa NUM. 28.

SOLICITUD EXENCION PAGO TARIFAS ABONO DE VERANO
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud exencién pago tarifas abono de verano
- D.N.IL.

- Libro de Familia

- Declaracién de la renta ejercicio anterior

- Néminas, recibos o justificante pensiones

- Certificados Servicio Publico Empleo

- Declaracién responsable
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Bonificacion de cuotas de Escuelas Deportivas CF10

Finalidad: Solicitud bonificaciéon de cuotas de Escuelas Deportivas.
Quien lo puede Presentar: Personas fisicas.
Plazos de Presentacion: Inicio temporada.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Presentacion:

Organo Gestor: Instituto Municipal de Deportes.
Plazo de resolucién: 3 meses.
Efecto del silencio Administrativo: Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recursos: . o ]

Recurso Contencioso Administrativo.
Normativa basica: Ley 39/2015, Tasa NUM. 28. Uso y disfrute Instalaciones Deportivas Municipales.
Pago de tasas: Tasa NUM. 28.
Documentacién relacionada: SOLICITUD BONIFICACION CUOTA ESCUELAS DEPORTIVAS
Nivel de identificacidn del solicitante: Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica
Documentos a Presentar: Documentacion requerida

- Solicitud bonificacidn cuota escuelas deportivas

- D.N.IL.

- Libro de Familia

- Declaracién de la renta ejercicio anterior
- Néminas, recibos o justificante pensiones
- Certificados Servicio Publico Empleo

- Declaracién responsable
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Bonificacion de tasa por cursos y actividades culturales

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:
Pago de tasas:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Bonificar el pago de tasas en los supuestos previstos en la Ordenanza fiscal respectiva.
Personas fisicas.

Al inicio de la actividad.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Patronato Municipal de Cultura.
1 mes.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, Tasa NUM. 29. Instalaciones Culturales Municipales.

Tasa NUM. 29.

En caso de no haber presentado declaracién renta:

Nominas o justificantes de pensiones

Certificados del Servicio Publico de Empleo de ser solicitantes de empleo, asi como de los abonos
de cualquier tipo de prestacién o subsidio provenientes del mismo. De no recibir ningun tipo de
prestacion, certificado emitido por el Servicio de Empleo donde lo especifique.

Cualquier otro documento que acredite los ingresos de la persona o unidad familiar

Solicitud bonificacidon tasas cursos y actividades culturales
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud bonificacidn tasas cursos y actividades culturales
- Fotocopia DNI (en el caso de extranjeros tarjeta de residencia)

CF10
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- Fotocopia Libro de Familia
- Declaracién renta ejercicio anterior de todos los miembros de la unidad familiar
- Nominas o justificantes de pensiones (En caso de no haber presentado declaracién renta)

- Certificados del Servicio Publico de Empleo de ser solicitantes de empleo, asi como de los abonos
de cualquier tipo de prestacién o subsidio provenientes del mismo. De no recibir ningln tipo de
prestacion, certificado emitido por el Servicio de Empleo donde lo especifique (En caso de no haber
presentado declaracion renta)

- Cualquier otro documento que acredite los ingresos de la persona o unidad familiar (En caso de
no haber presentado declaracién renta)

- Declaracién responsable del interesado/a en la que haga constar la carencia absoluta de rentas
familiares o cuantia de las mismas, en el caso de no disponer de algin documento de los senalados
en el punto anterior

- En el caso de separacién o divorcio presentacién de la documentacidn correspondiente que
justifique esta situacién

69



Bonificacion IBI familias numerosas

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Concesion/denegacion bonificacidon del 75% de la cuota integra del Impuesto para inmuebles de uso
residencial para los sujetos pasivos que ostenten la condicion de titulares de familia numerosa,
conforme a lo establecido en la Ley de Proteccidn a las Familias Numerosas y demds normativa
concordante y cumplan los requisitos establecidos en la Ordenanza Fiscal correspondiente.

Sujetos pasivos del IBI.

Del 2 al 31 de enero del ejercicio del devengo.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Diputacién Provincial.
3 meses.
Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.

- Recurso Contencioso Administrativo.

Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo; Ordenanza Fiscal Impuesto n2 1 IBI refundido de la
Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

No procede.

Solicitud Bonificacion IBI familias numerosas
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
- Titulo de familia numerosa

CF10

70


https://sede.alcazardesanjuan.es/sta/docs/GetDocumentServlet?CUD=13064534302247716632&HASH_CUD=4bc03f4e730268df5ff63e10d1e463d814a7ef96&APP_CODE=STA

Bonificacidon IBl instalacion aprovechamiento térmico o eléctrico proveniente del sol CF10

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:
Pago de tasas:
Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud bonificacion IBl para inmuebles en los que se hayan instalado sistemas para el
aprovechamiento término o eléctrico proveniente del sol.

Concesion/Denegacion de la bonificacion 25% de la cuota integra del IBl para inmuebles en los que
se hayan instalado sistemas para el aprovechamiento término o eléctrico proveniente del sol
durante los tres periodos siguientes al de la finalizacion de la instalacion.

Persona titular del inmueble en el IBI que cumplan los requisitos establecidos en la respectiva
Ordenanza Fiscal.

Desde la finalizacion de la instalacion y dentro de los tres ejercicios econémicos siguientes.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencion a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Diputacién Provincial.
3 meses.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

R.D.L. 2/2004, 5 marzo; Ley 39/2015, 1 octubre; Ordenanza Fiscal Impuesto n2 4 IVTM.
No procede
La bonificacion se aplicara a partir del ejercicio econdmico siguiente al de la concesién.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn a aportar
- Solicitud
- Proyecto o Memoria técnica
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- Certificado de montaje, certificado de instalacion debidamente diligenciado por organismo
competente y aquella que requieran los Servicios Técnicos Municipales
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Bonificacion ICIO instalacidn de sistemas aprovechamiento térmico o eléctrico CF10

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:
Pago de tasas:
Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud bonificacion ICIO para construcciones, instalaciones consistentes en la instalacién de
sistemas para el aprovechamiento térmico o eléctrico de energia solar que no sea obligatoria por
normativa legal.

Concesion/Denegacion de la bonificacion 75% de la cuota integra del ICIO para construcciones,
instalaciones consistentes en la instalacion de sistemas para el aprovechamiento térmico o eléctrico
de energia solar que no sea obligatorio por normativa legal.

Sujetos pasivos del ICIO que cumplan los requisitos establecidos en la respectiva Ordenanza Fiscal y
se encuentren al corriente de sus obligaciones fiscales con el Ayuntamiento.

Mientras no haya prescrito el derecho.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Servicio de Ingresos.
3 meses.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

R.D.L. 2/2004, 5 marzo; Ley 39/2015, 1 octubre; Ordenanza Fiscal Impuesto n2 4 IVTM.
No procede.
La bonificacion se aplicara a partir del ejercicio econdmico siguiente al de la concesidn.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn a aportar: - Solicitud

- Desglose del presupuesto en que se determine el coste que supone la construccion, instalaciéon u
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obra destinada al aprovechamiento térmico o eléctrico proveniente del sol.
- Proyecto o Memoria técnica

- Certificado de montaje, certificado de instalacién debidamente diligenciado por organismo
competente y aquella que requieran los Servicios Técnicos Municipales
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Bonificacién impuesto sobre el incremento del valor de los terrenos de naturaleza urbana (PLUSVALIAS) CF10

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:
Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud bonificacion impuesto sobre el Incremento del Valor de los Terrenos de Naturaleza Urbana
(PLUSVALIAS).

Concesion/Denegacion de la bonificacion 95% de la cuota integra del impuesto, en las transmisiones
de terrenos y en la transmisidn o constitucion de derechos reales de goce limitativos del dominio,
realizadas a titulo lucrativo por causa de muerte.

Sujetos pasivos del IVTNU descendientes y adoptados/as, los/las conyuges y los/as ascendientes y
adoptantes que cumplan los requisitos establecidos en la respectiva Ordenanza Fiscal y se
encuentren al corrientes de sus obligaciones fiscales con el Ayuntamiento.

Mientras no haya prescrito el derecho.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencion a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Servicio de Ingresos.
3 meses.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

R.D.L. 2/2004, 5 marzo; Ley 39/2015, 1 octubre; Ordenanza Fiscal Impuesto n2 4 IVTM.
No procede.
Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn a aportar
- Solicitud
- Declaracién responsable de mantener y seguir empadronado en la vivienda los siguientes afios

75


https://sede.alcazardesanjuan.es/sta/docs/GetDocumentServlet?CUD=13064534370307341041&HASH_CUD=3362c23dbd7802a05ac4661904a7b384c641fb11&APP_CODE=STA

Bonificacion IVTM en funcion clase de carburante o motor del vehiculo

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:
Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CF10

Solicitud bonificacién IVTM en funcidn clase de carburante o motor del vehiculo.
Concesion/Denegacion de la bonificacion IVTM a vehiculos dotados de motor eléctrico, eléctrico de
combustién o eléctrico gas, los que cuyo combustible sea el hidrégeno, asi como para los vehiculos
dotados de motor hibrido.

Personas titulares del vehiculo empadronadas en Alcazar de San Juan y que se encuentren al corriente
de sus obligaciones fiscales con el Ayuntamiento.

En cualquier momento

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Servicio de Ingresos.
3 meses.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Normativa reguladora: R.D.L. 2/2004, 5 marzo; Ley 39/2015, 1 octubre; Ordenanza Fiscal Impuesto n?
4 IVTM.

No procede.
La bonificacion se aplicara a partir del ejercicio econémico siguiente al de la concesion.

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrdnica

Documentacion a aportar
- Solicitud
- Permiso de circulacion del vehiculo
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- Informe técnico del concesionario del vehiculo que acredite la exclusividad en el uso del
biocombustible (sélo para los vehiculos que utilicen como carburante algun tipo de biocombustible,
gas natural comprimido o metano o cualquier otro que produzca una minima carga

77



Bonificacion tasa recogida de basuras CF10

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:
Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Concesion/denegacion de la aplicacidn de la tarifa reducida de la tasa de basuras para las personas
mayores de 65 afios empadronadas, que vivan solas.

Sujetos pasivos de la tasa por recogida de basuras.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Ingresos.
3 meses.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo; Ordenanza Fiscal Tasa n2 4 de Recogida de basuras.
No procede.

Solicitud bonificacion tasa recogida de basuras

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
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Cambio adscripcidn vehiculo autotaxi CF01

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Cambio adscripcién vehiculo autotaxi. Autorizacidn para realizar cambio de vehiculo auto-taxi.
Titular de la licencia o Representante.

Permanente.

egistro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacion
por registro de su solicitud.

Patrimonio.
Un mes.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 14/2005, de 29 de Diciembre, de Ordenacién del Transporte de personas por carretera en
Castilla-La Mancha Decreto 12/2018, de 13 de marzo, Reglamento de los Servicios de Transporte
Publico de Personas en Vehiculos de Turismo.

No procede.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar

- Solicitud

- Ficha técnica del vehiculo (para preautorizacion)

- Ficha técnica del nuevo vehiculo ya matriculado (posteriormente)
- Fotocopia permiso de circulacion (posteriormente)
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Cambio de domicilio en el padron municipal de habitantes

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:
Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Cambio de domicilio de un/a vecino/a dentro del municipio de Alcazar de San Juan, Eatim Cinco
Casas y pedania de Alameda de Cervera.

Persona interesada o autorizada, con documento que lo acredite.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién
por registro de su solicitud.

OAC
Tres meses.

Estimatorio

- Recurso potestativo de reposicion.
- Recurso contencioso-administrativo.

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, modificada en relacion con el
Padrén Municipal por la Ley 4/1996, de 10 de Enero. Reglamento de Poblacién y Demarcacion
Territorial de las Entidades Locales aprobado por R.D. 1690/1986, de 11 de julio, modificado por el
Real Decreto 2612/1996, de 20 de diciembre. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento Alcazar de San
Juan. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Resolucion de 30/1/2015 de la Presidencia del INE y de la Direccion
General de Coordinacién de Competencias con las CC.AA. y EE.LL sobre instrucciones técnicas sobre
gestidn del padrén municipal.

No procede.

Autorizacién familiar para realizar actuaciones Declaracion de padres para cambio de domicilio
Declaracién de padres separados o divorciados Solicitud cambio de domicilio

CF12
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Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud de cambio de domicilio

- Para mayores de 14 afios DNI o pasaporte en virgor, en caso de espafioles y menores Libro de
familia. En caso de extranjeros de la Unidn Europea, NIE y pasaporte. Para otras nacionalidades,
pasaporte o permiso de residencia. La tarjeta de extranjero envigor, expedida por autoridades
espafiolas, tiene preferencia frente a cualquier otro documento y debe presentarse siempre.

- Para mayores de edad: Documento que acredite la representacidon en nombre del interesado y
copia del documento de identidad en vigor de éste. Para menores de edad: si estd empadronado
con ambos progenitores, libro de familia o certificado de nacimiento. Si se empadrona con uno solo
de los progenitores, libro de familia o certificado de nacimiento, junto a autorizacién del otro
progenitor, guardia o custodia del menor y declaracién responsable del progenitor para incripcién
del menor. Para menores que se empadronan con personas diferentes a sus progenitores.
autorizacion de ambos progenitores.

- Documentos que acrediten el uso de la vivivenda Ultima factura de telefonia fija, agua,
electricidad o gas. Escritura o contrato de compraventa, contrato de arrendamiento en vigor o
Nota del Registro de la Propiedad. Para el resto de casos, lea la documentacién requerida a aportar
en el apartado Informacién Adicional.
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Cambio de titularidad de cinerario CF01

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Autorizacidn del cambio de titularidad de cinerario del Cementerio municipal.
Persona interesada

Permanente

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacion
por registro de su solicitud

Cementerio
3 meses

Desestimatorio
- Recurso Potestativo de Reposicion
- Recurso Contencioso Administrativo

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas; Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; Ley 33/2003, de 3 de
noviembre, de Patrimonio de las Administraciones Publicas; R.D. 1372/1986, de 13 de junio,
Reglamento de Bienes de las Entidades Locales; Decreto 72/1999, de 1 de junio, de Sanidad
Mortuoria; Reglamento de Régimen Interno del Cementerio del Ayuntamiento de Alcazar de San
Juan de 29/11/1991.

Segun Ordenanzas Fiscales.

Solicitud Cambio de titularidad de cinerario
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
- Declaracidn jurada de los herederos (si los hubiera)
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- DNI de todos los herederos (fotocopia)
- Titulo de propiedad en vigor
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Cambio de titularidad de expediente de actividad CFO1

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Cambio de titularidad del interesado en un expediente administrativo de concesién de licencia
municipal
de una actividad.

Persona interesada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Actividades.
3 meses.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Ordenanzas Fiscales.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
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Cambio de titularidad de sepultura o nicho CFO1

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Autorizacién del cambio de titularidad de sepultura o nicho del Cementerio municipal.
Persona interesada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacion
por registro de su solicitud.

Cementerio.
Tres meses

Desestimatorio
- Recurso Potestativo de Reposicion
- Recurso Contencioso Administrativo

Normativa reguladora: Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas; Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local;
Ley 33/2003, de 3 de noviembre, de Patrimonio de las Administraciones Publicas; R.D. 1372/1986,
de 13 de junio, Reglamento de Bienes de las Entidades Locales; Decreto 72/1999, de 1 de junio, de
Sanidad Mortuoria; Reglamento de Régimen Interno del Cementerio del Ayuntamiento de Alcazar
de San Juan de 29/11/1991.

Segun Ordenanzas Fiscales.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
- Declaracién jurada de los herederos legales (si los hubiera)
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- DNI de todos los herederos (fotocopia)

86



Certificacion de licencias urbanistica de obras o actividad CF11

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:
Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Certificar si se estd en posesidn de licencia urbanistica o de actividad.
Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencion a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Urbanismo.
15 dias.
No procede

No procede.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por
el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de la Ley de
Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Ordenanza Municipal de Tramitacion de
Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

Segun Ordenanzas Fiscales.

SOLICITUD CERTIFICADO LICENCIA DE OBRAS
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn a aportar
- Solicitud para obtener certificacién de informacién urbanistica
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Certificado de bienes (Punto PIC) CF11

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:
Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitar certificado de bienes (Punto PIC) al objeto de acreditar los bienes de un titular.
Personas fisicas y Juridicas interesadas.

En cualquier momento.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de asistencia en materia de Registros.

Servicio de Ingresos.
15 dias.
No procede

No procede.

Ley 39/2015, 1 de octubre y Ley 19/2013, de 9 de diciembre; R.D.L. 2/2004, de 5 de marzo, Texto
Refundido Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

Segun Ordenanza Fiscal respectiva.

SOLICITUD CERTIFICADO DE BIENES CARACTER PROTEGIDO
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
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Certificado de enterramiento
Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:
Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CF11

Solicitud de certificado de enterramiento de restos mortales realizado en el Cementerio municipal.
Persona interesada

Permanente

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacion
por registro de su solicitud.

Cementerio
15 DIAS

Desestimatorio
- Recurso Potestativo de Reposicion
- Recurso Contencioso Administrativo

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas; Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; Ley 33/2003, de 3 de
noviembre, de Patrimonio de las Administraciones Publicas; R.D. 1372/1986, de 13 de junio,
Reglamento de Bienes de las Entidades Locales; Decreto 72/1999, de 1 de junio, de Sanidad
Mortuoria; Reglamento de Régimen Interno del Cementerio del Ayuntamiento de Alcazar de San
Juan de 29/11/1991.

Segun Ordenanzas Fiscales.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
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Certificado de informacion urbanistica CF11

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Solicitar al Ayuntamiento informe sobre la viabilidad urbanistica para conocer si es posible la
instalacion de una determinada actividad en el lugar preciso dentro del término municipal.

Persona interesada

Permanente

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Urbanismo
Un mes

No procede

Potestativo de reposicién.
Contencioso - administrativo.

Ley 7/2011de 21 de marzo, de Espectdaculos Publicos, Actividades Recreativas y Establecimientos
Publicos de Castilla-La Mancha. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley de Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica en Castilla La
Mancha. Ley 1/1994, de 24 de mayo, de accesibilidad y eliminacidn de barreras arquitectdnicas en
Castilla La Mancha. Decreto 158/1997, de 2 de diciembre, Codigo de Accesibilidad en Castilla La
Mancha. Orden de la Consejeria de Administraciones Publicas de 4 de enero de 1996, que regula el
horario general de los espectaculos publicos y actividades recreativas. Ley 7/1985, de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local con sus posteriores modificaciones. Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Plan General de
Ordenacién Urbana. Legislacién sectorial. Ordenanza Municipal de Tramitacion de Licencias
Urbanisticas. Aprobada por el Pleno de la Corporacién de Alcazar de San Juan en fecha 10 de
septiembre de 2009. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcazar de San Juan

Segun Ordenanzas Fiscales.

Solicitud de informacion urbanistica
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Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud Genérica

- Acreditacién de la titularidad de la vivienda: Escritura de Propiedad

- Acreditacién de la ocupacién de la vivienda: Contrato de Alquiler

- Acreditacidn del propietario de la vivienda: Autorizacién del propietario

- Memoria
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Certificado de no existencia de expediente sancionador CF11

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:
Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Certificar si un inmueble ha sido objeto de infraccion urbanistica.
Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencion a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Urbanismo.
15 dias.
No procede

No procede.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por
el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de la Ley de
Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Ordenanza Municipal de Tramitacidn. de
Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

Segun Ordenanzas Fiscales.

El inicio del procedimiento a efectos del cdmputo del plazo para resolver, se inicia cuando el
interesado ha presentado la documentacién previamente comprobada por el ayuntamiento. -
Cualquier requerimiento de la administracion para subsanar documentacién al interesado,
producird la suspension del cdmputo del plazo para resolver por el ayuntamiento.

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica
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Documentos a Presentar:

Documentacion a aportar
- Solicitud de certificacion de no existencia infraccion urbanistica
- En suelo rustico, plano del poligono y parcela
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Certificado de servicios prestados

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Certificar en base a la documentacion existente en el expediente personal, datos relativos a la vida
laboral administrativa del empleado/a.

Personal Laboral o Funcionario que esté en activo o haya tenido Relacion Laboral con el
Ayuntamiento de Alcdzar de San Juan y sus OO.AA.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Personal.
1 mes.

No procede

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

IV Acuerdo Marco del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, BOP de 16 de Diciembre de 2009.

IV Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, BOP de 17 de Septiembre de 2010.
Cualquier otra normativa o convocatoria que requiera del certificado. Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Solicitud de certificacion de servicios prestados
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud Genérica
- Informe de vida laboral del interesado

CF11
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Certificado de titularidad de sepultura o cinerario CF11

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de certificado acreditativo de la titularidad de concesién administrativa de sepultura o
cinerario del Cementerio municipal.

Persona interesada

Permanente

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacién
por registro de su solicitud.

Cementerio
15 DIAS

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicidon
- Recurso Contencioso Administrativo

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas; Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; Ley 33/2003, de 3 de
noviembre, de Patrimonio de las Administraciones Publicas; R.D. 1372/1986, de 13 de junio,
Reglamento de Bienes de las Entidades Locales; Decreto 72/1999, de 1 de junio, de Sanidad
Mortuoria; Reglamento de Régimen Interno del Cementerio del Ayuntamiento de Alcazar de San
Juan de 29/11/1991.

Segun Ordenanzas Fiscales.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn a aportar
- Solicitud
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Certificado del Padron de habitantes CF11

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Certificacion del Padron Municipal de Habitantes.
La persona interesada o autorizada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Secretaria
Tres meses.

No procede

- Recurso potestativo de reposicion.
- Recurso contencioso-administrativo.

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, modificada en relacion con el
Padrén Municipal por la Ley 4/1996, de 10 de Enero. Reglamento de Poblacién y Demarcacion
Territorial de las Entidades Locales aprobado por el Real Decreto 1690/1986, de 11 de julio,
modificado por el Real Decreto 2612/1996, de 20 de Diciembre. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento
de Alcazar de San Juan Ley 39/2015, de 1 de octubre Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. ¢ Resolucion de 30 de enero
de 2015, de la Presidencia del INE y de la Direccién General de Coordinacidon de Competencias con
las Comunidades Auténomas y las Entidades Locales, sobre instrucciones técnicas a los
Ayuntamientos sobre gestién del padron municipal.

Conforme ordenanzas fiscales

Autorizacién del interesado para expedir certificados de empadronamiento o convivencia
Autorizacién familiar para realizar actuaciones en el Padron Declaracion de padres separados o
divorciados Solicitud Genérica Solicitud de certificado histdrico individual o colectivo

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica
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Documentos a Presentar:

Documentacion requerida

- Solicitud genérica

- DNI, NIE o pasaporte en vigor

- Autorizacién para expedir certificados de empadronamiento, en su caso
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Certificado y copia de documento municipal CF11

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Certificacion de acuerdos de Pleno, Padrdn, etc. y Copias Auténticas.
Cualquier persona interesada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de de Asistencia en materia de registros.

Secretaria.
3 Meses.

No procede

- Recurso potestativo de reposicion.
- Recurso contencioso-administrativo.

Normativa reguladora:

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Reglamento Organico
Municipal BOP C. Real n2 199 de fecha 17/10/2019.

El que sefialen, en cada caso, las ordenanzas fiscales.

Solicitud Genérica
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud
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Cesiones de derechos de crédito (endosos)

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Cesiones de derechos de crédito (endosos).
Personas fisicas o juridicas que suscriben contratos con Ayuntamiento.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Intervencion.
1 mes.

Estimatorio

- Recurso potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso-Administrativo.

Ley 9/2017, 8 noviembre y Bases de Ejecucidn del Presupuesto.

No Procede.
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar

- Solicitud de cesidn de derechos de crédito (endosos)

- Acuerdo de cesion de derechos de crédito

- Acreditacién del apoderado para la cesion de derechos de crédito

CF09
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Cesion de Bienes Patrimoniales a favor de Entidades Publicas CF15

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:
Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Cesién de Bienes Patrimoniales a favor de Entidades Publicas, Administraciones y entidades sin
animo de lucro Objeto del procedimiento: Cesion gratuita del bien o del uso.
Cesion gratuita del bien o del uso.

Instituciones Publicas y Entidades privadas sin animo de lucro.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién
por registro de su solicitud.

Patrimonio.
6 meses.
Desestimatorio

No procede.

Reglamento de Bienes entidades locales RDL 781/1986, de 18 de Abril Ley 33/2003, de 3 de
noviembre de Patrimonio Administraciones Publicas.

No procede.

Solicitud Genérica Cesion de Bienes
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud Genérica

- Acuerdo adoptado por la entidad (publica)
- Nota simple registral

- Certificacion catastral
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Cesion de viales privados al Ayuntamiento CF15

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Cesion de viales privados al Ayuntamiento.
Propietarios de viales privados.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacion
por registro de su solicitud.

Patrimonio.
6 meses.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Reglamento de bienes entidades locales RDL 781/1986, de 18 de Abril Ley 33/2003, de 3 de
noviembre de Patrimonio Administraciones Publicas Plan General de Ordenacion Urbana.

No procede.

Solicitud Cesidn Viales Privados
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida
- Solicitud

- Escritura de titularidad

- Nota simple registral
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Cesidn gratuita de espacios comunes en el Centro de Formacidn y Centro de Empresas

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Utilizacidn, con cardcter gratuito, de espacios del centro de empresas y/o centro de formacién.

Personas fisicas o juridicas que quieran desarrollar una accidon formativa o informativa en los
centros.

Con caracter previo a la utilizacion.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacidon por registro de su solicitud.

Centro de Empresas.
1 mes.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.

Recurso Contencioso Administrativo.

Ordenanza fiscal reguladora del Precio publico n2 4: servicios y cesidn de locales en el centro de
empresas y centro de formacién.

Precio publico n2 4.

Solicitud cesidn gratuita espacios Centro Empresas y Centro Formacién
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida
- Solicitud cesién gratuita de espacios del Centro de Empresas y Centro de Formacion

- Documentacion que acredite el cumplimiento de los requisitos exigidos en la normativa para la
concesion de la bonificaciéon (actividad gratuita, entidad sin animo de lucro, realizacién a cargo de
recursos propios, beneficio para la localidad y coste no repercutible a terceros)

CF15
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Comparecencia ante la Administracion Local para manifestar hechos sobre asuntos municipales CF18

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Comparecer ante la administracién local para manifestar hechos sobre asuntos.
Personas interesadas.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de de Asistencia en materia de registros.

Secretaria.
3 Meses.

No procede

- Recurso potestativo de reposicion.
- Recurso contencioso administrativo.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Segun ordenanzas fiscales.

Solicitud Genérica
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud
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Compensacion de deudas

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:
Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CF09

Solicitud de Compensaciéon de deudas.

Solicitar la extincion total o parcial de deudas que tengan con este Ayuntamiento, compensandolas
con créditos reconocidos por acto administrativo a su favor. En el caso de deudas tributarias podra
solicitarse la compensacidn tanto si se encuentran en periodo voluntario de pago como en periodo
ejecutivo.

La persona fisica o juridica que figure como titular de la deuda (tributaria o no tributaria).

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Intervencion.
3 meses.

Estimatorio

- Recurso potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso-Administrativo.

Ley 58/2003, 17 diciembre; R.D. 939/2005, 29 julio y Ordenanza General de Gestidn, Inspeccién y
Recaudacién del Ayuntamiento.

No Procede.

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn a aportar
- Solicitud de Compensacion de deudas

- Si la deuda cuya compensacidn se solicita es de caracter tributario y se determina mediante
autoliquidacion se adjuntara el modelo oficial de autoliquidacién debidamente cumplimentado
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Concesion administrativa de cinerario CF15

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Concesion administrativa de cinerario en el Cementerio municipal para depdsito de cenizas.
Persona interesada

Permanente

Lugar de presentacion: Registro Electronico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de
Atencidn a la Ciudadania, para la presentacion por registro de su solicitud

Cementerio
15 DIAS

Desestimatorio
- Recurso Potestativo de Reposicion
- Recurso Contencioso Administrativo

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas; Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; Ley 33/2003, de 3 de
noviembre, de Patrimonio de las Administraciones Publicas; R.D. 1372/1986, de 13 de junio,
Reglamento de Bienes de las Entidades Locales; Decreto 72/1999, de 1 de junio, de Sanidad
Mortuoria; Reglamento de Régimen Interno del Cementerio del Ayuntamiento de Alcazar de San
Juan de 29/11/1991.

Segun Ordenanzas Fiscales

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
- Certificado
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Concesidn administrativa sepultura o nicho CF15

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Concesion administrativa de sepultura o nicho en el Cementerio municipal para inhumaciones.
Persona interesada

Permanente

Lugar de presentacion: Registro Electronico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de
Atencidn a la Ciudadania, para la presentacion por registro de su solicitud.

Cementerio.
15 DIAS

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion
- Recurso Contencioso Administrativo

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas; Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; Ley 33/2003, de 3 de
noviembre, de Patrimonio de las Administraciones Publicas; R.D. 1372/1986, de 13 de junio,
Reglamento de Bienes de las Entidades Locales; Decreto 72/1999, de 1 de junio, de Sanidad
Mortuoria; Reglamento de Régimen Interno del Cementerio del Ayuntamiento de Alcazar de San
Juan de 29/11/1991.

Segun Ordenanzas Fiscales.
Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
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Concesion becas alojamiento y/o transporte jovenes universitarios

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Concesidn de Becas de Alojamiento y/o Transporte
Persona interesada o su representante.

Convocatoria anual

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros. Servicios Sociales

Servicios Sociales
3 MESES

Desestimatorio
- Recurso potestativo de Reposicion
- Recurso Contencioso-Administrativo

Ley 7/1985 de 2 de Abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.
Bases Reguladoras de la Convocatoria de Becas para la Juventud Universitaria curso actual

No procede

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar

- Solicitud

- Contrato de alquiler

- DNI

- Certificado de residencia y convivencia
- Titulo de Familia Numerosa

- Certificado de discapacidad (en su caso)

CF06
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- Matricula universitaria
- Declaracion de la Renta
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Concesion de licencia de apertura y funcionamiento actividad calificada CFO1

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

La apertura y funcionamiento de una actividad por persona interesada, requiere la preceptiva
licencia municipal.

Persona interesada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencion a la Ciudadania.

Actividades.
3 meses.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/2011 de 21 de marzo, de Espectaculos Publicos, Actividades Recreativas y Establecimientos
Publicos de Castilla-La Mancha. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley de Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica en Castilla La
Mancha. Ley 1/1994, de 24 de mayo, de accesibilidad y eliminacidn de barreras arquitectdnicas en
Castilla La Mancha. Decreto 158/1997, de 2 de diciembre, Cédigo de Accesibilidad en Castilla La
Mancha. Orden de la Consejeria de Administraciones Publicas de 4 de enero de 1996, que regula el
horario general de los espectaculos publicos y actividades recreativas. Ley 7/1985, de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local con sus posteriores modificaciones. Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Plan General de
Ordenacién Urbana. Ordenanza Municipal de Tramitacion de Licencias Urbanisticas. Aprobada por
el Pleno de la Corporacién de Alcazar de San Juan en fecha 10 de septiembre de 2009. Ordenanzas
Fiscales Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

Segun Ordenanzas Fiscales.

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica
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Documentacion requerida
- Solicitud
- Certificaciones de direccién de obra por técnico competente visado

Documentos a Presentar:

- Certificaciones de instalaciones: agua, gas, electricidad, instalaciones térmicas, etc
- Informe favorable del Servicio de Emergencia de Ciudad Real visita in situ
- Autorizaciones y/o resoluciones sectoriales previas al funcionamiento de la actividad

- Acreditacién de resto de documentacién (certificados, contratos, etc.) exigida en la licencia de
instalacion
- Certificado de Gestor Final Autorizado de Residuos de Construccion y Demolicidn
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Concesion de licencia de obra mayor con/o sin actividad CFO1

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Actos de aprovechamiento y uso del suelo incluidos en el ambito de aplicacion del articulo 165 del
Decreto Legislativo

1/2010, de 18-05-2010, requiriéndose proyecto técnico visado y direccion facultativa por técnico
competente.

Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania.

Urbanismo.
2 meses.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por
el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de la Ley de
Ordenacidén del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Ordenanza Municipal de Tramitacidn de
Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcazar de San Juan

Segun Ordenanza fiscal respectiva.

La inactividad de la Administracién no implicard la subsanacién de los defectos o irregularidades que
presente el acto objeto de la licencia. El Municipio no podra conceder la licencia de construccion sin
el informe favorable del 6rgano autondmico competente en materia de actividades clasificadas o sin
la declaracion de impacto ambiental favorable a las operaciones para las que se solicita la licencia.

Hoja de Calculo de Aprovechamiento Autoliquidacién obra mayor
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Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Declaracién Responsable por Riesgo de Inundacién
Solicitud obra mayor

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud de obra mayor/nueva planta con o sin actividad

- Autoliquidacién de obras mayores

- Hoja de calculo de aprovechamientos y renuncia, en su caso.

- Estadistica de edificacion y vivienda.

- Ejemplares necesarios de proyecto visado por el Colegio Profesional correspondiente.
- Direcciones de obra del técnico o técnicos intervinientes.

- Derecho bastante para edificar (copia titulo propiedad, etc.)

- Justificante de pago de autoliquidacion de impuesto de obras, indicando nombre y concepto.
*Si la obra se realiza en suelo rustico :

- Modelo de calificacion urbanistica

- Informes sectoriales

* Siva a desarrollar actividad

- Justificante de pago del anuncio de publicacién en B.O.P. de Ciudad Real por importe de 156 €
(gastos de publicacién)

- Proyecto Técnico visado de la actividad que se pretende desarrollar, compuesto de Memoria,
Planos, Pliego de condiciones, Estudio de seguridad o Estudio Basico de Seguridad, Mediciones y
Presupuesto, con indicacion de las medidas correctoras propuestas segin normativa y estadistica
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de construccidn de edificios.
- Fotocopia del alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas

- Fotocopia del justificante de pago del impuesto de apertura y funcionamiento, mediante ingreso
minimo de 182,00 €

- Modelo de Declaracion responsable del técnico de la actividad
* Si el proyecto se desarrolla en zona inundable
- Modelo de declaracion responsable por riesgo inundacion

- Con caracter previo al inicio de las obras Certificado del Registro de la Propiedad en el que se
acredite que existe anotacidn registral indicando que la construccidon se encuentra en zona
inundable.
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Concesidn de subvencion a empresas, auténomos y desempleados Covid-19 CF06

Finalidad:

Quién lo puede presentar
Plazo de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Informacion Adicional:

Solicitar subvenciones las empresas, autonomos/as y desempleados/as que cumplan los requisitos
establecidos, como ayuda otorgada por el Ayuntamiento de Alcazar de San Juan por los dafios econémicos que
la crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19 les ha ocasionado.

Empresas, Auténomos/as y Desempleados/as que cumplan los requisitos establecidos en las Bases de la
convocatoria de subvenciones.

Hasta el dia (SE PUBLICARA EN SEDE UNA VEZ PUBLICADA CONVOCATORIA EN BOP.
SON 20 DiAS DESDE DICHA PUBLICACION)

De forma telematica segun el modelo de solicitud adjunto.

Aquellos desempleados/as o auténomos/as que no dispongan de medios técnicos o certificado electrénico
para realizar la solicitud de forma telematica podrdn personarse en las Oficinas de Asistencia en materia de
registro de la OAC o Centro de Empresas y en este caso, su firma electréonica en la solicitud podrd ser
validamente realizada por un funcionario/a municipal mediante el uso del sistema de firma electrénica del que
esté dotado/a para ello.

Servicio de Promocion Econdmica (Centro de Empresas).
3 meses.

Desestimatorio

- Recurso potestativo de reposicion.
- Recurso contencioso-administrativo.

Ley 38/2003, 17 noviembre; R.D. 887/2006, 21 julio; Bases de la convocatoria aprobadas por el Pleno de la
Corporacién con fecha 11/05/2020 y Bases de Ejecucion del Presupuesto Municipal.

A efectos de lo dispuesto en esta convocatoria, se considerara:

- Desempleado/a: Aquel/aquella trabajador/a por cuenta ajena que tras un expediente de regulacién de
empleo con motivo del estado de alarma o de los efectos de la crisis sanitaria actual, haya visto extinguida su
relacion laboral con la empresa. No se consideraran desempleados/as, a efectos de estas ayudas, aquellos/as
trabajadores/as que hayan pasado a la situaciéon de desempleo por finalizacion del contrato temporal o
aquellos trabajadores/as que hayan sido objeto de suspensién del contrato o reduccidn de jornada con motivo
de un expediente de regulacién de empleo temporal tramitado al amparo del art. 47 del Estatuto de los
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Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Trabajadores.

- Auténomo/a: Aquel/aquella que realiza de forma habitual, personal y directa una actividad econémica a
titulo lucrativo, sin sujecién por ella a contrato de trabajo, aunque utilice el servicio remunerado de otras
personas para llevar a cabo su actividad y que se encuentra dado/a de alta en el RETA.
- Empresa: Para determinar los tipos de empresas que podran ser beneficiarias de las ayudas previstas en esta
convocatoria, se utilizara la definicion del Anexo | del Reglamento de la UE 651/2014, de 17 de junio, pudiendo
solicitar estas ayudas las siguientes:

* Medianas empresas: Aquellas que ocupan a menos de 250 personas y cuyo volumen de negocios anual no
excede de 50 millones € o cuyo balance general anual no excede de 43 millones €.

* Pequeias empresas: Aquellas que ocupan a menos de 50 personas y cuyo volumen de negocios anual o
cuyo balance general anual no supera los 10 millones €.

* Microempresas: Aquellas que ocupan a menos de 10 personas y cuyo volumen de negocios anual o cuyo
balance general anual no supera los 2 millones €.

Solicitud Bases de la convocatoria (incluir PDF Bases)
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
Desempleados:

1. Copia de la ultima nédmina o certificado de ingresos de todos los miembros de la unidad familiar que trabajen
y/o justificante de percepcion de la prestacion por desempleo correspondiente al mes anterior al de la solicitud
de los miembros de la unidad familiar que perciban prestacién.

2. Declaracién jurada de que ha sido extinguida su relacién laboral con la empresa tras un expediente de
regulacién de empleo con motivo del estado de alarma o de los efectos de la crisis sanitaria.

Auténomos o empresas

1. Copia de libro registro de facturas de los meses septiembre 2019 a abril 2020. En el caso de no
estar obligado a llevar libro de facturas, se aportard declaracién jurada de los ingresos obtenidos en
dichos meses.

Esta documentacion no debera ser aportada por aquellos auténomos o empresas que ejerzan
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actividades o presten servicios que figuran en el Anexo | del R.D. 463/2020 y cuya apertura al
publico fue suspendida

2. En el caso de ser arrendatario del local donde ejerce la actividad comercial o industrial, copia del
contrato de arrendamiento.

3. En el caso de auténomos/as con empleados/as a su cargo o empresas, que hayan tenido que llevar
a cabo un ERTE, documento por el que se comprometen a mantener el nivel de empleo existente
en la misma en el mes anterior al de la declaracién del estado de alarma, durante el plazo de seis
meses desde la fecha de reanudacion de la actividad.

4. En el caso de auténomos/a y microempresas que soliciten subvencién por el 50% del IVTM,
declaracion responsable de que el/los vehiculo/s afecto/s a la actividad comercial se utiliza/n
exclusivamente para la misma.

El resto de documentacidn que se precise relacionada con la AEAT o Seguridad Social, serd recabada por este
Ayuntamiento electronicamente a través de las redes corporativas o mediante consulta a las plataformas de
intermediacién de datos, salvo que el solicitante se oponga a ello en la solicitud, en cuyo caso debera aportar
la documentacién que le requiera el Ayuntamiento.
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Concesion de subvencion a obras consideradas de interés especial o utilidad municipal CFO6

Concesion de subvenciones para obras realizacién de obras en bienes inmuebles incluidos en el
Catalogo del PGOU como bienes de interés cultural local, de caracter histérico, histérico-artistico, o
similares, o que sean declarados de especial interés o utilidad municipal.

Finalidad:

Personas fisicas o juridicas que presenten solicitud de Licencia de obras que afecte al objeto

Quien lo puede Presentar: )
recogido.

Plazos de Presentacién: cualquier momento anterior o posterior a la solicitud de la licencia de obras.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo

Presentacion: i o . = o . . - )
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de de Asistencia en materia de registros.

Organo Gestor: Intervencion.
Plazo de resolucién: 3 meses desde la presentacion de la solicitud.
Efecto del silencio Administrativo: Desestimatorio
Recursos: - Recurso Potestativo de Reposicion.
) - Recurso Contencioso Administrativo.
Normativa basica: Ley 38/2003, 17 noviembre; R.D. 887/2006, 21 julio y Bases de Ejecucién del Presupuesto Municipal.

Documentacion requerida:

- Solicitud de subvencion

- Memoria explicativa que acredite el necesario ajuste de lo solicitado con lo contenido en el
Reglamento de Ayudas publicas a obras consideradas de interés especial o utilidad publica y en
especial, que el objeto de la solicitud se refiera a la realizacién de obras en bienes inmuebles
incluidos en el Catalogo del PGOU como bienes de interés cultural local, de caracter historico,
histérico-artistico, o similares, o las razones por las que solicita sean declaradas las obras de especial
interés o utilidad municipal.

- Licencia o Solicitud de licencia de obras.

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada: Solicitud

Nivel de identificacién del solicitante: Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica
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Documentos a Presentar:

Documentacion a aportar:

- Solicitud de subvencion

- Memoria explicativa que acredite el necesario ajuste de lo solicitado con lo contenido en el
Reglamento de Ayudas publicas a obras consideradas de interés especial o utilidad publicay en
especial, que el objeto de la solicitud se refiera a la realizaciéon de obras en bienes inmuebles
incluidos en el Catalogo del PGOU como bienes de interés cultural local, de cardcter histdrico,
historico-artistico, o similares, o las razones por las que solicita sean declaradas las obras de
especial interés o utilidad municipal

- Licencia o Solicitud de licencia de obras
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Concesidn de subvencion "Alcazar joven, transicion a la vida activa"

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Concesidn de Becas Transicion a la Vida Activa

Persona interesada o su representante

Convocatoria anual

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo

Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros. Servicios Sociales

Servicios Sociales
3 meses

Desestimatorio

- Recurso potestativo de Reposicion
- Recurso Contencioso-Administrativo

Ley 7/1985 de 2 de Abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.
Bases reguladoras de la Convocatoria Anual de Becas de Transicion a la vida activa

No procede

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
- DNI

- Certificado de residencia y convivencia

- Certificado académico

- Certificado de discapacidad (en su caso)
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Concesidon de subvencion Cooperacion al Tercer Mundo

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Concesion de subvenciones para programas o proyectos de Cooperacion Internacional
con paises y zonas menos favorecidas.

ONGs, y Organizaciones de Alcazar de S. Juan, Cinco Casas y Alameda de Cervera, legalmente
constituidas,
que tengan como fines la realizacién de actividades de Cooperacién al Desarrollo.

20 dias naturales desde la publicacidn de la convocatoria.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de de Asistencia en materia de registros.

Intervencion.
El establecido en las respectivas Bases de la convocatoria.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 38/2003, 17 noviembre; R.D. 887/2006, 21 julio; Bases de la convocatoria y Bases de Ejecucion
del Presupuesto Municipal.

Documentacidn requerida:

*Segun bases convocatoria.

1. Solicitud (Anexo 1 convocatoria).

2. Memoria de las actividades a realizar (Anexo 2 convocatoria).

3. Declaracién responsable de no encontrarse incurso en ninguna de las prohibiciones que
establece el art. 13.2 de la Ley General de Subvenciones (Anexo 3 convocatoria).

4. En el caso de solicitud de subvenciones por importe inferior a 3.000 € declaracion responsable
de estar al corriente en sus obligaciones tributarias con la Hacienda estatal y autondmica y frente a
la Seguridad Social.

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

CF06
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Documentos a Presentar: Documentacidn requerida segun bases convocatoria:
- Solicitud (Anexo 1 convocatoria)
- Memoria de las actividades a realizar (Anexo 2 convocatoria)

- Declaracién responsable de no encontrarse incurso en ninguna de las prohibiciones que establece
el art. 13.2 de la Ley General de Subvenciones (Anexo 3 convocatoria)

- En el caso de solicitud de subvenciones por importe inferior a 3.000 € declaracidn responsable de
estar al corriente en sus obligaciones tributarias con la Hacienda estatal y autonémica y frente a la
Seguridad Social
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Concesidon de subvencion a empresas para favorecer la inversion y creacidon de empleo CF06

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Incentivar a empresas instaladas o que se instalen en Alcazar de San Juan con objeto de favorecer la
inversion empresarial y la creacion de empleo.

Personas fisicas o juridicas que realicen nuevas inversiones e inversiones de traslado, modernizacién
o ampliacion.

Abierta todo el afio. Con cardcter previo o en el plazo maximo de 30 dias desde la solicitud de las
licencias por las que se solicita la subvencién.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacidon por registro de su solicitud.

Servicio de Promocién Econdmica.
3 meses desde la solicitud.

Desestimatorio
Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 38/2003, 17 noviembre; R.D. 887/2006, 21 julio.

Reglamento del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan regulador de subvenciones e incentivos a
empresas para favorecer la inversion y la creacién de emple.

Bases de Ejecucién del Presupuesto Municipal.

Tasa por Licencia de obras, tasa por licencia de apertura (inspeccién) e Impuesto sobre
construcciones (ICI0).

Solicitud subvenciones a empresas
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud subvencién

- NIF del titular y de todos los componentes de la sociedad

- Escrituras de constitucion y posteriores modificaciones, en su caso

122


https://sede.alcazardesanjuan.es/sta/docs/GetDocumentServlet?CUD=13064534343532111600&HASH_CUD=7fa316993e9d59d8a8fc47421feea54aab64016f&APP_CODE=STA

- Declaracién de otras ayudas solicitadas para el proyecto de inversion y de no haber iniciado las
inversiones con anterioridad a la solicitud.

- Certificados de vida laboral de todas las cuentas de cotizacidon de la empresa, referidos a los
ultimos seis meses

- Documentacién que acredite la inclusidn en el articulo 7 (tarjeta de demandante de empleo, etc.)

- Documentacion acreditativa del nivel de empleo existente en los centros de trabajo que la
empresa posea en la localidad

- Declaracién responsable de estar al corriente de sus obligaciones tributarias con la hacienda
autondmica y estatal, asi como frente a la Seguridad Social (en el caso de subvenciones por
importe superior a 3.000 € y siempre que el peticionario se oponga a que el Ayuntamiento recabe
dicha informacién de las Administraciones Publicas, deberan aportarse las certificaciones
expedidas por la Consejeria de Hacienda, la AEAT y la Tesoreria General de la Seguridad Social
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Concesidon de subvencion IBI rustica pequeios y medianos agricultores

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucidn:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud Subvencion IBI rustica pequenos y medianos agricultores.
Concesion de subvencidn a pequefios y medianos agricultores que cumplan los requisitos
establecidos en la normativa municipal.

Personas fisicas o juridicas propietarias de bienes inmuebles de naturaleza rustica en el término
municipal que cumplan los requisitos establecidos en el Reglamento municipal.

1 de diciembre al 31 de marzo del ejercicio siguiente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Ingresos.
6 meses

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Ley

58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo,
Texto Refundido Ley Reguladora de las Haciendas Locales Reglamento Municipal de subvenciones
para pequefios y medianos agricultores de 30/08/2016.

No procede.

Solicitud Concesidn Subvencion IBI rustica
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud

CF06
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Concesion subvenciones para jovenes — Bachillerato y EVAU CFO06

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Ayudas dirigidas a jovenes estudiantes que quiera acceder a estudios universitarios para el pago de
tasas del titulo de Bachiller y de la prueba de evaluacion del Bachillerato para el acceso a la
universidad (EvAU).

Jovenes empadronados en Alcdzar de San Juan que hayan finalizado 22 de bachillerato y quieran
acceder a estudios universitarios para el pago de la tasa por el titulo de bachillerato y la tasa por
realizacion de la prueba EVAU.

20 dias naturales a partir de su publicacion en el BOP.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Servicios Sociales.
3 meses.

Desestimatorio.

- Recurso potestativo de reposicion.
- Recurso Contencioso-Administrativo.

-Bases de la convocatoria.

-Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

-R.D. 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley General de
Subvenciones.

-Bases de Ejecucion del Presupuesto General de este Ayuntamiento y demas normativa
complementaria.

No Procede.

Solicitud.
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
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- Solicitud

- Solicitud

- D.N.I. de los miembros de la unidad familiar

- Justificante de abono del pago de la tasa para la obtencion del titulo de bachillerato

- Justificante de abono del pago de la tasa para la inscripcidn a la prueba de acceso a estudios
superiores de Universidad

- Declaracién de la renta del ultimo ejercicio econdmico de todos los miembros de la unidad
familiar que perciban ingresos. En el caso de no estar obligado a presentar la declaracion de la
renta, se presentard certificado de imputaciones expedido por la Agencia Tributaria para cada uno
de los miembros de la unidad familiar que perciban ingresos, asi como una declaracién
responsable en la que se incluirdn aquellos ingresos percibidos en el ultimo ejercicio econédmico
qgue no aparezcan en el certificado de imputaciones.

- Declaracién responsable de cada uno de los miembros de la unidad familiar que obtengan
ingresos

- Acreditar con documentacion pertinente para las deducciones posibles por renta familiar (Titulo
de Familia Numerosa , Dictamen/ Certificado de Discapacidad)
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Concesion de subvencion para Viviendas Catalogadas

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitar subvencidn por realizacidon de obras en inmuebles que afecten a bienes de cardcter histdrico,
arqueoldgico o cultural, siempre que las mismas tengan como finalidad la deteccién, catalogaciony
conservacién, en su caso, del patrimonio histérico y cultural de la localidad, evitando el deterioro
progresivo del suelo y las edificaciones catalogadas en los Planes de desarrollo urbano.

Personas fisicas o juridicas titulares de inmuebles o derechos reales que cumplan requisitos exigidos
en el Reglamento municipal.

El plazo de solicitud se inicia con la propia de la Licencia de Obras para el inmueble al que se refiere,
y termina con la anualidad en la que se otorga la misma, a salvo el supuesto de hallazgos.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de de Asistencia en materia de registros.

Intervencion.
3 meses desde la presentacidn de la solicitud.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 38/2003, 17 noviembre; R.D. 887/2006, 21 julio y Bases de Ejecucion del Presupuesto Municipal.

Documentacidn requerida:

- Solicitud de subvencion.

- Declaracién responsable del cumplimiento de los requisitos exigidos en el Reglamento Municipal
de subvenciones para viviendas catalogadas.

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn a aportar
- Solicitud de subvencion
- Declaracién responsable del cumplimiento de los requisitos exigidos en el Reglamento Municipal

CF06
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de subvenciones para viviendas catalogadas.
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Concesion de tarjeta de residente para zona de estacionamiento regulado CFO1

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Concesion de tarjeta de residente para poder estacionar en zona reservada para residentes (zona
naranja).

Persona fisica que cumpla requisitos establecidos en la Ordenanza municipal.

1 a 31 de enero, con caracter bianual.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacidon por registro de su solicitud.

Policia Local.
1 mes.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

R.D.L. 6/2015, de 30 de octubre, Ley sobre Trafico, Circulacion de Vehiculos a Motor y Seguridad
Vial

Ordenanza de Trafico y Circulacién.

Ordenanza Reguladora del Servicio de Ordenacién y Regulacién del Aparcamiento de Vehiculos en
las vias publicas.

Ordenanza Fiscal.

Tasan?21.
Solicitud de tarjeta de residente para zona de estacionamiento regulado
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn a aportar
- Solicitud
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Concesion de uso de instalaciones en Centros Sociales

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Concesién de uso de instalaciones en Centros Sociales

Personas fisicas o juridicas interesadas

Todo el afio

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo

Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros. Servicios Sociales

Servicios Sociales
1 MES

Desestimatorio

- Recurso potestativo de Reposicidon
- Recurso Contencioso-Administrativo

Ley 14/2010 de 16 de Diciembre de Servicios Sociales de Castilla La Mancha. Reglamento Interno de

Centros.

Tasa N2918

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud

- DNI (Personas fisica) y NIF (personas juridicas)
- N2 Registro Asociaciones (Personas juridicas)
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Concesion demanial
Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:
Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CF15

Concesion demanial. Otorgamiento de concesidon sobre bien de dominio publico.
Personas interesadas.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacion
por registro de su solicitud.

Patrimonio.
6 meses.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Reglamento de bienes entidades locales RDL 781/1986, de 18 de Abril Ley 33/2003, de 3 de
noviembre de Patrimonio Administraciones Publicas.

No procede.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn a aportar
- Solicitud
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Convenio

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:
Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CF13

Estudio y aprobacién de convenio de colaboracién con administracion publica, entidad del sector
publico o entidad privada.

Representante de la respectiva administracion, entidad publica o privada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacién
por registro de su solicitud.

Secretaria.
No procede.
No procede

No procede.

- Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.
- Ley 39/2015, de 1 de Octubre.
- Ley 40/2015, de 1 de Octubre.

Solicitud Genérica
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar

- Convenio de colaboracidon con Administracion Publica, Entidad del Sector Publico o Entidad
Privada
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Convenios urbanisticos de planeamiento y gestion CF13

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucidn:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Aprobacién propuesta de un convenio urbanistico de planeamiento y gestion.
Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania.

Urbanismo.
6 meses.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el
gue se aprueba el texto refundido de la Ley de Ordenacion del Territorio y de la Actividad
Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por el que se aprueba el Reglamento de Disciplina
Urbanistica del Texto Refundido de la Ley de Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica.
Ordenanza Municipal de Tramitacidn de Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento
de Alcdzar de San Juan.

No procede.

Solicitud Genérica
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud

- Convenio urbanistico de planeamiento y gestidon
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Declaracion de ruina de edificio particular CFO1

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Constatar la grave situacion de deterioro de una finca, estableciendo medidas para evitar posibles
dafos a personas, bienes e intereses generales. Declaracidn de situacion legal de ruina de
inmuebles.

Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania.

Urbanismo.
Depende del tipo de ruina: inminente 24 horas, ordinaria hasta 6 meses.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por
el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de la Ley de
Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Ordenanza Municipal de Tramitacion de
Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcazar de San Juan

Segun Ordenanza Fiscal.

Los supuestos de Ruina son los siguientes: Ruina Urbanistica, Situacién legal de ruina econdmica,
Ruina Técnica, Ruina propiamente urbanistica y ruina fisica inminente.

Solicitud Expedientes de ruina no propietario  Solicitud Expedientes de ruina propietario
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

134


https://sede.alcazardesanjuan.es/sta/docs/GetDocumentServlet?CUD=13064534217000323615&HASH_CUD=3c8368dcb94b104b7b99c4d19e37a8938add4ed1&APP_CODE=STA
https://sede.alcazardesanjuan.es/sta/docs/GetDocumentServlet?CUD=13064535002700213234&HASH_CUD=888f5d4215353d4650c724f2d30edd06bbb59a42&APP_CODE=STA

- Solicitud
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Declaracién primera ocupacion o utilizacidon nuevas edificaciones

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Presentar declaracion para la primera ocupacion o utilizacion de nuevas edificaciones.

La persona fisica o juridica que figure como promotor, propietario y arrendatarios de la actuacién
gue pretenda realizar cualquiera de los actos, operaciones o actividades sujetas a este
procedimiento.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Urbanismo.

No procede.

En ningln caso se entenderdn adquiridas por silencio administrativo y en contra de la legislacién o
del planeamiento urbanistico.

No procede

-Decreto Legislativo 1/2023, de 28 de febrero, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de
Ordenaciodn del Territorio y de la Actividad Urbanistica de Castilla-La Mancha.

-Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica
del Texto Refundido de la Ley de Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Ordenanza
Municipal de Tramitacién de Licencias Urbanisticas.

Segun Ordenanza Fiscal Tasa n2 27.

Solicitud declaracién responsable.
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacién a aportar

CFO1
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- Solicitud declaracion responsable

- Justificante de Pago de Tasa de 9,20 €
- Certificado final de obra
- Libro del Edificio

- Justificacidn Técnica del cumplimiento de la legislacidén vigente y adecuacién a la ordenacion
territorial y urbanistica

- Certificaciones de Instalaciones de agua, electricidad, gas, instalacion térmica

- Certificado de gestor final autorizado de residuos en construccion y demolicién

- Solicitud de alta en catastro. Documento 900 D

- Informe favorable servicio de emergencia de ciudad real tras visita in situ (edificios colectivos)

- Certificado de instalacion comun de telecomunicaciones suscrito por técnico competente
(edificios colectivos)

- En su caso, poder para que el apoderado pueda actuar en nombre del poderdante
- Certificado de eficiencia energética de edificio terminado
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Declaracion responsable apertura de piscinas CF02

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Declaracién responsable apertura de piscinas.

La entrada en funcionamiento por primera vez de piscinas privadas comunitarias con estricta
sujecion a la legislacion sectorial que en cada caso los regule y al cumplimiento, ademas, de las
condiciones y limitaciones establecidas por el Decreto 72/2017, de 10 de octubre por el que se
establecen las condiciones higiénico-sanitarias de las piscinas de uso colectivo.

Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidén a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Actividades.
No procede.
No procede

No procede.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Decreto 72/2017 de 10 de octubre por el que se establecen las condiciones higiénico-
sanitarias de las piscinas de uso colectivo.

Segun Ordenanza Fiscal Municipal.

Declaracién responsable apertura de piscinas
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn a aportar
- Declaracién responsable apertura de piscinas
- Certificado final de obras e instalacién suscrito por el técnico redactor

138


https://sede.alcazardesanjuan.es/sta/docs/GetDocumentServlet?CUD=13064535273746604247&HASH_CUD=0a33f6ddd6edd29533e94ba3e6c819c0c00a9a1f&APP_CODE=STA

- Certificado de tratamiento de desinfeccién, desinsectacion y desratizacion expedido por empresa
autorizada en Castilla la Mancha

- Contrato de socorrista

- Declaracién responsable (segin modelo adjunto) sobre la exclusiéon de presencia de socorrista
cuando la piscina cuente con una superficie igual o inferior a 100 m2 de ldmina de agua

- En el supuesto anterior de exclusidn de socorrista, acuerdo de la Comunidad de Propietarios
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Declaracion responsable de obras CFO1

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Presentar declaracidn para la ejecucidon de obras que no precisan licencia.

La persona fisica o juridica que figure como promotor, propietario y arrendatarios de la actuacién
gue pretenda realizar cualquiera de los actos, operaciones o actividades sujetas a este
procedimiento.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Urbanismo.

No procede.

En ningln caso se entenderdn adquiridas por silencio administrativo y en contra de la legislacién o
del planeamiento urbanistico.

No procede

Decreto Legislativo 1/2023, de 28 de febrero, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de
Ordenaciodn del Territorio y de la Actividad Urbanistica de Castilla-La Mancha.

Segun Ordenanza Fiscal.

Solicitud declaracién responsable.
Autoliquidacién

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacién a aportar

- Solicitud declaracion responsable

- Memoria descriptiva suficiente de las obras, con plano de situacién, planos de estado actual y
reformado, fotografias detalles u otros documentos si fueren necesarios

- Presupuesto de las obras desglosado en unidades de obra, precio por unidad y presupuesto
total.
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- Proyecto suscrito por técnico competente y visado por el colegio profesional correspondiente,
cuando fuere preceptivo segun la normativa sectorial aplicable para la realizacion de la actuacién
edificatoria o constructiva comunicada.

- Justificacién técnica del cumplimiento de la legislacidon vigente y adecuacion a la ordenacién
territorial y urbanistica.

- Permisos y autorizaciones que requiera el acto, la operacién o la actividad de que se trate o que
vengan exigidos por la normativa aplicable

- Si las obras afectan a un inmueble con actividad en funcionamiento se aportara copia autentica

de las licencias municipales habilitadoras de la actividad que se venga desarrollando en el mismo.

- Modelo de autoliquidacion de obras vy justificante de la liquidacién de los tributos y demas
ingresos de derecho publico que corresponda.

- Autorizacioén de la comunidad de propietarios cuando las obras o instalaciones afecten a
elementos comunes.

- En su caso, poder para que el apoderado pueda actuar en nombre del poderdante
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Declaracion responsable de reapertura de piscinas CF02

Finalidad: Declaracién responsable de reapertura de piscinas.
la reapertura anual de piscinas privadas comunitarias con estricta sujecion a la legislacion sectorial
que en cada caso los regula y al cumplimiento de las condiciones y limitaciones establecidas por el
Decreto 72/2017, de 10 de octubre por el que se establecen las condiciones higiénico-sanitarias de
las piscinas de uso colectivo.

Quien lo puede Presentar: Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Plazos de Presentacion: Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidén a la Ciudadania.

Presentacion:

Organo Gestor: Actividades.
Plazo de resolucion: No procede.
Efecto del silencio Administrativo: No procede
Recursos: No procede.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Decreto 72/2017 de 10 de octubre por el que se establecen las condiciones higiénico-
sanitarias de las piscinas de uso colectivo.

Normativa basica:

Pago de tasas: Segun Ordenanza Fiscal Municipal.

Documentacién relacionada: Declaracion responsable de reapertura de piscinas

Nivel de identificacién del solicitante: Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica
Documentos a Presentar: Documentacién a aportar

- Declaracién responsable de reapertura de piscinas

- Certificado de tratamiento de desinfeccidn, desinsectacidon y desratizacién expedido por empresa
autorizada en Castilla la Mancha
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- Contrato de socorrista

- Declaracién responsable sobre la exclusion de presencia de socorrista cuando la piscina tenga una
superficie igual o inferior a 100 m2 de lamina de agua

- En el supuesto anterior de exclusién de socrrista, acuerdo de la Comunidad de Propietarios
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Declaracion responsable del titular de la actividad CF02

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Declaracién responsable del titular de la actividad.
Implantacion y ejercicio de determinadas actividades comerciales y de servicios.

Persona interesada

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Urbanismo.
No procede

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/2011 de 21 de marzo, de Espectaculos Publicos, Actividades Recreativas y Establecimientos
Publicos de Castilla-La Mancha. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley de Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica en Castilla La
Mancha. Ley 1/1994, de 24 de mayo, de accesibilidad y eliminacidn de barreras arquitectdnicas en
Castilla La Mancha. Decreto 158/1997, de 2 de diciembre, Cédigo de Accesibilidad en Castilla-La
Mancha. Orden de la Consejeria de Administraciones Publicas de 4 de enero de 1996, que regula el
horario general de los espectaculos publicos y actividades recreativas. Ley 7/1985, de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Plan General de Ordenacion Urbana.
Ordenanza Municipal de Tramitacidn de Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento
de Alcdzar de San Juan. Ley 12/2012, de 26 de diciembre, de medidas urgentes de liberacién del
comercio y de determinados servicios.

Segun Ordenanzas Fiscales.

Declaracién Responsable del Técnico Declaracidon Responsable del Titular de la Actividad
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Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Modelo de declaracion responsable del titular de la actividad
- Modelo de declaracion responsable del técnico de la actividad

- En caso de personas juridicas debera aportar, ademds de la fotocopia del N.I.F., fotocopia del
documento acreditativo de la capacidad legal de la persona que ostente la representacion
acompafado de su N.I.F.

- Permiso de trabajo o tarjeta de residente comunitario, en su caso
- Contrato de arrendamiento del local o de la escritura de propiedad del mismo

- No afectando a la estructura y configuracidn arquitecténica del edificio, Certificado técnico visado
en el que expresamente se indique que se cumple con los requisitos establecidos en la normativa
vigente, junto con Memoria Técnica Descriptiva del local acompanada de planos de situacién,
distribucidn, instalaciones, proteccién contra incendios y mediciones y presupuesto.

- Alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas

- Justificante de pago del impuesto de apertura y funcionamiento
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Denuncia en materia de urbanismo CF18

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Poner en conocimiento hechos producidos en la ciudad sobre competencias municipales.
Comprobacion y resolucion de los hechos denunciados.

Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania.

Urbanismo.
1 mes.

No procede

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por
el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de la Ley de
Ordenacidén del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Ordenanza Municipal de Tramitacidn de
Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcazar de San Juan

No procede

Solicitud Denuncia
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud
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Denuncias y accidentes laborales CF18

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Efecto del silencio Administrativo:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Denuncias relacionadas con asuntos laborales.
Cualquier empleado/a municipal o persona interesada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Personal.

No procede

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

R.D.L. 8/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de la
Seguridad Social.

Texto refundido del Estatuto de los Trabajadores RDL 2/2015, 23 octubre.

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

IV Acuerdo Marco del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

IV Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

Solicitud Denuncia
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida
- Solicitud denuncias y accidentes laborales
- Denuncia
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Deslinde

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CF15

Deslinde. Determinacion fisica y juridica de la Titularidad de una finca.
Personas fisicas y juridicas.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacion
por registro de su solicitud.

Patrimonio.
6 meses.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.

- Recurso Contencioso Administrativo.

Reglamento de bienes entidades locales RDL 781/1986, de 18 de Abril Ley 33/2003, de 3 de
noviembre de Patrimonio Administraciones Publicas.

No procede.

Solicitud Genérica
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida

- Solicitud

- Fotocopia escritura titularidad
- Memoria

- Documentacion grafica y descriptiva del deslinde
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Devoluciones de fianzas de obras CF09

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Devolucion de fianzas depositadas con motivo de licencias de obras.
Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania.

Urbanismo.
3 meses.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por
el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de la Ley de
Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Ordenanza Municipal de Tramitacion de
Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcazar de San Juan

No procede.

Solicitud devolucién de fianza obras
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud de Devolucion de Fianza de Obras
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Devolucidn de fianza por cesién de espacios en Centro de Empresas CF09

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Proceder a la devolucion de fianza depositada por cesién de espacios en Centro de Empresas previa
comprobacién cumplimiento de las condiciones y requisitos.

Personas fisica o juridica que deposité la fianza.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacidon por registro de su solicitud.

Centro de Empresas.
3 meses.

Estimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ordenanza reguladora del uso, funcionamiento, organizacion y gestion del Centro de Empresas del
Ayuntamiento de Alcdzar de San Juan.

Solicitud devolucidn de fianza por cesidon de espacios en Centro de Empresas
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud devolucién de fianza depositada por cesidn de espacios en Centro de Empresas
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Devolucidn de garantia de contrato de obra, servicio, suministro o liquidaciones tributarias CF09

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de devolucion de Garantia a la finalizacion de la ejecucion de Contrato de Obra, Servicio,
Suministro o liquidaciones tributarias.
Devolucion garantia tras el cumplimiento satisfactorio del contrato de que se trate

Adjudicatario del contrato.

Finalizado el plazo de garantia.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud..

Contratacion / Ingresos.
Dos meses

Estimatorio

- Recurso potestativo de reposicion.
- Recurso contencioso administrativo.

e Ley 7/1985, 2 abril.

e Ley39/2015, 1 octubre.

e Ley40/2015, 1 octubre.

e Ley9/2017, 8 noviembre.

No procede.
Solicitud Devolucién de garantia de contrato obra

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Solicitud

- Solicitud de devolucidn de Garantia constituida para la ejecucion de Contrato de Obra, Servicio,
Suministro o Liquidacién tributaria
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Devolucidon de ingreso indebido

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:
Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

CF09

A través de este tramite Vd. podra solicitar la devolucién de los ingresos indebidos realizados a
nombre del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan en los siguientes supuestos:

a) cuando se haya producido una duplicidad en el pago de deudas tributarias o sanciones.

b) cuando la cantidad pagada haya sido superior al importe a ingresar resultante de un acto
administrativo o de una autoliquidacion.

c) cuando se hayan ingresado cantidades correspondientes a deudas o sanciones tributarias
después de haber transcurrido los plazos de prescripcion. En ningln caso se devolverdan las
cantidades satisfechas en la regularizacion voluntaria establecida en el art. 252 LGT.

d) cuando asi lo establezca la normativa tributaria.

La realizacion de la solicitud que inicia el tramite no implica la devolucién del ingreso indebido
realizado, siendo la finalidad de este procedimiento conceder o denegar la devolucidn tras la
revision del expediente en concreto.

Titular del ingreso indebido o representante legal acreditado.

Hasta la prescripcion del derecho a la devolucion.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacidn por registro de su solicitud.

Tesoreria.
6 meses.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 58/2003, 17 diciembre; R.D. 520/2005, 13 mayo y Ordenanza General de Gestion, Inspeccion y
Recaudacién Ayto.

NO PROCEDE

Solicitud devolucion ingresos indebidos
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Nivel de identificacion del solicitante: Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentos a Presentar: Documentacién requerida
- Solicitud devolucién ingresos indebidos
- Justificacién del ingreso indebido y documento(s) que acredita(n) el derecho a la devolucion

- Ficha de terceros debidamente cumplimentada por entidad bancaria
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Devolucion de ingreso indebido I.M.D. CF09

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

A través de este tramite Vd. podra solicitar la devolucion de los ingresos indebidos realizados a
nombre del

Instituto Municipal de Deportes en los siguientes supuestos:

a) cuando se haya producido una duplicidad en el pago de deudas tributarias o sanciones.

b) cuando la cantidad pagada haya sido superior al importe a ingresar resultante de un acto
administrativo o de una autoliquidacién.

c) cuando se hayan ingresado cantidades correspondientes a deudas o sanciones tributarias
después de haber transcurrido los plazos de prescripcion. En ningln caso se devolveran las
cantidades satisfechas en la regularizacion voluntaria establecida en el art. 252 LGT.

d) cuando asi lo establezca la normativa tributaria.

La realizacion de la solicitud que inicia el tramite no implica la devolucién del ingreso indebido
realizado, siendo la finalidad de este procedimiento conceder o denegar la devolucion tras la
revision del expediente en concreto.

Titular del ingreso indebido o representante legal acreditado

Hasta la prescripcion del derecho a la devolucién

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de asistencia en materia de Registros

Tesoreria
6 meses

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion
- Recurso Contencioso Administrativo

Ley 58/2003, 17 diciembre; R.D. 520/2005, 13 mayo y Ordenanza General de Gestion, Inspeccion y
Recaudacién Ayto.

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica
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Documentos a Presentar: Documentacién a aportar
- Solicitud

- Ficha de terceros debidamente cumplimentada
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Devolucidn ingresos indebidos P.M.C. CF09

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

A través de este tramite Vd. podra solicitar la devolucién de los ingresos indebidos realizados a
nombre del

Patronato Municipal de Cultura en los siguientes supuestos:

a) cuando se haya producido una duplicidad en el pago de deudas tributarias o sanciones

b) cuando la cantidad pagada haya sido superior al importe a ingresar resultante de un acto
administrativo o de una autoliquidacién

c) cuando se hayan ingresado cantidades correspondientes a deudas o sanciones tributarias
después de haber transcurrido los plazos de prescripcion. En ningln caso se devolverdan las
cantidades satisfechas en la regularizacion voluntaria establecida en el art. 252 LGT

d) cuando asi lo establezca la normativa tributaria

La realizacion de la solicitud que inicia el tramite no implica la devolucién del ingreso indebido
realizado, siendo la finalidad de este procedimiento conceder o denegar la devolucion tras la
revision del expediente en concreto.

Titular del ingreso indebido o representante legal acreditado

Hasta la prescripcion del derecho a la devolucién

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comundelas  Administraciones Publicas. Oficinas de asistencia en materia de Registros

Tesoreria
6 meses

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion
- Recurso Contencioso Administrativo

Ley 58/2003, 17 diciembre; R.D. 520/2005, 13 mayo y Ordenanza General de Gestion, Inspeccion y
Recaudacién Ayto.

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica
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Documentos a Presentar: Documentacién a aportar
- Solicitud

- Ficha de terceros debidamente cumplimentada
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Divisién horizontal
Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucidn:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CFO1

Concesion de division horizontal y complejo inmobiliario.
Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania.

Urbanismo.
3 meses.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por
el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de la Ley de
Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Ordenanza Municipal de Tramitacién de
Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcdzar de San Juan Cddigo Civil
Reglamento hipotecario

Segun Ordenanzas Fiscales.

Solicitud Genérica
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud

- Proyecto de division horizontal
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Domiciliacion bancaria Ayuntamiento CF09

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Procedimiento mediante el cual se puede solicitar la domiciliacién bancaria de tributos de forma
telematica.

Personas fisicas y juridicas titulares de los tributos.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacidon por registro de su solicitud.

Servicio de Ingresos.
10 dias.

Estimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, 1 de octubre; Ley 58/2003, 17 diciembre y R.D. 939/2005, 29 julio.

Solicitud de domiciliacién
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida
- Solicitud de domiciliacién
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Domiciliacion bancaria I.M.D.

Finalidad:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucidn:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:
Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CF09

Procedimiento mediante el cual se puede solicitar la domiciliacién bancaria de tributos del I.M.D.
Personas legitimadas: Personas fisicas y juridicas titulares de los tributos o representante legal
acreditado

Permanente

Registro Electrénico conforme a la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas y Oficina de asistencia en materia de Registros

I.M.D.
0 dias

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion
- Recurso Contencioso Administrativo

Ley 39/2015, 1 de octubre; Ley 58/2003, 17 diciembre y R.D. 939/2005, 29 julio

Solicitud Domiciliaciéon bancaria Imd
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
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Domiciliaciéon bancaria P.M.C.
Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucidn:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:
Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CF09

Procedimiento mediante el cual se puede solicitar la domiciliacién bancaria de tributos del P.M.C.
Personas fisicas y juridicas titulares de los tributos o representante legal acreditado

Permanente

Registro Electrénico conforme a la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas y Oficina de asistencia en materia de Registros

PMC
10 dias

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion
- Recurso Contencioso Administrativo

Ley 39/2015, 1 de octubre; Ley 58/2003, 17 diciembre y R.D. 939/2005, 29 julio

Solicitud Domiciliaciéon bancaria P.M.C
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
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Edictos y anuncios
Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazo de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucién:

Efecto del silencio Administrativo:
Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Publicacion de anuncios y edictos en el tablon del Ayuntamiento.

Administracién, entidad u organismo interesado.

Permanente.

CFO4

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo

Comun de las Administraciones Publicas.

Oficina de Atencion al Ciudadano.

No procede.

No procede.

No procede

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas

No procede.

Solicitud.

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Solicitud
Documentacion a publicar
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Enterramiento de restos de otras poblaciones CFO1

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de autorizacidn para realizar inhumacién de restos cadavéricos en el Cementerio Municipal
procedentes de otras poblaciones.

Persona interesada

Permanente

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacién
por registro de su solicitud

Cementerio
15 DIAS

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicidon
- Recurso Contencioso Administrativo

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas; Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; Ley 33/2003, de 3 de
noviembre, de Patrimonio de las Administraciones Publicas; R.D. 1372/1986, de 13 de junio,
Reglamento de Bienes de las Entidades Locales; Decreto 72/1999, de 1 de junio, de Sanidad
Mortuoria; Reglamento de Régimen Interno del Cementerio del Ayuntamiento de Alcazar de San
Juan de 29/11/1991.

Segun Ordenanzas Fiscales.

Solicitud reinhumacion restos procedentes de otras poblaciones
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn a aportar
- Solicitud
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Estudios de detalle
Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CFO1

Establecer o reajustar, manzanas o unidades urbanas equivalentes completas
Cualquier persona fisica o juridica legitimada

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencion a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Urbanismo
3 meses.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por
el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de la Ley de
Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 248/2004, de 14-09-2004, por el
que se aprueba el Reglamento de Planeamiento de la Ley 2/1998, de 4 de junio, de Ordenacidn del
Territorio y de la Actividad Urbanistica. PGOU Alcazar de San Juan de 1992.

Segun Ordenanza Fiscal.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud
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- Estudio de detalle
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Excedencia cuidado de hijos

Finalidad:

Quién lo puede presentar
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Informacion adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CFO7

Solicitar excedencia de duracion no superior a tres afios para atender al cuidado de cada hijo o hija,
tanto cuando lo sea por naturaleza como por adopcién o acogimiento permanente o preadoptivo, a
contar desde la fecha de nacimiento o, en su caso, de la resolucion judicial o administrativa.

Empleados (Personal Funcionario y Laboral) del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Personal.
Un mes

Estimatorio

- Recurso potestativo de reposicion.
- Recurso contencioso-administrativo.

- Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, Texto Refundido EBEP.

- Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

- Real Decreto Legislativo 2/2015, 23 de octubre, Texto Refundido Estatuto de los Trabajadores
- Acuerdo Marco y Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

- Solicitud Personal Funcionario
- Solicitud Personal Laboral

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud en formato normalizado
- Libro de Familia o Certificado nacimiento o Resolucién judicial o Resolucién administrativa
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Excedencia por cuidado de familiar CF07

Finalidad:

Quién lo puede presentar
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Informacion adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitar excedencia de duracion no superior a tres afios para atender al cuidado de un familiar que
se encuentre a su cargo, hasta el segundo grado inclusive de consanguinidad o afinidad que por
razones de edad, accidente, enfermedad o discapacidad no pueda valerse por si mismo y no
desempefie actividad retribuida.

Empleados (Personal Funcionario y Laboral) del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Personal.
Un mes

Estimatorio

- Recurso potestativo de reposicion.
- Recurso contencioso-administrativo.

- Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, Texto Refundido EBEP.

- Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

- Real Decreto Legislativo 2/2015, 23 de octubre, Texto Refundido Estatuto de los Trabajadores
- Acuerdo Marco y Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

- Solicitud Personal Funcionario
- Solicitud Personal Laboral

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud en formato normalizado
- Informe médico sobre dependencia del familiar por razones de edad o accidente o enfermedad o
discapacidad
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Excedencia voluntaria. Personal funcionario CF07

Finalidad:

Quién lo puede presentar
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:
Normativa basica:

Informacion adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitar excedencia voluntaria por un periodo minimo de un afio, cuando se hayan prestado
servicios efectivos en cualquier Administracion publica durante un periodo minimo de tres anos
inmediatamente anteriores a la fecha en que se pretenda iniciar la excedencia.

Personal Funcionario del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Personal.
Dos meses

Estimatorio

- Recurso potestativo de reposicion.
- Recurso contencioso-administrativo.

- Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla-La Mancha.
- Acuerdo Marco del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

- Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud en formato normalizado
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Excedencia voluntaria. Personal Laboral CF07

Finalidad:
Quién lo puede presentar
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Informacion adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitar excedencia voluntaria por un plazo no inferior a cuatro meses, ni superior a cinco anos.
Personal Laboral del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, con una antigliedad de al menos un afio.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Personal.
Dos meses

Estimatorio

- Recurso potestativo de reposicion.
- Recurso contencioso-administrativo.

- Real Decreto Legislativo 2/2015, 23 de octubre, Texto Refundido Estatuto de los Trabajadores
- Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

- Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud en formato normalizado
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Excedencia voluntaria por prestacion de servicios en el sector publico CF07

Finalidad:

Quién lo puede presentar
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:
Normativa basica:

Informacion adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitar excedencia voluntaria por prestacion de servicios en el sector publico, por encontrarse en
situacion de servicio activo en otro cuerpo o escala de cualquier Administracidon publica, o pasar a
prestar servicios como personal laboral en organismos o entidades del sector publico.

Personal Funcionario del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Personal.
Dos meses

Estimatorio

- Recurso potestativo de reposicién.
- Recurso contencioso-administrativo.

- Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla-La Mancha.
- Acuerdo Marco del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

- Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud en formato normalizado
- Certificacion expedida por la Administracién correspondiente
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Exencion de IBI colegios concertados CF10

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Concesidn/Denegacion de exencion en el Impuesto sobre Bienes Inmuebles a favor de los centros
docentes privados acogidos al régimen de conciertos educativos, en tanto mantengan su condicién
de centros total o parcialmente concertados, en cuanto a la superficie afectada a la ensefianza
concertada.

Representante legal del centro docente.

En cualquier momento.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de asistencia en materia de Registros.

Ingresos.
3 meses.

Desestimatorio

- Recurso potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso-Administrativo.

R.D.L. 2/2004, 5 marzo; R.D. 2187/1995, 28 diciembre; Ley 39/2015, 1 octubre

Documentacién a aportar:
¢ Solicitud

e Certificado de la administracion educativa acreditativo de la condicidon de centro concertado
o copia del Convenio del concierto.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
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- Certificado de la administracion educativa acreditativo de la condicion de centro concertado o
copia del Convenio del concierto

Exencion IVTM vehiculos destinados a uso exclusivo de personas con discapacidad CF10

Solicitud de Exencién Tributos Municipales.

Concesién/denegacion exencion IVTM vehiculos matriculados a nombre de discapacitados para su
uso exclusivo. Esta exencion se aplicara en tanto se mantengan dichas circunstancias, tanto a los
vehiculos conducidos por personas con discapacidad como a los destinados a su transporte. Se
consideraran personas con discapacidad quienes tengan esta condicién legal en grado igual o
superior al 33%.

Finalidad:

Titulares de los vehiculos segun el IVTM que cumplan los requisitos exigidos en la correspondiente

Quien lo puede Presentar: )
Ordenanza Fiscal.

Plazos de Presentacidn: Permanente

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Presentacion:

Organo Gestor: Servicio de Ingresos.
Plazo de resolucién: 3 meses.
Efecto del silencio Administrativo: Desestimatorio
Recursos: - Recurso Potestativo de Reposicion.
) - Recurso Contencioso Administrativo.
Normativa basica: Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo; Ordenanza Fiscal Impuesto n2 4 IVTM.
Pago de tasas: No procede.

La exencién no resultara aplicable a los sujetos pasivos beneficiarios de ellas por mas de un vehiculo

Informacion Adicional: ) ] L . o . L .,
simultdneamente y surtird efecto a partir del ejercicio econdmicos siguiente al de la concesion.

Documentacién relacionada: Solicitud exencion ivtm
Nivel de identificacién del solicitante: Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica
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Documentacion a aportar
- Solicitud
- Declaracién responsable uso exclusivo para persona con discapacidad

Documentos a Presentar:

- Certificado de minusvalia
- Permiso de circulacion del vehiculo
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Exencion Tasa transporte urbano

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:
Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Concesion/Denegacion exencidn de la tasa de transporte urbano.

Pensionistas, personas con discapacidad mas 65% y personas en riesgo de exclusién.

En cualquier momento.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la
presentacidn por registro de su solicitud.

Servicio de Ingresos.
3 meses.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

R.D.L. 2/2004, 5 marzo; Ley 39/2015, 1 octubre; Ordenanza Fiscal Tasa n2 15.

No procede.

SOLICITUD EXENCION TRANSPORTE URBANO SERVICIOS SOCIALES
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar

- Solicitud

- Certificado AEAT nivel de renta o no obligatoriedad de presentacién de la declaracion de la renta
- Certificado de minusvalia

CF10
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Exencion Tributaria CF10

Concesion/Denegacion exencidn tributaria.

Finalidad:
Quien lo puede Presentar: Persona fisica o juridica legitimada.
Plazos de Presentacién: En cualquier momento.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Presentacion:

Organo Gestor: Servicio de Ingresos.

Plazo de resolucion: 3 meses.

Efecto del silencio Administrativo: Desestimatorio

Recursos: - Recurso Potestativo de Reposicion.

- Recurso Contencioso Administrativo.

Normativa basica: R.D.L. 2/2004, 5 marzo, Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

Pago de tasas: No procede.
Documentacion relacionada: SOLICITUD GENERICA
Nivel de identificacion del solicitante: Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
- Documentos que acrediten el derecho a la exencion

Documentos a Presentar:
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Expediente de consultas previas

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

CF18

Solicitar al Ayuntamiento informe sobre la viabilidad urbanistica para conocer si es posible la
instalacion de una determinada actividad en el lugar preciso dentro del término municipal.

Persona interesada

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de asistencia en materia de Registros.

Urbanismo.
1 mes.

No procede

Potestativo de reposicién.
Contencioso - administrativo.

Ley 7/2011de 21 de marzo, de Espectdaculos Publicos, Actividades Recreativas y Establecimientos
Publicos de Castilla-La Mancha. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley de Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica en Castilla La
Mancha. Ley 1/1994, de 24 de mayo, de accesibilidad y eliminacidn de barreras arquitectdnicas en
Castilla La Mancha. Decreto 158/1997, de 2 de diciembre, Codigo de Accesibilidad en Castilla La
Mancha. Orden de la Consejeria de Administraciones Publicas de 4 de enero de 1996, que regula el
horario general de los espectaculos publicos y actividades recreativas. Ley 7/1985, de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local con sus posteriores modificaciones. Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Plan General de
Ordenacién Urbana. Legislacién sectorial. Ordenanza Municipal de Tramitacion de Licencias
Urbanisticas. Aprobada por el Pleno de la Corporacién de Alcazar de San Juan en fecha 10 de
septiembre de 2009. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcazar de San Juan

Segun Ordenanza fiscal respectiva

Solicitud
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Informacion adicional

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

En el caso de que un apoderado/representante actie en nombre del poderdante/interesado, el
apoderado que realiza el tramite electronico debe descargar, rellenar y adjuntar en la tramitacion el
poder que corresponda de los relacionados en el siguiente enlace:

Poderes para que el apoderado pueda actuar en nombre del poderdante

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud Genérica

- Acreditacién de la titularidad de la vivienda: Escritura de Propiedad

- Acreditacién de la ocupacién de la vivienda: Contrato de Alquiler

- Acreditacién del propietario de la vivienda: Autorizacién del propietario- Memoria
- En su caso, poder para que el apoderado pueda actuar en nombre del poderdante
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Expediente de Matrimonio Civil CF18

Finalidad: Celebracion de matrimonio civil ante la Alcaldia o Concejalia en quien delegue.

Quien lo puede Presentar: Personas contrayentes del matrimonio.

Plazos de Presentacién: En cualquier momento.

Presentacion: Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de asistencia en materia de Registros.

Organo Gestor: Alcaldia.

Plazo de resolucién: No procede.

Efecto del silencio Administrativo: No procede

Normativa basica: Codigo Civil - Ley del Registro Civil.

Pago de tasas: Segun Ordenanza fiscal respectiva

Documentacién relacionada: Solicitud Expediente de Matrimonio Civil

Nivel de identificacion del solicitante: Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Solicitud
- Solicitud de Matrimonio Civil

Documentos a Presentar:

- Documento de Identidad: DNI de ambos contrayentes
- Documento de Identidad: NIE
- Documento de Identidad: Pasaporte
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Gestion uso de instalaciones deportivas

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:
Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Gestion de uso de instalaciones deportivas mediante alquiler o mediante cesion de uso.
Personas Fisicas y Juridicas.

En cualquier momento.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Instituto Municipal de Deportes.
15 dias.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, Tasa NUM. 28. Uso y disfrute de Instalaciones Deportivas Municipales.

Tasa NUM. 28.

SOLICITUD DE USO DE INSTALACIONES DEPORTIVAS
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud de uso de instalaciones deportivas
- D.N.IL.

- Resguardo de ingreso (alquiler: cuando proceda liquidacién)

CFO1
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Gestion de material deportivo
Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:
Pago de tasas:
Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Gestidn de material deportivo.
Personas fisicas y juridicas.

En cualquier momento.

CFO1

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo

Comun de las Administraciones Publicas.

Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacion por registro de su solicitud.

Instituto Municipal de Deportes.
15 dias.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, Tasa NUM. 28. Uso y disfrute Instalaciones Deportivas Municipales.

Tasa NUM. 28.

SOLICITUD DE MATERIAL DEPORTIVO

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud de material deportivo
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Gestion de uso de instalaciones deportivas mediante reserva, alquiler o cesiéon de uso tanto a entidades como a

particulares

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:
Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CFO1

Gestion de uso de instalaciones deportivas mediante reserva, alquiler o cesién de uso tanto a
entidades como a particulares.

Personas fisicas y juridicas.

Inicio de temporada deportiva o cualquier momento.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacion por registro de su solicitud.

Instituto Municipal de Deportes.
15 dias.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, Tasa NUM. 28. Uso y disfrute Instalaciones Deportivas Municipales.
Tasa NUM. 28.

SOLICITUD DE DOMICILIACION BANCARIA SOLICITUD DE USO DE INSTALACIONES DEPORTIVAS
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud de uso de instalaciones deportivas
- D.N.I.

- Solicitud de domiciliacién bancaria

- Justificante pago de fianza (cuando sea preceptivo conforme a ordenanza)
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Gestion de uso de instalaciones y equipamientos culturales CFO1

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:
Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Control uso y disfrute de Instalaciones y Equipamientos Culturales.
Personas fisicas o juridicas.

En cualquier momento.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Patronato Municipal de Cultura.
3 meses.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015 y ordenanzas fiscales.
Tasa 29. Instalaciones Culturales Municipales y Precio Publico n2 9. Servicio de Turismo.

Solicitud cesidn auditorio e instalaciones culturales Solicitud cesidn uso infraestructuras y equipos
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud cesidn auditorio e instalaciones culturales o Solicitud cesidn uso infraestructuras y
equipos dependiendo de lo que se solicite

- Justificante bancario de abono
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Gestion uso de instalaciones deportivas autorizacion a colectivos uso piscina de verano CFO1

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:
Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Gestion uso de instalaciones deportivas autorizacion a colectivos uso piscina de verano.
Personas juridicas.

Temporada de verano.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas.

Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Instituto Municipal de Deportes.
15 dias.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, Tasa NUM. 28. Uso y disfrute Instalaciones Deportivas Municipales.
Tasa NUM. 28.

SOLICITUD USO PISCINA DE VERANO POR COLECTIVOS
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud uso piscina de verano por colectivos
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Incineracidn en crematorio
Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:
Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CFO1

Solicitar la incineracién de cadaver en Crematorio municipal.
Persona interesada

[limitado

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacion
por registro de su solicitud.

Cementerio
3 DIAS

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion
- Recurso Contencioso Administrativo

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas; Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; Decreto 72/1999, de
1 de junio, de Sanidad Mortuoria; Reglamento de Régimen Interno del Cementerio del
Ayuntamiento de Alcazar de San Juan de 29/11/1991.

Segun Ordenanzas Fiscales.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Solicitud a aportar
- Solicitud
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Indemnizacidn suspension contrato CF08

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Indemnizacién del contrato de obras, servicios, suministro, concesion de obras, concesion de
servicios, patrimoniales.

Contratista titular del contrato.

Durante el desarrollo del contrato y 12 meses posterior a la finalizacién del mismo.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Contratacion.
4 meses.

Desestimatorio.

- Recurso potestativo de reposicion.
- Recurso Contencioso-Administrativo.

-Ley 7/185, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

-Ley 9/2017, de 8 de Noviembre por el que se aprueba la Ley de Contratos del Sector Publico (LCSP).
-Normas o preceptos basicos del Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo, por el que se desarrolla
parcialmente la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico.

-Normas o preceptos basicos del Real Decreto 1098/2001, de 12 de octubre, por el que se aprueba
el Reglamento General de la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas (RCAP), en su nueva
redaccion dada por el RD 773/2015, de 28 de agosto, en lo que no se oponga a lo dispuesto en la
LCSP.

No Procede.

Solicitud.
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn a aportar
- Solicitud
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Informe y solicitud en general en materia de Recursos Humanos CF07

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Emitir informes en materia de personal.
Cualquier empleado/a municipal o persona interesada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Personal.
3 meses.

No procede

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Solicitud Informes y solicitudes en general
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud informes y solicitudes en general
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Informes de Policia Local CF18

Finalidad: Confeccidn de Informes técnicos policiales a instacia de Aseguradoras o similares
Quien lo puede Presentar: Aseguradoras de vehiculos implicados y personas implicadas.
Plazos de Presentacion: Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Presentacion:

Organo Gestor: Policia Local

Plazo de resolucién: 1 mes.

Efecto del silencio Administrativo: No procede

Normativa basica: Ordenanza Fiscal Tasa N2 6.

Pago de tasas: Tasa N2 6 Expedicion de documentos administrativos 47,90 €.
Documentacion relacionada: Solicitud Informes de policia local

Nivel de identificacion del solicitante: Alto: Certificado digital reconocido y firma electrdnica

Documentos a Presentar: Documentacion requerida

- Solicitud de Informe
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Inhumacion cenizas en cementerio municipal CFO1

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitar la inhumacién de cenizas en el Cementerio procedentes de la incineracién realizada en
crematorio.

Persona interesada

Permanente

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacién
por registro de su solicitud.

Cementerio
15 DIAS

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicidon
- Recurso Contencioso Administrativo

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas; Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; Ley 33/2003, de 3 de
noviembre, de Patrimonio de las Administraciones Publicas; R.D. 1372/1986, de 13 de junio,
Reglamento de Bienes de las Entidades Locales; Decreto 72/1999, de 1 de junio, de Sanidad
Mortuoria; Reglamento de Régimen Interno del Cementerio del Ayuntamiento de Alcazar de San
Juan de 29/11/1991.

Segun Ordenanzas Fiscales.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn a aportar
- Solicitud
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Inscripciones en actividades del Patronato Municipal de Cultura CF14

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Inscripcién en actividades culturales, turisticas y de festejos (eventos, talleres, visitas guiadas, etc.).
Personas fisicas o juridicas.

En cualquier momento. Segun convocatoria.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Patronato Municipal de Cultura.
10 dias.

Estimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015.
Solicitud inscripcidn en actividades culturales, turisticas y de festejos
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud Inscripcion en actividades culturales, turisticas y de festejos (eventos, talleres, visitas
guiadas, etc.)
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Inscripciones en actividades deportivas CF14

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Inscribirse en alguna de las actividades organizadas por el Instituto Municipal de Deportes.
PERSONAS FISICAS

EN CUALQUIER MOMENTO, DEPENDE DE LA CONVOCATORIA

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencion a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

IMD
10 DIAS

Estimatorio

- RECURSO POTESTATIVO DE REPOSICION
- CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

TASA NUM. 28 USO Y DISFRUTE DE LAS ACTIVIDADES E INSTALACIONES MUNICIPALES

Copia de documento justificativo numero cuenta bancaria y titulares para documiciliacién de pago.
Justificante bancario de abono cuota actividad

Gestidn Inscripciones en Actividades Deportivas
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida
- Solicitud de inscripcion
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Solicitud de participacion como expositor en "Feria de los Sabores" CFO1

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Inscripcidn para montaje de stand en la Feria de los Sabores.
Personas fisicas o juridicas interesadas.

Segln convocatoria anual.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Patronato Municipal de Cultura.
Segun convocatoria.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015,

Solicitud inscripcidon para montaje de stand en la Feria de los Sabores
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud inscripcién para montaje de stand en la Feria de los Sabores
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Instalaciones temporales en la via publica CF01

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Ocupaciones de instalaciones temporales en la via publica.
Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidén a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Urbanismo.
1 mes.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Normativa tributaria Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el
texto refundido de la LOTAU. Decreto 34/2011, de 26 de abril, por el que se aprueba el Reglamento
de Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de la LOTAU. Ordenanza Municipal de Tramitacién de
Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales de Alcazar de San Juan. Ley 7/2011, de 21 de marzo, de
Espectaculos Publicos, Actividades y Establecimientos de Castilla-La Mancha.

Segun Ordenanzas Fiscales.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn a aportar
- Declaracién responsable para instalaciones temporales en la via publica
- En caso de personas juridicas deberd aportar, ademds de la fotocopia del N.I.F., fotocopia del
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documento acreditativo de la capacidad legal de la persona que ostente la representacion
acompanado de su N.I.F.

- Permiso de trabajo o tarjeta de residente comunitario, en su caso

- Acreditacién del derecho bastante (acompafnado de la autorizacién del la ocupacién del bien de
dominio publico de este Ayuntamiento) o Fotocopia del contrato de arrendamiento de terreno
privado

- Memoria Anual o técnica de la Atraccion redactado por técnico competente, conforme a la Ley
7/2011 de 21 de marzo acompafiado de plano identificativo del emplazamiento de la actividad a
escala minimo de 1.100 con perimetro de la atraccidon acotado

- Proyecto Técnico suscrito por técnico competente, conforme a la Ley 7/2011 de 21 de marzo,
acompafiado de plano identificativo del emplazamiento de la actividad a escala minimo de 1.100
con perimetro de la atraccion acotado

- Alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas

- Justificante de pago de la tasa por Ocupacién de la Via Publica (segun Ordenanzas Fiscales
vigentes)
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Jubilacién anticipada voluntaria personal funcionario CF07

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitar la jubilacidén anticipada voluntaria por parte del personal funcionario municipal

Personal Funcionario del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan y sus Organismos Auténomos, que
retnan los requisitos exigidos por la Ley de referencia en la materia.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacidn por registro de su solicitud.

Personal.
3 meses.

Estimatorio
Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley General de la Seguridad Social.

IV Acuerdo Marco del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, BOP de 16 de Diciembre de 2009.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto basico del empleado publico.

Solicitud Jubilacion Anticipada Personal Funcionario
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud de jubilacion anticipada voluntaria personal funcionario
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Jubilacidon parcial o anticipada
Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CF07

Solicitud del pase a la situacién de jubilacion (anticipada o parcial) por el personal municipal.

Personal en activo del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan y sus Organismos Auténomos y que
retnan los requisitos exigidos por la Ley de referencia en la materia.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Personal.
3 meses.

Estimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de Octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley General de la Seguridad Social.

Texto refundido del Estatuto de los Trabajadores RDL 2/2015, 23 octubre. IV Convenio Colectivo del
Ayuntamiento de Alcazar de San Juan BOP de 17 de Septiembre de 2010.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto basico del empleado publico

Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla-La Mancha

Solicitud Jubilacion Parcial/Anticipada
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud Jubilacidn Parcial o Anticipada del Personal del Ayuntamiento y sus Organismos
Autonomos

- Informe de vida laboral
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Justificacion de subvencion concedida CF06

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Informacion adicional

Justificacion por el beneficiario de una subvencion concedida por el Ayuntamiento, del
cumplimiento de las condiciones impuestas y de la consecucidon de los objetivos previstos en el acto
de concesién de la subvencién..

Personas fisicas o juridicas beneficiarias de la respectiva subvencion.

Tres meses desde la fecha de la concesion de la subvencidn, salvo que en la convocatoria, en el
acuerdo de concesidén o en el convenio se haya fijado otro diferente.

Las subvenciones concedidas con cargo a la partida 23103.48000 Ayuda a Cooperacion al Tercer
Mundo, al tratarse de proyectos a desarrollar en terceros paises, deberan justificarse antes del 31
de diciembre del ejercicio siguiente al de su concesién.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentaciéon por registro de su solicitud.

Intervencion.
3 meses.

No procede

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

- Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

- Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, Reglamento de la Ley General de Subvenciones.

- Bases de Ejecucién de los Presupuestos.

- Reglamento regulador de las subvenciones a empresas para favorecer la inversidn y la creacién de
empleo.

- Reglamentos de concesién de subvenciones aprobados por el Ayuntamiento.

- Convocatorias de concurrencia competitiva que pueda aprobar el Ayuntamiento.

La justificacion de la subvencién deberd realizarse mediante la modalidad de cuenta justificativa.
En las subvenciones de concesidén directa, la justificacion deberd contener:

- memoria de actuacioén justificativa del cumplimiento de las condiciones impuestas en la concesién
de la subvencion, con indicacidon de las actividades realizadas y de los resultados obtenidos.
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Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

- memoria econdmica justificativa del coste de las actividades realizadas, que contendra:
a) relacidn de los gastos e inversiones con identificacion del acreedor.

b) copia de las facturas o documentos de valor probatorio equivalente en el tréfico juridico

mercantil o con eficacia administrativa incorporados en la relacién a que se hace referencia en el

parrafo anterior y la documentacién acreditativa del pago.

c) relacién detallada de otras subvenciones que hayan financiado la actividad, en su caso, con
indicacion del importe y su procedencia.

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- solicitud

En las subvenciones de concesion directa, la justificacion debera contener:

- Memoria de actuacion justificativa del cumplimiento de las condiciones impuestas en la
concesion de la subvencién, con indicacién de las actividades realizadas y de los resultados
obtenidos.

- Memoria econdmica justificativa del coste de las actividades realizadas, que contendra: a)
relacidn de los gastos e inversiones con identificacién del acreedor. b) copia de las facturas o
documentos de valor probatorio equivalente en el trafico juridico mercantil o con eficacia
administrativa incorporados en la relacién a que se hace referencia en el parrafo anteriory la
documentacidn acreditativa del pago. c) relacion detallada de otras subvenciones que hayan
financiado la actividad, en su caso, con indicacién del importe y su procedencia.
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Justificacion participacion campaia apoyo al comercio local CF10

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Justificacién de participacion en la campafia de apoyo al comercio local

Personas fisicas o juridicas cuyo epigrafe IAE esté incluido en las siguientes agrupaciones:
Agrupacion 64. Comercio al por menor de productos alimenticios, bebidas y tabaco realizado en
establecimientos permanentes.

Agrupacion 65. Comercio al por menor de productos industriales no alimenticios realizado en
establecimientos permanentes.

Segun bases y/o convocatoria

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacidon por registro de su solicitud.

Promocién Econdmica y Empleo
30 dias.

Estimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.
Bases que regulan el funcionamiento de dicha campana.

Descargar ficha de terceros.

Solicitud
Anexo 1
Anexo 2

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacién a aportar:
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- Solicitud

- Anexo |

- Anexo Il

- Ficha de terceros
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Licencia de demolicion

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

CFO1

Actos de aprovechamiento y uso del suelo incluidos en el ambito de aplicacién del articulo 165 del
Decreto Legislativo 1/2010, de 18-05-2010, requiriéndose proyecto técnico visado y direccion
facultativa de técnico competente y poder bastante.

Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Urbanismo.
2 meses.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Ordenacidn del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por
el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de la Ley de
Ordenacidén del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Ordenanza Municipal de Tramitacidn de
Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcazar de San Juan

Segun Ordenanzas Fiscales.

El inicio del procedimiento a efectos del computo del plazo para resolver, se inicia cuando el
interesado ha presentado la documentacion previamente comprobada por el ayuntamiento.
Cualquier requerimiento de la administracion para subsanar documentacion al interesado,
producird la suspension del cdmputo del plazo para resolver por el ayuntamiento..

Autoliquidacién Solicitud licencia demolicién
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Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud

- Estadistica de edificacidn y vivienda

- Impreso de autoliquidacién de obra mayor

- Proyecto visado por el Colegio Profesional correspondiente, dos ejemplares

- Direcciones de obra del técnico o técnicos intervinientes

- Fotografias en las que se pueda apreciar si en la obra a derribar o demoler, existe algin elemento
de interés especial para el Ayuntamiento, desde el punto de vista histdrico, artistico o tradicional.
Dichas fotografias deberan ir suscritas en el dorso por el propietario y el facultativo designado para
dirigir las obras

- Separata justificativa de aspectos ambientales: * Estudio de Gestidn de Residuos. RD. 105/08 y D
189/05. Se hara mencidn expresa a la existencia de residuos peligrosos, especialmente a la
presencia de materiales con amianto * Dossier de arbolado afectado: incluird fotografia, nombre
de la especie, perimetro de tronco a 1,3 m de suelo, estado fitosanitario y destino previsto de cada
arbol afectado, en caso de ser eliminado serd llevado al vivero municipal.

- Copia de la solicitud de nueva planta debidamente registrada, en caso de que la demolicién se
plantee como sustitucion de edificacion (inmediata edificacién), o en caso de demolicién simple,
sin edificacién inmediata, habrd de presentarse compromiso expreso de vallado de solar que
debera producirse en el plazo de una semana a partir de la finalizacién de la obra de demolicién

- Justificante de pago de autoliquidacion de impuesto de obras, indicando nombre y concepto
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Licencia de instalacion de grua
Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

CFO1

Autorizar la instalacién temporal de grua.
Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencion a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Urbanismo.
2 meses.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Normativa tributaria Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley de Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto
34/2011, de 26/04/2011, por el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto
Refundido de la Ley de Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Ordenanza Municipal
de Tramitacidon de Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcazar de San
Juan. Ley 7/2011, de 21 de marzo, de Espectaculos Publicos, Actividades y Establecimientos de
Castilla La Mancha.

Segun Ordenanzas Fiscales.

En caso de instalarse en via publica se abonara la ocupacion de la misma de conformidad con la
Ordenanza Fiscal aplicable.

Solicitud
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Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud de instalacidn-autorizacion de gria

- Plano de ubicacidn de la grua, con las dreas de barrido de la pluma, firmado por el arquitecto
director de las obras.

- Péliza de seguros y certificado de la compaiiia con cobertura total de cualquier género de
accidentes que pudieran producirse durante el montaje, funcionamiento, desmontaje y su estancia
en obra, por una cuantia minima de 600.000 euros

- Direccidn facultativa de instalacion y funcionamiento de la gria durante el transcurso y hasta la
paralizacion de las obras o su desmontaje, expedida por técnico competente, de acuerdo con las
disposiciones legales en vigor, visada por el colegio oficial correspondiente. En dicha direccién
deberd hacerse mencién expresa el cumplimiento de las normas establecidas en la instruccién
técnica complementaria MIE.-AEM2 del Reglamento de Aparatos de elevacidn y manutencion
referente a gruas torre desmontables para obras

- Certificacion de la casa instaladora, acreditativo del perfecto estado de montaje y funcionamiento
de la grua. Este documento se les entregard junto con la hoja de Puesta en Marcha una vez haya
realizado la inspeccién por parte de un Organismo de control autorizado "sin deficiencias"
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Licencia de obra e instalaciones en el cementerio CFO1

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Actos de aprovechamiento y uso del suelo incluidos en el ambito de aplicacion del articulo 165 del
Decreto Legislativo 1/2010, de 18-05-2010

Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comuindelas Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud

Urbanismo
2 MESES

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicidon
- Recurso Contencioso Administrativo

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Ordenacidn del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por
el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de la Ley de
Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Ordenanza Municipal de Tramitacidn de
Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

Segun Ordenanzas Fiscales

El inicio del procedimiento a efectos del cdmputo del plazo para resolver, se inicia cuando el
interesado ha

presentado la documentacidn previamente comprobada por el ayuntamiento.

- Cualquier requerimiento de la administracién para subsanar documentacién al interesado,
producird la suspension del cdmputo del plazo para resolver por el ayuntamiento.

Solicitud
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Nivel de identificacion del solicitante: Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud

Documentos a Presentar:
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Licencia de obras e instalaciones agua potable o vias publicas CFO1

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Actos de aprovechamiento y uso del suelo incluidos en el ambito de aplicacién del articulo 165
TRLOTAU

Cualquier persona fisica o juridica legitimada, previa peticién en Aguas de Alcazar.
Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencion a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Urbanismo.
2 meses.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por
el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de la Ley de
Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Ordenanza Municipal de Tramitacié de
Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

Segun Ordenanzas Fiscales.

- Elinicio del procedimiento a efectos del cémputo del plazo para resolver, se inicia cuando el
interesado ha presentado la documentaciéon previamente comprobada por el ayuntamiento.
- Cualquier requerimiento de la administracién para subsanar documentacion al interesado,
producira la suspension del computo del plazo para resolver por el ayuntamiento.

Solicitud acometida agua y alcantarillado
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Nivel de identificacion del solicitante: Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentos a Presentar: Documentaci6n a aportar

- Modelo de solicitud de obras e instalaciones de agua potable o alcantarillado
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Licencia de obras menores

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

CFO1

Actos de aprovechamiento y uso del suelo incluidos en el ambito de aplicacion del articulo 165 del
Decreto Legislativo 1/2010, de 18-05-2010, requiriéndose proyecto técnico visado y direccion
facultativa por técnico competente.

Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania.

Urbanismo.
2 meses.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por
el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de la Ley de
Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Ordenanza Municipal de Tramitacion de
Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcazar de San Juan

Segun Ordenanzas Fiscales.

- El inicio del procedimiento a efectos del cdmputo del plazo para resolver, se inicia cuando el
interesado ha presentado la documentacion previamente comprobada por el ayuntamiento.
- Cualquier requerimiento de la administracién para subsanar documentacién al interesado,
producird la suspension del cdmputo del plazo para resolver por el Ayuntamiento

Autoliquidacién obra menor Solicitud obra menor
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Nivel de identificacion del solicitante: Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud
- Memoria descriptiva de la obra a realizar

Documentos a Presentar:

- Plano de situacidn de la finca

- Plano de estado actual y definitivo

- Modelo Autoliquidacién de obras menor
- Justificante de la realizacion del pago
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Licencia de parcelacion CFO1

Obtener autorizacién para la division simultanea o sucesiva de terrenos o fincas en dos o mas lotes,

Finalidad: ) . . . . ) . .
parcelas o fincas nuevas independientes. Las fincas resultantes deberan cumplir la normativa urbanistica
en materia de edificabilidad.

Quien lo puede Presentar: Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Plazos de Presentacién: Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacion
por registro de su solicitud.

Presentacion:

Organo Gestor: Urbanismo.
Plazo de resolucién: 2 meses.

Efecto del silencio Administrativo: Estimatorio
Recursos: No procede.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de
Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por el que se
aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto
Refundido de la Ley de Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Real Decreto Legislativo
7/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto Refundido de la Ley de Suelo y Rehabilitacion
Urbana Ordenanza Municipal de Tramitacion de Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales
Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

Normativa basica:

Pago de tasas: Segun ordenanzas fiscales.

Documentacidn relacionada: Solicitud segregacion parcelacién division

Nivel de identificacién del solicitante: Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica
Documentos a Presentar: Documentacion requerida
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- Solicitud de licencia municipal de parcelacion/segregacion/agrupacion

- Nota simple del registro de la propiedad de la finca con linderos y copia del impuesto de bienes
muebles

- Fotocopia impuestos IBI de la finca
- Proyecto técnico redactado por técnico competente georreferenciado
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Licencia de primera ocupacion o utilizacion CF01

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Finalizada la ejecucion de una/s vivienda / s o edificio colectivo, sera preceptiva la concesién por la
Administracién Municipal licencia municipal de primera utilizacién, de conformidad con el articulo
164 del Decreto Legislativo 1/2010, de 18-05-2010.

Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania.

Urbanismo.
2 meses.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por
el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de la Ley de
Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Ordenanza Municipal de Tramitacion de
Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcazar de San Juan

Segun Ordenanzas Fiscales.

La inactividad de la Administracién no implicara la subsanacién de los defectos o irregularidades que
presente el acto objeto de la licencia.

DECLARACION RESPONSABLE PRIMERA UTILIZACION VIVIENDA
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
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- Declaracién responsable

- Solicitud de alta de la construccion en el catastro

- Certificaciones de instalaciones: agua, gas, electricidad, etc

- En los proyectos presentados en el Ayuntamiento a partir de septiembre de 2007: Libro del
Edificio

- Informe favorable del Servicio de Emergencia de Ciudad Real visita in situ (en edificios colectivos)
- Certificado de Instalacion comun de Telecomunicaciones (en edificios colectivos)

- Certificado de Gestor Final Autorizado de Residuos de Construccion y Demolicién segin decreto
189/2005
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Licencia de reparcelacion
Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CFO1

Obtener autorizacién para la agrupacion de terrenos o fincas.
Cualquier persona fisica o juridica legitimada

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania.

Urbanismo.
Dos meses.
Estimatorio

No procede.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Ordenacidén del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por
el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de la Ley de
Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Real Decreto Legislativo 7/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto Refundido de la Ley de Suelo y Rehabilitacién Urbana
Ordenanza Municipal de Tramitacidn de Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento
de Alcdzar de San Juan .

Segun ordenanzas fiscales.

solicitud segregacion parcelacién division
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud
- Proyecto de expediente de reparcelacién
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Licencia para la tenencia de animales peligrosos CFO1

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud licencia para la tenencia de animales peligrosos.
Personas que vayan a tener bajo su custodia a un animal potencialmente peligroso.

Antes de la tenencia del animal.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Medio Ambiente,
3 meses.

Estimatorio
Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, 1 Octubre. Ley 50/199, de 23 de diciembre, sobre el régimen juridico de animales
potencialmente te peligrosos
Ordenanza Municipal Reguladora de Tenencia de Animales.

La Licencia administrativa para la tenencia de animales potencialmente peligrosos tiene una
vigencia de 5 afios.

SOLICITUD LICENCIA ANIMAL POTENCIALMENTE PELIGROSQOS
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar

- Solicitud licencia P.P.P.

- Certificado de antecedentes penales
- Certificado de aptitud psicoldgica

- Cartilla veterinaria
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- Seguro de responsabilidad civil por cuantia estipulada de 120.000 €
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Liquidacion del IVTM por nueva matriculacion CF10

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Liquidacion del IVTM por nueva matriculacion.

Causar alta en el IVTM con motivo de nueva matriculacidon de un vehiculo.

Titulares o sujetos pasivos del impuesto.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién
por registro de su solicitud.

Servicio de Ingresos.
3 dias.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ordenanzas Fiscal Impuesto n2 4; Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales

No procede.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
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Matriculaciones de la universidad popular

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:
Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Inscripcidn en Cursos Universidad Popular.
Personas fisicas.

Segln convocatoria.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo

Comun de las Administraciones Publicas.

Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Patronato Municipal de Cultura.
10 dias.

Estimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015 y ordenanzas fiscales.
TASA 29. Instalaciones Culturales Municipales.

Solicitud inscripcidn en Cursos Universidad Popular
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud inscripcién en Cursos Universidad Popular
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Modificacion en el Padron Municipal de Habitantes CF12

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucién:

Efecto del silencio Administrativo:
Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:
Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

A través de este tramite podra Vd. solicitar la modificacion de datos en el Padrén Municipal de Habitantes.
Persona fisica.

No hay plazo

SECRETARIA GENERAL. OFICINA ATENCION AL CIUDADANO.

3 meses desde la solicitud.

Estimatorio

RECURSO POTESTATIVO DE REPOSICION - RECURSO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

Reglamento de Poblaciéon y Demarcacion Territorial de las Entidades Locales, aprobado por Real Decreto
1690/1986, de 11 de Julio

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun.

Resolucién de 29 de abril de 2020, de la Subsecretaria, por la que se publica la Resolucién de 17 de febrero de
2020, de la Presidencia del Instituto Nacional de Estadistica y de la Direccion General de Cooperacion
Autondmica y Local, por la que se dictan instrucciones técnicas a los Ayuntamientos sobre la gestion del Padrén
municipal.

NO PROCEDE
MODELO DE SOLICITUD

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida:
- 1. Solicitud.
- 2. Documentos en vigor que acrediten la identidad.
- 3. Documentos que acrediten la representacion.
- 4. Documentos que acrediten el uso de la vivienda.

DOCUMENTOS EN VIGOR QUE ACREDITAN LA IDENTIDAD:
Espaiioles:
- mayores de edad y menores desde los 14 afios cumplidos: DNI o pasaporte en vigor (original del que
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acude presencialmente y fotocopias de los demas que se empadronan). Con 14 afios es obligatorio
obtener documento nacional de identidad.

menores de 14 afos: libro de familia o certificado de nacimiento originales (si tuvieran DNI o pasaporte
deberan aportarlo también junto con el libro de familia).

Extranjeros:

De Estados miembros de la Unidn Europea, Islandia, Liechtenstein, Noruega y Suiza: NIE junto a
pasaporte o a su documento nacional de identidad originales en vigor.

Los ciudadanos con nacionalidad rumana, polaca, etc., que en su documento nacional de identidad no
figure rdbrica, deberan presentar su Pasaporte en el caso de que no comparezcan personalmente y/o no
conste en una solicitud de empadronamiento anterior su firma, con el fin de poder contrastarla.

De otras nacionalidades: pasaporte o permiso de residencia (temporal, permanente o de larga duracion,
comunitario) originales en vigor. La tarjeta de extranjero en vigor, expedida por autoridades espafiolas,
tiene preferencia frente a cualquier otro documento y debe presentarse siempre en todos los tramites
padronales.

Menores extranjeros no nacidos en Espaiia: Los mismos documentos que para mayores extranjeros.

DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LA REPRESENTACION
Representacion de mayores de edad :

Escrito en el que conste la representacidon para actuar en nombre del interesado debidamente firmada.
Representado: fotocopia del documento de identidad en vigor vy si es extranjero, el documento original
en vigor.
Representacion de los menores:
Menor que se empadrona con ambos progenitores: Libro de Familia o Certificado de Nacimientoy la
solicitud de empadronamiento firmada por ambos y DNI de los progenitores.
Menor que se empadrona con uno solo de los progenitores: Libro de familia o Certificado de
Nacimiento, acompafiado de alguno de estos documentos:

- Autorizacion del otro progenitor y DNI.

- Guardiay custodia del menor en exclusiva otorgada a dicho progenitor por resolucidn judicial y

declaracion responsable de que dicha resolucion esta en vigor y no existe otra posterior que
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modifique los términos (Anexo Il).

Guardia y custodia compartida otorgada por resolucion judicial. En este caso se requiere ademas
autorizacion del otro progenitor, salvo que la resolucion judicial fije el domicilio del menor, en
cuyo caso se estara a lo que fije dicha resolucién. Si la resolucién judicial establece que la
residencia del menor serd de forma alternativa con ambos progenitores, necesitara autorizacion
del otro progenitor o resolucién judicial que establezca que el menor se empadronara con ély
declaracion responsable de que dicha resolucion esta en vigor y no existe otra posterior que
modifique los términos (Anexo Il).

Cuando no hay separacion, divorcio o resolucién judicial y excepcionalmente no se disponga de
la autorizacién del otro progenitor se debera presentar una declaracién responsable haciendo
constar que ambos ostentan la guardia y custodia del menor y que no existe resolucién judicial
gue se pronuncie al respecto, justificando la imposibilidad de disponer de la firma del otro
progenitor y el menor convive con el mismo (Anexo I).

- Menor que se empadrona con personas diferentes a sus progenitores: autorizacién de ambos

progenitores o en casos de tutela o acogimiento la resolucidn judicial o administrativa donde se

establezca.
- A efectos padronales, se consideran menores de edad emancipados y, por tanto, su empadronamiento
se realizard con la misma documentacién que para los mayores de 18 afios:

Menor de edad con 16 o mas afios que ha obtenido la emancipacidn por resolucidn judicial o
administrativa.
Menor de edad emancipado que ha contraido matrimonio.

DOCUMENTOS QUE ACREDITEN USO DE LA VIVIENDA
- Entodos los supuestos, hay que presentar alguno de los siguientes documentos que acrediten el uso de

la vivienda a su nombre:

Ultima factura de compafiia suministradora de telefonia fija, agua, electricidad o gas o contrato
de suministro formalizado dentro del afio en curso a la fecha de la solicitud, donde figuren
reflejadas la direccion del suministro y el nombre y apellidos del titular del suministro.

Escritura o contrato de compraventa, contrato de arrendamiento en vigor o Nota del Registro de
la Propiedad.
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Si no hay nadie empadronado en el domicilio

- Sies titular o cotitular de los documentos indicados, es suficiente con la presentacion de alguno
de los documentos que se acaban de mencionar.

- Sino tiene ninguno de los documentos aludidos que justifiquen el uso de la vivienda a su
nombre, deberd aportar: documentacion acreditativa de uso, autorizacion de empadronamiento
de la persona a cuyo nombre figuren los documentos de propiedad o suministro y fotocopia del
documento de identidad del autorizante.

Si hay otras personas empadronadas en el domicilio y residiendo en el mismo: ademas de los
documentos que acrediten el uso de la vivienda:
- Autorizacion de empadronamiento de la persona a cuyo nombre figuren los documentos de
propiedad o suministro y fotocopia del documento de identidad del autorizante.

Si el empadronamiento se va a realizar en un establecimiento colectivo (residencia, centro de acogida,
etc.)

- Autorizacidn del Director de dicho establecimiento.

- Sello de la Institucién en la hoja padronal.

Si no puede acreditar documentalmente su domicilio de residencia por carecer de titulo que acredite
la vivienda:

- Laresidencia habitual y el domicilio en la Ciudad se podran acreditar a través de informe de
Servicios Sociales integrados en alguna Administracién Publica o bajo su coordinacion y
supervisidn o Recurso Municipal Especializado por el que esté siendo atendido, o por informe de
la Policia Municipal.

223



Obtenciodn calificacion urbanistica de terrenos CF11

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud para obtener calificacion urbanistica de terrenos.
Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Urbanismo.
3 meses.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Decreto Legislativo 1/2010,
de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Ordenacién del Territorio y de
la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por el que se aprueba el Reglamento de
Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de la Ley de Ordenacidn del Territorio y de la Actividad
Urbanistica. Decreto 242/2004 de 27 de julio por el que se aprueba el Reglamento de suelo Rustico.
Ordenanza Municipal Tramitacion de de Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento
de Alcdzar de San Juan.

Segun Ordenanza Fiscal Municipal

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud para obtener calificacidon urbanistica de terrenos
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Permiso de armas de aire comprimido

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Autorizacién uso de armas aire comprimido dentro del término municipal.
Persona fisica.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Policia Local.
15 dias.

Estimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.
RD 137/1993, de 29 de enero por el que se aprueba el reglamento de armas.

Solicitud Permisos de armas de aire comprimido
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida

- Solicitud Genérica

- Certificado de antecedentes penales
- Copia DNI solicitante

- Factura de compra del arma

CFO1
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Peticion de intereses de demora

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucidn:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:
Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CF09

Solicitud Peticién de intereses de demora.
Personas fisicas o juridicas que suscriben contratos con el Ayuntamiento.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/20156, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Intervencion.
1 mes.

Estimatorio

- Recurso potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso-Administrativo.

Ley 9/2017, 8 noviembre; Ley 3/2004, 29 diciembre.
No Procede
Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud Peticidon de intereses de demora
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Plan especial de reforma interior y sus modificaciones CFO1

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Complementar, desarrollar o mejorar, determinaciones del PGOU, tanto de ordenacion detallada
como estructural.

Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania.

Urbanismo.
6 meses.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por
el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de la Ley de
Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Ordenanza Municipal de Tramitacion de
Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcazar de San Juan

Segun ordenanzas fiscales.

Solicitud Genérica
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud
- Plan especial de reforma interior y sus modificaciones

227


https://sede.alcazardesanjuan.es/sta/docs/GetDocumentServlet?CUD=13064534372161053754&HASH_CUD=e5d9bca78168b84708e5dc57739a54c764287285&APP_CODE=STA

Plan municipal: general y parcial y sus modificaciones CFO1

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucidn:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Plan municipal general y parcial y sus modificaciones.
Innovacién de las determinaciones de la ordenacion urbanistica, no considerandose revision.

Cualquier persona fisica o juridica legiti.mada puede solicitar al Ayuntamiento de Alcazar de San
Juan

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Urbanismo.
6 meses.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Ordenacidén del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por
el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de la Ley de
Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 248/2004, de 14-09-2004, por el
que se aprueba el Reglamento de Planeamiento de la Ley 2/1998, de 4 de junio, de Ordenacion del
Territorio y de la Actividad Urbanistica. PGOU Alcazar de San Juan de 1992.

No procede.

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica
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Documentos a Presentar: Documentacién a aportar
- Solicitud

- Plan municipal general y parcial y sus modificaciones
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Planes de formacidon
Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CFO7

Realizacion de cursos de formacion dentro del Plan de Formacion.
Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento y Organismos Auténomos.

Del 27 de octubre al 4 de noviembre 2020.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencion a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Servicio de Formacion.
10 dias.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

- R.D.L. 5/2015, de 30 de octubre, Texto Refundido EBEP.

- Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla-La Mancha.
- Acuerdo Marco de Personal Funcionario

- Convenio Colectivo.

- Plan de Formacién 2020

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud

230


https://sede.alcazardesanjuan.es/sta/docs/GetDocumentServlet?CUD=13064534260777665415&HASH_CUD=118d5893bf0865520ba54df4ee476260e10a9437&APP_CODE=STA

Presentacion facturas por personas fisicas CFO09

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:
Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Presentacién de facturas por servicios prestados o bienes entregados al Ayuntamiento por parte de
personas fisicas, para su tramitacion y, en su caso, aprobacion y pago.

La persona fisica que expide la factura o su representante legal.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Intervencion.
30 dias.

No procede

- Reclamacion cumplimiento obligacién de pago.
- Recurso Contencioso-Administrativo.

Ley 9/2017, 8 noviembre; R.D.L. 2/2004, 5 marzo y Bases de Ejecucién del Presupuesto.
No Procede.

Solicitud genérica
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
- Factura
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Programas, estudios, actuaciones urbanisticas CFOo1

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de programas, estudios o actuaciones en materia urbanistica.
Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Urbanismo.
3 meses.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Normativa tributaria Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley de Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto
34/2011, de 26/04/2011, por el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto
Refundido de la Ley de Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Ordenanza Municipal
de Tramitacion de Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcazar de San Juan
Ordenanza de Publicidad.

Segun Ordenanzas Fiscales

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
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- Programa, estudio, actuacion urbanistica
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Prérroga de contrato CF08

Finalidad: Solicitando autorizacidén para concesion de la prdrroga o para desistir de efectuar la misma y dar por
finalizacion el contrato a la expiracién del mismo.
La prérroga del contrato de obras, servicios, suministro, concesién de obras, concesion de
suministro, patrimoniales.

Quien lo puede Presentar: Contratista, titular del contrato

Plazos de Presentacion: Durante el desarrollo del mismo y con 6 meses de antelacion a la finalizacion del contrato.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania.

Presentacion:

Organo Gestor: Contratacion.
Plazo de resolucion: 3 meses
Efecto del silencio Administrativo: Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/185, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; Ley 9/2017, de 8 de Noviembre
por el que se aprueba la Ley de Contratos del Sector Publico (LCSP); -Normas o preceptos bdasicos
del Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo, por el que se desarrolla parcialmente la Ley 30/2007, de
30 de octubre, de Contratos del Sector Publico, Normas o preceptos bdasicos del Real Decreto
1098/2001, de 12 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento General de la Ley de Contratos
de las Administraciones Publicas (RCAP), en su nueva redaccion dada por el RD 773/2015, de 28 de
agosto, en lo que no se oponga a lo dispuesto en la LCSP.

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas: No procede.
Documentacién relacionada: Solicitud
Nivel de identificacion del solicitante: Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentos a Presentar: Documentacién a aportar

- Solicitud
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- Otra documentacion relacionada
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Prérroga de contrato EDUSI

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CFO8

Solicitando autorizacidén para concesion de la prdrroga o para desistir de efectuar la misma y dar por
finalizacion el contrato a la expiracion del mismo relacionadas con EDUSI

La prérroga del contrato de obras, servicios, suministro, concesién de obras, concesion de
suministro, patrimoniales relacionadas con EDUSI

Contratista, titular del contrato

Durante el desarrollo del mismo y con 6 meses de antelacidn a la finalizacién del contrato.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania.

Contratacion.
4 meses

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/185, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; Ley 9/2017, de 8 de Noviembre
por el que se aprueba la Ley de Contratos del Sector Publico (LCSP); -Normas o preceptos basicos
del Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo, por el que se desarrolla parcialmente la Ley 30/2007, de
30 de octubre, de Contratos del Sector Publico, Normas o preceptos basicos del Real Decreto
1098/2001, de 12 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento General de la Ley de Contratos
de las Administraciones Publicas (RCAP), en su nueva redaccion dada por el RD 773/2015, de 28 de
agosto, en lo que no se oponga a lo dispuesto en la LCSP.

No procede.

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
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- Otra documentacion relacionada

237



Prérroga licencia urbanistica

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

CFO1

Solicitar la ampliacién del plazo de ejecucién de obras establecido en la licencia municipal, o en su
defecto el establecido en el art. 167.2.c) TRLOTAU.

Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Antes de la finalizacion del plazo de ejecucién concedido.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania.

Urbanismo.
1 mes.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por
el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de la Ley de
Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Ordenanza Municipal de Tramitacion de
Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcazar de San Juan

Segun Ordenanzas Fiscales.

- El inicio del procedimiento a efectos del cdmputo del plazo para resolver, se inicia cuando el
interesado ha presentado la documentacion previamente comprobada por el ayuntamiento.
- Cualquier requerimiento de la administracién para subsanar documentacién al interesado,
producird la suspension del cdmputo del plazo para resolver por el Ayuntamiento

Solicitud genérica
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Proteccion frente a riesgos laborales de las trabajadoras en estado de gestacion, maternidad reciente y/o periodo de

lactancia natural

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CFO7

Solicitar proteccién frente a riesgos laborales de las trabajadoras en estado de gestacion,
maternidad reciente y/o periodo de lactancia natural.

Personal del Ayto y OO.AA. en estado de gestacidn, maternidad reciente y/o periodo de lactancia
natural.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacidon por registro de su solicitud.

Personal.
1 mes.

Estimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 31/95 de Prevencidn en Riesgos Laborales.

Solicitud proteccion frente a riesgos laborales de las trabajadoras por maternidad
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida
- Solicitud proteccidn frente a riesgos laborales de las trabajadoras por maternidad
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Proyecto técnico de urbanizacion CF01

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucidn:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Definicion de detalles técnicos de obras publicas previstas en los planes.
Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania.

Urbanismo.
6 meses.

Estimatorio
- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por
el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto

Refundido de la Ley de Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Ordenanza Municipal
de Tramitacion de Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

Segun Ordenanzas Fiscales.

Solicitud Genérica
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud
- Proyecto de urbanizacién.
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Quejas y Sugerencias

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:
Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CF16

Quejas y sugerencias de los servicios del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, con la finalidad de
conseguir, a través de ellas, una mejora continuada de los servicios que se prestan en el
Ayuntamiento, ya sean quejas por demoras, irregularidades, deficiencias o cualquier otra anomalia
en el funcionamiento de los servicios publicos.

Personas fisicas y Juridicas; Grupos de afectados; entidades sin personalidad juridica; patrimonios
independientes y autdbnomos y, en su caso, menores de edad para la defensa de sus derechos e
intereses cuya actuacion les esté permitida por el ordenamiento juridico.

En cualquier momento

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de asistencia en materia de Registros.

Atencion a la Ciudadania, Consumo y Proximidad

5 dias.

No procede

No procede.

Ley 39/2015, 1 de octubre y R.D. 2568/1986, 28 noviembre.
NO PROCEDE

SOLICITUD QUEJAS Y SUGERENCIAS
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud de quejas y sugerencias
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Reconocimiento de trienios
Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CF07
Reconocimiento de cumplimiento de trienio para su abono en némina.

Cualquier trabajador/a en activo del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan y sus Organismos
Autdénomos y que pertenezca a alguno de los siguientes colectivos:

Funcionarios de carrera.

Funcionarios interinos.

Personal laboral fijo o indefinido.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacidon por registro de su solicitud.

Personal.
1 mes.

Estimatorio
Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

R.D.L. 2/2015, de 23 de octubre, Texto Refundido del Estatuto de los Trabajadores.

IV Acuerdo Marco del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

IV Convenio Colectivo del Personal Laboral.

Solicitud de reconocimiento de trienio

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud de reconocimiento de trienios
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Reconocimiento y servicios en otras administraciones publicas CF07

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Reconocimiento y servicios en otras administraciones publicas.
Empleados/as del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan y sus Organismos Auténomos.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Personal.
3 meses.

Estimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de reconocimiento
de servicios previos en la Administracion Publica. Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico
de Castilla-La Mancha.

IV Acuerdo Marco del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, BOP de 16 de Diciembre de 2009. IV
Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, BOP de 17 de Septiembre de 2010.

Solicitud Reconocimiento y servicios en otras administraciones publicas
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida
- Solicitud

- Para el reconocimiento de Servicios Previos, aportar Anexo 1 (Certificado de Servicios Previos)
emitido por la Administracién donde se prestaron
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Recurso administrativo extraordinario de revision CF04

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:
Recursos:

Normativa basica:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Resolver el recurso extraordinario de revisidn interpuesto contra actos firmes en via administrativa.
Persona interesada

4 afos o 3 meses segln el supuesto de que se trate (art. 125 Ley 39/2015)

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Servicio Juridico
3 meses.
Desestimatorio

Contencioso-Administrativo

Ley 39/2015, de 1 de Octubre.

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn a aportar
- Recurso
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Recurso administrativo potestativo de reposicion CF04

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:
Recursos:

Normativa basica:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitar la revisidon de un acto que ponga fin a la via administrativa

Persona interesada

1 mes si el acto es expreso. Si no fuera expreso, en cualquier momento a partir del dia siguiente a
aquel en que, de acuerdo con su normativa especifica se produzca el acto presunto.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros

Servicio Juridico
1 mes
Desestimatorio

Contencioso-Administrativo

Ley 39/2015, de 1 de Octubre.

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Recurso
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Recurso contra impuestos (en apremio) CFO4

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucién:

Efecto del silencio Administrativo:
Recursos:

Normativa basica:

Informacion Adicional:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Reclamar en via administrativa ante el Ayuntamiento las providencias de apremio notificadas de
impuestos, tasas y multas.

Interesado/a titular de la providencia de apremio o representante legal acreditado.

1 mes desde la notificacidn de la providencia de apremio.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacidon por registro de su solicitud.

Tesoreria.

1 mes a contar desde el dia siguiente al de su presentacién.
Desestimatorio

Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 58/2003, 17 diciembre; R.D.L. 2/2004, 5 marzo y R.D. 939/2005, 29 julio.

La mera interposicién del recurso de reposiciéon no suspenderad la ejecucion del acto impugnado. No
obstante, a solicitud del interesado se suspendera la ejecucidn del acto impugnado cuando se
aporte alguna de las garantias previstas en el articulo 224.2 de la Ley 58/2003 General Tributaria.
Contra la providencia de apremio, sélo seran admisibles los motivos de oposicion establecidos en el
articulo 167.2 de la mencionada Ley.

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida
- Recurso potestativo de reposicién contra providencias de apremio
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Recurso de alzada

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CF12

Recurrir resoluciones y actos a que se refiere el articulo 112.1, cuando no pongan fin a la via
administrativa, podran ser recurridos en alzada ante el érgano superior jerarquico del que los dicto.
A estos efectos, los Tribunales y 6rganos de seleccidon del personal al servicio de las
Administraciones Publicas y cualesquiera otros que, en el seno de éstas, actien con autonomia
funcional, se consideraran dependientes del 6rgano al que estén adscritos o, en su defecto, del que
haya nombrado al presidente de los mismos.

Los interesados conforme se refiere el art. 112.1 LPACAP.

El plazo para la interposicidn del recurso de alzada serd de un mes, si el acto fuera expreso.
Transcurrido dicho plazo sin haberse interpuesto el recurso, la resolucién sera firme a todos los
efectos.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de asistencia en materia de registros.

Servicio Juridico y Sanciones.
3 meses.
Desestimatorio.

- Recurso contencioso-administrativo

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
PublicasReglamento.

No procede.

Recurso.
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Recurso

247



Recurso especial en materia de contratacion CF04

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:
Recursos:

Normativa basica:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Interponer recurso contra los actos y decisiones en materia de contratacion en los supuestos
previstos legalmente.

Personas fisicas o juridicas afectados de manera directa o indirecta por la decisidn objeto del
recurso.

Quince dias - Treinta dias - Seis meses (segun los casos. Art. 50 LCSP).

Lugares establecidos art. 16.4 LPACAP. Registro Ayuntamiento o Registro érgano competente para
resolucién Administraciones Publicas. Oficinas de de Asistencia en materia de registros.
Contratacion.

2 meses.

Desestimatorio

Recurso Contencioso-Administrativo.

Ley 39/2015, 1 octubre; Ley 9/2017, 8 noviembre.
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Recurso
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Recurso de reposicion en materia tributaria CF04

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:
Recursos:

Normativa basica:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Impugnar los actos dictados por el Ayuntamiento en via de gestidn de sus tributos propios y de sus
restantes ingresos de derecho publico.

Los sujetos pasivos y, en su caso, los responsables de los tributos, asi como los obligados a efectuar
el ingreso de derecho publico de que se trate. Igualmente, cualquiera otra persona cuyos intereses
legitimos y directos resulten afectados por el acto administrativo de gestion.

Un mes contado desde el dia siguiente al de la notificacion expresa del acto cuya revision se solicita
o al de finalizacién del periodo de exposicidn publica de los correspondientes padrones o matriculas
de contribuyentes u obligados al pago.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros

Servicio de Ingresos
1 mes
Desestimatorio

Contencioso-Administrativo

R.D.L. 2/2004, de 5 de marzo, Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Recurso
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Recurso reposicion sancion trafico

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:
Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Formular recurso de reposicion contra sancidon impuesta en materia de trafico.
Interesado/a en procedimiento sancionador o representante debidamente acreditado.

1 mes desde la notificacidn de la sancion.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Policia Local.
1 mes.
Desestimatorio

Recurso Contencioso-Administrativo.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Real decreto legislativo 6/2015 de 30 de octubre, ley de trafico, circulacion de vehiculos a motor y
seguridad vial.

Recurso
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Documento/s que se consideren como prueba en contrario
- Recurso

CFO4
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Recurso y devolucion de precio publico CFO4

Finalidad: Reclamar en via administrativa y solicitar la devolucién en materia de precios publicos.
Quien lo puede Presentar: Persona titular o representante legal acreditado.
Plazos de Presentacién: 1 mes desde la notificacion de la liquidacion.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Presentacion:

Organo Gestor: Tesoreria.

Plazo de resolucién: 1 mes a contar desde el dia siguiente al de su presentacion.
Efecto del silencio Administrativo: Desestimatorio

Recursos: Recurso Contencioso Administrativo.

Normativa basica: Ley 58/2003, 17 diciembre y R.D.L. 2/2004, 5 marzo.

Nivel de identificacidn del solicitante: Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentos a Presentar: Documentacion requerida

- Recurso
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Reduccion y modificacion de jornada laboral CF07

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Reducir o modificar la jornada de trabajo.
Empleados/as Municipales del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan y sus Organismos Auténomos.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Personal.
3 meses.

Desestimatorio
Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico. Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de
Castilla La Mancha.

Texto refundido del Estatuto de los Trabajadores RDL 2/2015, de 23 de octubre.

IV Acuerdo Marco del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, BOP de 16 de Diciembre de 2009.

IV Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, BOP de 17 de Septiembre de 2010.

Solicitud de reduccidon/modificacién de la jornada de trabajo
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida
- Solicitud de reduccidon/modificacién de la jornada laboral.
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Reingreso al servicio activo
Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CF07

Solicitar el reingreso al servicio activo desde otra situacién administrativa.
Cualquier empleado publico.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacidon por registro de su solicitud.

Personal.
3 meses.

Estimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico.BOE num. 261, de 31 de octubre de 2015. Ley 4/2011, de
10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

IV Acuerdo Marco del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, BOP de 16 de Diciembre de 2009.

IV Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, BOP de 17 de Septiembre de 2010.

Solicitud de reingreso al servicio activo
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida
- Solicitud Genérica
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Renovacion padronal extranjeros no comunitarios sin residencia permanente

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Renovacion padronal extranjeros no comunitarios sin residencia permanente
El/la interesado/a o persona autorizada mediante documento notarial.

Tres meses desde que reciben la notificacién de renovacion.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencion a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Secretaria.
3 meses.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Reglamento de Poblacion y Demarcacion Territorial de las Entidades Locales aprobado por el Real
Decreto 1690/1986, de 11 de julio, modificado por el Real Decreto 2612/1996, de 20 de Diciembre.
Ley organica 14/2003 de 20 de noviembre, que modifica la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de
las Bases del Régimen Local a efectos de perfeccionar la informacién contenida en el Padrén
Municipal relativa a los extranjeros empadronados. (BOE Num. 279, de 21 de noviembre de 2003)
Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, modificada en relacion con el
Padréon Municipal por la Ley 4/1996, de 10 de Enero.

No procede.

Solicitud interesado  Solicitud representante
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud

CF12
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Renuncia a contrato laboral
Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CF07

Renunciar a contrato laboral suscrito con el Ayuntamiento por parte del trabajador contratado.
Personal laboral temporal del Ayuntamiento y sus Organismos Auténomos.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Personal.
15 dias.

Estimatorio
Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico.BOE num. 261, de 31 de octubre de 2015. Ley 4/2011, de
10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del
Estatuto de los Trabajadores.

IV Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, BOP de 17 de Septiembre de 2010.

Solicitud Renuncia a contrato laboral
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida
- Solicitud Renuncia a contrato laboral
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Renuncia a la condicion de personal funcionario CF07

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Recepcidn y tramite para renunciar a la condicion de funcionario, verificando el cumplimiento de
requisitos.

Cualquier funcionario/a de carrera o interino en activo del Ayuntamiento de Alcazar de San Juany
sus Organismos Auténomos.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Personal.
1 mes.

Estimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico.BOE nim. 261, de 31 de octubre de 2015. Ley 4/2011, de
10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

IV Acuerdo Marco del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, BOP de 16 de Diciembre de 2009.

Solicitud Renuncia a la condicién de Personal Funcionario
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud Genérica
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Resolucion contractual

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CFO8

Solicitar un contratista la resolucion del contrato suscrito con el Ayuntamiento, en los supuestos
gue contemplan los arts. 211 y ss. de la Ley de Contratos del Sector Publico.

El contratista o su representante legal.

Durante la vigencia del contrato.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacidn por registro de la solicitud.

Contratacion.
6 meses.

Estimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico.
Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas

Solicitud genérica
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud Genérica
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Resolucion contractual EDUSI

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CFO8

Solicitar un contratista la resolucion del contrato suscrito con el Ayuntamiento al amparo de la
Estrategia de Desarrollo Urbano Sostenible (EDUSI), en los supuestos que contemplan los arts. 211y
ss. de la Ley de Contratos del Sector Publico.

El contratista o su representante legal.

Durante la vigencia del contrato.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacion por registro de la solicitud.

Contratacion.
6 meses.

Estimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico.
Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas

Solicitud genérica
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud Genérica
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Renuncia a la condicion de personal laboral CF07

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Recepcidn y tramite para renunciar a la condicion de Personal Laboral, verificando el cumplimiento
de requisitos.

Cualquier trabajador/a en activo del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan y sus Organismos
Auténomos y que pertenezca a alguno de los siguientes colectivos:

Personal Laboral Fijo.

Personal laboral no fijo.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Personal.
15 dias.

Estimatorio
Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico.BOE nim. 261, de 31 de octubre de 2015. Ley 4/2011, de
10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del
Estatuto de los Trabajadores.

IV Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, BOP de 17 de Septiembre de 2010.

Solicitud Renuncia Personal Laboral
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica
Documentacion requerida

- Solicitud Renuncia a la condicion de Personal Laboral
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Requerimiento frente a la via de hecho CFO4

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazo de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucién:

Efecto del silencio Administrativo:
Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

El interesado podra en via de hecho, formular la Administracién actuante requerimiento intimando
su cesacion.

Interesados en el procedimiento administrativo.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficina de asistencia en materia de registros.

Asuntos Juridicos y Sanciones.
10 dias.
Desestimatorio.

Recurso contencioso-administrativo

- Ley 29/1998, de 13 de julio Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa.
No procede.
Solicitud.

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

- Solicitud
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Revisidn de actos nulos y acuerdos administrativos CFo4

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:
Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Instar la declaracién de la nulidad de los actos administrativos que hayan puesto fin a la via
administrativa o que no hayan sido recurridos en plazo, en los supuestos previstos en el articulo
47.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

Personas interesadas

En cualquier momento

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Secretaria
6 MESES
Desestimatorio

- Contencioso-Administrativo

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas

No procede

El érgano competente para la revisién de oficio podra acordar motivadamente la inadmisién a
trdmite de las solicitudes formuladas por los interesados, sin necesidad de recabar Dictamen del
Consejo de Estado u érgano consultivo de la Comunidad Auténoma, cuando las mismas no se basen
en alguna de las causas de nulidad del articulo 47.1 de la Ley 39/2015, 1 octubre, o carezcan
manifiestamente de fundamento, asi como en el supuesto de que se hubieran desestimado en
cuanto al fondo otras solicitudes sustancialmente iguales.

En el caso de admisién del recurso de revisidn de oficio, sera preceptivo y vinculante el dictamen del
Consejo Consultivo de Castilla-La Mancha.

SOLICITUD GENERICA

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica
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Documentos a Presentar: Documentacidn requerida
- Solicitud
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Revision base provisional de tarificacion de obras CF10

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitar la revisidn de la base provisional fijada para la tarifacién de licencia de obras.
Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Mientras no haya prescrito el derecho a la devolucion.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencion a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Urbanismo.
1 mes.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Normativa tributaria Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley de Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto
34/2011, de 26/04/2011, por el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto
Refundido de la Ley de Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Ordenanza Municipal
de Tramitacion de Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcdzar de San Juan
Ley 7/2011, de 21 de marzo, de Espectaculos Publicos, Actividades y Establecimientos de Castilla La
Mancha.

La presentacion de la solicitud no paraliza el plazo concedido para el pago de la licencia.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
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- Solicitud revisién base provisional de tarificacién de obras
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Revocacion de actos y correccidn de errores CF04

Finalidad: Revocar un acto de gravamen o desfavorables.
Quien lo puede Presentar: Personas Interesadas.
Plazos de Presentacion: Siempre que no haya prescrito.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacion
por registro de su solicitud.

Presentacion:

Organo Gestor: Secretaria.
Plazo de resolucién: 3 Meses
Efecto del silencio Administrativo: Desestimatorio

- Recurso potestativo de reposicion.

Recursos: . o )
- Recurso contencioso administrativo.

. L Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Normativa basica:

Publicas.
Pago de tasas: No procede.
Documentacién relacionada: Solicitud Genérica
Nivel de identificacion del solicitante: Alto: Certificado digital reconocido y firma electrdnica

Documentacidn requerida
- SOLICITUD

Documentos a Presentar:
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Senalizacidn viaria y semaforica, reserva de estacionamientos y autorizaciones de carga y descarga CFO1

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Autorizacién de solicitudes de reserva de estacionamiento, carga y descarga, y sefializacion para
personas con movilidad reducida.

Persona fisica o juridica.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacidon por registro de su solicitud.

Policia Local.
3 meses.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

R.D.L. 6/2015, de 30 de octubre, Ley sobre Trafico, Circulacion de Vehiculos a Motor y Seguridad
Vial.

Ordenanza de Trafico y Circulacidn. Ordenanza de Reserva de Estacionamiento.

Solicitud de reserva estacionamiento, carga y descarga, y sefializacidon
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud reserva de estacionamiento, carga y descarga, y sefalizacion
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Solicitud atencion domiciliaria a menores CF14

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de demanda del Servicio de Atencidon Domiciliaria a Menores

Padres/Madres/Tutores legales de los menores que asistan.

Plazo de presentacién de solicitudes: desde el 1 de enero de 2024 hasta el 20 de diciembre de 2024,
salvo que se agoten las horas disponibles de dicho programa antes de esta fecha.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Servicios Sociales/Centro de la Mujer.
7 dias desde la presentacion de la solicitud.

Estimatorio.

Recurso potestativo de reposicion
Recurso contencioso-administrativo

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.
-Bases que regulan el funcionamiento del programa ATENCION DOMICILIARIA A MENORES.

No procede.

Solicitud.
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar

-Solicitud

- DNI/NIE/Pasaporte de la persona responsable del/la menor
- Certificado de convivencia de la persona solicitante del servicio
- Certificado de empresa donde conste los horarios de la persona trabajadora y vida laboral.
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- Justificante de admisidn en actividad formativa
- Titulo de familia numerosa
- Resolucién de Discapacidad y/o grado de dependencia

- Declaracién de la renta 2022 de todos los miembros de la unidad familiar que perciban
ingresos o Certificado de imputaciones de la AEAT
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Solicitud cesidn uso vallas y equipamientos municipales CFO1

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitar la cesién del uso de vallas y otros equipamientos municipales.
Personas interesadas o representante legal.

Permanente

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacion
por registro de su solicitud

Patrimonio
10 dias

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion
- Recurso Contencioso Administrativo

Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas;

R.D.L. 2/2004, de 5 de marzo, Texto Refundido Ley Reguladora de las Haciendas Locales; R.D.
1372/1986, 13 junio, Reglamento de Bienes de las Entidades Locales

Segun Ordenanza Fiscal

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud

269


https://sede.alcazardesanjuan.es/sta/docs/GetDocumentServlet?CUD=13064534534766361554&HASH_CUD=eab94efa2514b5029a61813978be4d13d2b4331e&APP_CODE=STA

Solicitud de abono (justificacion) subvencion a empresas CFO6

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:
Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Proceder al pago de la subvencidn previamente concedida, una vez justificada la inversion y la
creaciéon de empleo.

Personas fisicas o juridicas a las que se haya concedido previamente la subvencion.

La establecida en el acuerdo de concesién de la subvencidn.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacidon por registro de su solicitud.

Servicio de Promocion Econdmica.
NO PROCEDE
Estimatorio

NO PROCEDE

Ley 38/2003, 17 noviembre; R.D. 887/2006, 21 julio.

Reglamento del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan regulador de subvenciones e incentivos a
empresas para favorecer la inversion y la creacidon de empleo.

Bases de Ejecucién del Presupuesto Municipal.

Tasa por Licencia de obras, tasa por licencia de apertura (inspeccion) e Impuesto sobre
construcciones (ICI0).

Solicitud de abono (justificacién)
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida

- Solicitud de abono en modelo oficial

- Facturas acreditativas y justificantes de pago de la inversién realizada

- Certificado del nivel de empleo a fecha de justificacion

- Certificad de vida laboral de los cddigos de cuenta de cotizacién de la empresa del periodo
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indicado en la resolucién de concesion
- Declaracién censal de inicio de actividad y alta en el R.E.T.A. de la Seguridad Social, en su caso
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Solicitud de acceso al centro integral a la atencién a personas con discapacidad "Frida Kahlo" CF14

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Ingreso en el Centro Integral "FRIDA KAHLO"
Persona interesada o su representante legal

Todo el afio

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros. Servicios Sociales

Servicios Sociales
1 MES

Desestimatorio
- Recurso potestativo de Reposicion
- Recurso Contencioso-Administrativo

Ley 14/2010 de 16 de Diciembre de Servicios Sociales de Castilla La Mancha. Ley 39/2006, de 14 de
diciembre, de Promocidn de la Autonomia Personal y Atencidn a las personas en situacién de
Dependencia, Ley 7/2014, de 13 de noviembre, de Garantia de los Derechos de las Personas con
Discapacidad en Castilla-La Mancha. Decreto 88/2017 de 5 de Diciembre DOCM 26/12/17.
Reglamento Interno del Centro.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
- DNI

- Propuesta de la Direccidn Provincial de Bienestar Social de Ciudad Real

272


https://sede.alcazardesanjuan.es/sta/docs/GetDocumentServlet?CUD=13064534275624362645&HASH_CUD=f1dccd87f77467b4f494bc92a949f7faee4652a6&APP_CODE=STA

Solicitud de acceso al Servicio de Ayuda a Domicilio CF14

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:
Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Acceso al Servicio de Ayuda a Domicilio
Cualquier persona fisica o su representante

Todo el afio

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros. Servicios
Sociales.

3 MESES
Desestimatorio
e Recurso potestativo de Reposicion
e Recurso Contencioso-Administrativo

Orden de 20/2/2007 de la Consejeria de Bienestar Social por la que se modifica la Orden de
22/1/2003 por la que se regulan y actualizan las prescripciones técnicas y el baremo de acceso del
Servicio de Ayuda a Domicilio y Teleasistencia. Ley 14/2010 de 16 de Diciembre de Servicios Sociales
de Castilla La Mancha. Ordenanza Municipal Reguladora del Reconocimiento del Derecho y
Concesion de Prestaciones Sociales individuales de caracter econdmico.

Tasa N2 12
Informe Propuesta Trabajadora Social de Zona

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn a aportar
- Solicitud

- DNI

- Declaracién renta
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- Certificado de bienes
- Certificado de pensiones
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Solicitud expediente acogimiento civil CF12

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucién:

Efecto del silencio Administrativo:
Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Expediente de acogimiento civil.
Celebracién de acogimiento civil ante la Alcaldia o Concejalia en quien delegue.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de asistencia en materia de registros.

Alcaldia.
No procede.
No procede.

No procede

-Reglamento Regulador del funcionamiento del Registro Municipal de Acogimientos Civiles de
Alcazar de San Juan.

Segun Ordenanza Fiscal.

Solicitud.
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
- DNl de los padres del menor
- DNl de los dos testigos
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Solicitud de actuacidon en materia de arbolado, parques y jardines

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de actuacion en materia de arbolado, parques y jardines.
Personas interesadas.

De acuerdo a la ley 39/2015, 1 de Octubre, y resto de normativa vigente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Medio Ambiente.

No procede

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, 1 Octubre. Decreto 69/2018, de 2 de octubre, por el que se establecen las normas
para la ordenacién y registro de explotaciones ganaderas y nucleos zooldgicos en Castilla La
Mancha.

SOLICITUD GENERICA
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud de actuacidon en materia de arbolado, parques y jardines

CF18
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Solicitud de actuacion en materia de control de plagas

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de actuacion en materia de control de plagas (palomas, ratas, cucarachas, etc.).
Personas interesadas.

De acuerdo a la ley 39/2015, 1 de Octubre, y resto de normativa vigente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Medio Ambiente.

No procede

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, 1 Octubre. Decreto 69/2018, de 2 de octubre, por el que se establecen las normas
para la ordenacién y registro de explotaciones ganaderas y nucleos zooldgicos en Castilla La
Mancha.

SOLICITUD GENERICA
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud de actuacion municipal en materia de control de plagas

CF14
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Solicitud de alta en tributos municipales CF10

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Causar alta en los distintos tributos municipales.
Titulares o sujetos pasivos del impuesto.

El establecido por la normativa de los distintos tributos.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencion a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Servicio de Ingresos.
1 mes.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ordenanzas Fiscales Municipales Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

No procede.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud de Alta en Tributos
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Solicitud de alta / cambio domiciliacion recibo némina CF07

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucidn:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de alta / cambio de domiciliacién recibo némina (Sélo personal municipal del Ayto).
Empleados municipales.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Personal.
10 dias.

Desestimatorio.

Recurso de potestativo de reposicién
Recurso contencioso-administrativo

-R.D.L. 5/2015, de 30 de octubre, Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico
-Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla-La Mancha
-Bases de Ejecucion del Presupuesto

No procede.

Solicitud.
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn a aportar
- Solicitud
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Solicitud anticipo reintegrable CF07

Finalidad: Solicitar la concesion de un anticipo reintegrable por importe de hasta 2.500 €
Quien lo puede Presentar: Personal funcionario de carrera o laboral fijo del Ayuntamiento
Plazos de Presentacion: Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo

Presentacion: i o . T
Comun de las Administraciones Publicas.

Organo Gestor: Personal.
Plazo de resolucién: 3 meses.
Efecto del silencio Administrativo: Desestimatorio.
Recurso potestativo de reposicion
Recursos: : PO .
Recurso contencioso-administrativo
Normativa basica: - Bases de Ejecucion del Presupuesto
Pago de tasas: No procede.
Documentacién relacionada: Solicitud.
Nivel de identificacion del solicitante: Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud

Documentos a Presentar:
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Solicitud curso de formacion o comision de servicio CF07

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitar autorizacion para asistencia a Cursos de formacién y demds Comisiones de Servicio (Viajes)

Empleados municipales al servicio del Ayuntamiento, Patronato Municipal de Cultura e Instituto
Municipal de Deportes.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Personal.
15 dias.

Desestimatorio.

Recurso de potestativo de reposicion
Recurso contencioso-administrativo

-R.D.L. 5/2015, de 30 de octubre, Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico
-Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla-La Mancha

-Acuerdo Marco de personal funcionario del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.
- Convenio Colectivo de personal laboral del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.
- Circular Alcaldia 5/2023

No procede.

Solicitud.
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
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Solicitud autorizacion prueba deportiva en la via publica CFO1

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucidn:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud autorizacion prueba deportiva en la via publica.
Persona fisica o juridica organizadora de la prueba deportiva.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Patrimonio.
10 dias.

Estimatorio
- Recurso potestativo de reposicion.
- Recurso Contencioso-Administrativo.

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.
- Anexo Il R.D. 1428/2003, de 21 de noviembre, Reglamento General de Circulacion.

No Procede.

Solicitud genérica
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn a aportar
- Solicitud

- Permiso de organizacion expedido por la federacion deportiva correspondiente, cuando asi lo
exija la legislacion deportiva.

- Memoria de la prueba
- Justificante contratacién de seguros de responsabilidad civil y de accidentes
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Solicitud autorizacion venta parcela y modificacion/cancelacion condicion resolutoria CF15

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucidn:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Venta de parcela de poligono afectada por una condicidn resolutoria.
Persona fisica o juridica propietaria de la parcela.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Patrimonio.
6 meses.

Desestimatorio

- Recurso potestativo de reposicion.
- Recurso Contencioso-Administrativo.

Ley 7/185, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; R.D.L. 781/1986, de 18 de abril;
R.D. 1372/1986, de 13 de junio, Reglamento de Bienes de las entidades locales; Ley 33/2003, de 3
de noviembre, de Patrimonio Administraciones Publicas.

No Procede.

Solicitud genérica
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
- Certificacidn registral de la parcela afectada
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Solicitud curso obtenciéon carné manipulador de alimentos CF14

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Realizar el Curso de Formacién necesario que da lugar a la obtencién del Carné de Manipulador de Alimentos

Cualquier persona interesada en la obtencién del citado carné

No hay plazo.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacién
por registro de su solicitud.

Formacion.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Reglamento (CE) n° 852/2004 del Parlamento Europeo y del Consejo de 29 de Abril de 2004.

Precio Publico n° 5 . ¢ Formacion de Manipuladores de Alimentos organizada por el Servicio de Promocion
Econdmica.

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Solicitud
- Solicitud
- Justificante de pago
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Solicitud de cesion de uso de Bienes

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Expediente de cesion de uso de bienes.
Representante legal de la asociacion, entidad o colectivo u otra persona juridica.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacion
por registro de su solicitud.

Patrimonio.
Seis meses.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/185, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; R.D.L. 781/1986, de 18 de abril
R.D. 1372/1986, de 13 de junio, Reglamento de Bienes de las entidades locales.

No procede.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Solicitud
- Solicitud

- Escritura de constitucion o estatutos de la entidad

CF15
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Solicitud de cesion temporal de instrumentos CF15

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de cesién temporal de instrumentos musicales.
Alumnos/as mayores de edad y Padres/Madres y Tutores/as legales de los menores.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Servicio de Educacion.
1 mes.

Desestimatorio

- Recurso potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Ordenanza reguladora Precio publico n2 8.

Abono fianza hasta devolucién segln Precio Publico n2 8.

Solicitud de cesion temporal de instrumentos.

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud de préstamo de instrumentos
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Solicitud de concesion de ayuda para sustitucion bafera por plato de ducha CFO06

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazo de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de concesidn de ayudas para reforma de bafio: sustitucidn de bafera por plato de ducha.

-Personas mayores de 75 afios
-Personas menores de 75 afios con reconocimiento de grado de dependencia
-Personas con diversidad funcional con grado de discapacidad superior al 50%

Segun Bases convocatoria.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficina de asistencia en materia de registros.

Servicios Sociales.
3 meses.

Desestimatorio.

Recurso de potestativo de reposicion
Recurso contencioso-administrativo

- Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.
- Bases convocatoria.

No procede.

Solicitud.

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar

Una vez aprobada la solicitud, recibida la resolucidn de la ayuda se debera realizar la justificacion a
través del tramite Aportar documentacion al Ayuntamiento debidamente cumplimentada.
Documentacion requerida para la justificacion de la ayuda:

- Anexo lll. Descargar Modelo de justificacidn de la concesidn de ayudas.

- Anexo IV. Declaracion responsable de que se ha cumplido la finalidad para la que se concedié la
subvencion. Descargar Modelo Anexo IV. Declaracion responsable.
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- Anexo V. Acuerdo de cesion ayuda econdmica, en su caso.

- Factura/s original/es acreditativa/s del gasto realizado.

- Justificantes del pago de las facturas aportadas. Teniendo en cuenta que toda factura por
importe igual o superior a 1000,00 euros NO PODRA acreditarse en efectivo, debera realizarse
mediante transferencia bancaria.

- Autoliquidacidon de obras y justificante de pago. Descargar MODELO Autoliquidacién de obras.
- Justificante del pago de la licencia de obra menor.

- En su caso, poder de representacion.
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Solicitud concesidn de ayudas para tratamientos odontologia

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Concesion de ayudas econdmicas para tratamientos de odontologia.

Las personas empadronadas en el municipio de Alcdzar de San Juan y EATIM de Cinco Casas, con
una antigliedad de seis meses consecutivos inmediatos al primer dia del periodo subvencionable.

A partir publicacion en el BOP hasta agotamiento del crédito.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de asistencia en materia de registros.

Servicios Sociales.
3 meses.

Desestimatorio.

Recurso potestativo de reposiciéon
Recurso contencioso-administrativo

Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones;

R.D. 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley General de
Subvenciones;

Bases de Ejecucién del Presupuesto General de este Ayuntamiento y demds normativa
complementaria.

No procede.

Solicitud.
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar

Documentacidn requerida para la justificacion de la ayuda:

- Modelo Anexo Il. Justificacion de la concesion de ayudas econdmicas para tratamientos de
odontologia. Descargar Modelo Anexo |l

- Informe de supervision de la Unidad de Salud Bucodental publica, donde se especifiquen los
tratamientos realizados, los cuales deben ajustarse en su descripcidn a las caracteristicas

CF06
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especificas de los tratamientos detallados en el punto 5 de las Bases reguladoras.
- Factura original acreditativa del gasto realizado, el cual debe ajustarse en la descripcion a las
caracteristicas especificas de los tratamientos detallados en el punto 5 de las Bases reguladoras.
- Justificantes del pago de las facturas aportadas. Teniendo en cuenta que toda factura por
importe igual o superior a 1.000,00€ NO PODRA acreditarse en efectivo, deberan realizarse
mediante transferencia bancaria.
- En caso de realizar el tratamiento regulado en el punto 5.2.b) de ortodoncia fija por maloclusién
con disfunciéon masticatoria, con necesidad o no de fase de ortodoncia funcional u ortopedia
previas, aporto (sefale la opcion correcta):

* 12 factura original acreditativa del gasto y justificante del pago, con las caracteristicas
mencionadas para los anteriores apartados.

* 22 factura original acreditativa del gasto y justificante del pago, con las caracteristicas
mencionadas para los anteriores apartados.

290



Solicitud de corte de circulacion

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CFO1

Autorizacién de corte de circulacién de via publica
Persona fisica o juridica legitimamente interesada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Policia Local.
3 dias.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

R.D.L. 6/2015, de 30 de octubre, Ley sobre Trafico, Circulacion de Vehiculos a Motor y Seguridad
Vial.

Ordenanza de Trafico y Circulacién.

Segun Ordenanza Fiscal.

SOLICITUD CORTE DE CIRCULACION
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud corte de circulacidn
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Solicitud de espacios comunes Centro de Empresas CF15

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de espacios comunes (salas de juntas, salas de formacidn o salén de actos) en el Centro de
Empresas.

Personas fisicas o juridicas que quieran desarrollar una accién formativa o informativa en el centro.

Con caracter previo a la utilizacion.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacidon por registro de su solicitud.

Centro de Empresas.
1 mes.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ordenanza fiscal reguladora del Precio publico n2 4: servicios y cesién de locales en el centro de
empresas y centro de formacién.

Precio publico n2 4.

Solicitud espacios comunes Centro Empresas
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida
- Solicitud de espacios comunes en el Centro de Empresas
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Solicitud de espacios de uso individual (oficinas, naves o locales) en el Centro de Empresas

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Adjudicar espacios en el centro de empresas para nuevas iniciativas empresariales (periodosde 1 a
3 afios habitualmente).

Emprendedores/as o empresarios/as que inicien nuevas iniciativas empresariales: personas fisicas o

juridicas que quieran desarrollar una nueva actividad econémica en el centro.

Con caracter previo al inicio de la actividad o antes de que transcurran 6 meses desde el inicio de la
actividad.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacidon por registro de su solicitud.

Centro de Empresas.
6 meses.

Desestimatorio
Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ordenanza fiscal reguladora del Precio publico n2 4: servicios y cesidn de locales en el centro de
empresas y centro de formacién.

Ordenanza reguladora del uso, funcionamiento, organizacidn u gestion del centro de empresas del
Ayuntamiento Alcazar de San Juan.

Precio publico n2 4.

Memoria descriptiva de la actividad a desarrollar en el centro Solicitud espacios de uso individual
en Centro de Empresas

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud de espacios de uso individual en Centro de Empresas
- Memoria descriptiva de la actividad a desarrollar en el centro

CF15
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Solicitud de gastos por renovacion del permiso de conducir CF07

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de abono de tasas de renovacidn del permiso de conducir.

Cualquier trabajador/a en activo del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan y sus Organismos
Autdénomos a los que se requiera para el desempeno de su puesto de trabajo el permiso de
conducir.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacion por registro de su solicitud.

Personal.
1 mes.

Estimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

R.D.L. 2/2015, de 23 de octubre, Texto Refundido del Estatuto de los Trabajadores.

IV Acuerdo Marco del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

IV Convenio Colectivo del Personal Laboral.

Solicitud gastos renovacidn permiso conducir
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud de gastos de renovacion del permiso de conducir
- Factura de los gastos de la tasa abonada por el interesado
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Solicitud de devolucidén de fianza préstamo instrumentos

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud devolucidn de fianza de préstamo de instrumentos
Persona interesada o representante legal.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Educacion.
3 meses.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida
- Solicitud

CF09
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Solicitud indemnizacion por razon del servicio CF07

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de indemnizacién por razén de servicio.

Cualquier empleado municipal o miembro de Tribunal de selecciéon que tenga derecho a
indemnizacidn por razén de servicio segun la normativa vigente y bases de la ejecucion de los
presupuestos.

Permanente

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacidon por registro de su solicitud.

Personal.

No procede
- Recurso potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico. Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de
Castilla-La Mancha. Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por
razén del servicio.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud
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Solicitud de informacion sobre deuda pendiente de recibos y liquidaciones

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucién:

Efecto del silencio Administrativo:
Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Obtener informe o certificacidn de la existencia o no de deuda pendiente con el Ayuntamiento.
El/la titular de la deuda.

En cualquier momento.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Tesoreria.

15 dias.

No procede

No procede.

Ley 39/2015, de 1 de octubre; Ley 58/2003, 17 diciembre y R.D. 939/2005, 29 julio.

SOLICITUD JUSTIFICANTE CORRIENTE DE PAGO
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud justificante corriente de pago
- Fotocopia del DNI del interesado y del representante, en su caso

CF10
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Solicitud de Informes y/o Certificaciones

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Informar y emitir certificaciones administrativas.
Persona interesada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo

Comun de las Administraciones Publicas.

Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacidn por registro de su solicitud.

Secretaria.
Tesoreria.

1 mes.

No procede

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

Ley 39/2015, de 1 de Octubre.
Ley 40/2015, de 1 de Octubre.
Normativa en materia de Contratacion del Sector Publico.

Segun Ordenanzas Fiscales.

Solicitud informes y certificados
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida
- Solicitud de Informe o Certificado
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Solicitud de jornadas, cursos, talleres CF14

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucidn:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de celebracién de cursos, jornadas y talleres.
Personas fisicas o juridicas interesadas.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Servicio de Educacion.
1 mes.

Desestimatorio

- Recurso potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Normativa reguladora: Ley 7/1985, de 2 abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Segun Ordenanza Fiscal.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud de celebracion de cursos, jornadas y talleres
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Solicitud de mantenimiento y mejoras de parques infantiles

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de actuaciéon municipal en materia de parques infantiles.
Personas interesadas.

De acuerdo a la ley 39/2015, 1 de Octubre, y resto de normativa vigente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Medio Ambiente.

No procede

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, 1 Octubre. Decreto 69/2018, de 2 de octubre, por el que se establecen las normas
para la ordenacién y registro de explotaciones ganaderas y nucleos zooldgicos en Castilla La
Mancha.

SOLICITUD GENERICA
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud

CF16
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Solicitud de matriculacion o renovacion de matricula en cursos de formacion

del programa Aula Mentor del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazo de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CFO4

Solicitud de matriculacién o renovacion de matricula en Cursos de Formacién del Programa Aula
Mentor del Ministerio de Educacion y Formacién Profesional.

Cualquier persona mayor de edad interesada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de asistencia en materia de registros.

Promocién Econdmica — Area de Formacion.
No procede.

No procede.

Recurso potestativo de reposicion
Recursos contencioso-administrativo

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Real Decreto 498/2020, de 28 de abril, por el que se desarrolla la estructura organica basica del
Ministerio de Educacién y Formacion Profesional.

Plan Estratégico de Formacion Profesional del Sistema Educativo, 2019-2022, derivado de la Agenda
2030y sus Objetivos de Desarrollo Sostenible y aprobado mediante Acuerdo del Consejo de
Ministros celebrado el 22 de noviembre de 2019.

Precio publico n? 15.
Solicitud.
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

- Solicitud
- Justificacién pago
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Solicitud de participacion en el banco municipal de libros CF14

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Participar en el banco municipal de libros para la donacién y retirada de libros de texto de 32 a 62 de
primaria; 12 a 42 de secundariay 12y 22 de bachillerato.

Padres/madres y tutores/as legales de los menores que asistan y/o alumnado mayor de edad

e Dellal17dejulio.
e Del 2 al 4 de septiembre.
o Del 17 al 18 de septiembre.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Educacion.
3 meses desde la finalizacion del plazo de solicitud.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.

Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Bases que regulan el funcionamiento del Banco Municipal de Libros.

SOLICITUD
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
o Solicitud.

o Fotocopia del D.N.I de los padres/madres/ tutores/as o del alumno/a mayor de edad
solicitante.
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Solicitud de pase a otras situaciones administrativas CF07

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Obtener la Autorizacidn para pasar a otra situacién administrativa distinta a la actual.

Cualquier empleado publico del Ayuntamiento de Alcdzar de San Juan y sus Organismos
Auténomos.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacidon por registro de su solicitud.

Departamento de Personal
3 meses.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico.BOE nim. 261, de 31 de octubre de 2015. Ley 4/2011, de
10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

IV Acuerdo Marco del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, BOP de 16 de Diciembre de 2009.

IV Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, BOP de 17 de Septiembre de 2010.
Real Decreto 365/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de Situaciones
Administrativas de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.

Solicitud de pase a otras situaciones administrativas
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud Genérica
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Solicitud de permiso o licencia
Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CFO1

Solicitar cualquier permiso o licencia de los contemplados en la normativa legal.
Empleados/as Municipales del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan y sus Organismos Auténomos.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Personal.
7 dias.

Estimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Béasico del Empleado Publico.BOE num. 261, de 31 de octubre de 2015.

Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

Texto refundido del Estatuto de los Trabajadores RDL 2/2015, 23 octubre.

IV Acuerdo Marco del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, BOP de 16 de Diciembre de 2009.

IV Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, BOP de 17 de Septiembre de 2010.

Solicitud de permiso o licencia
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida
- Solicitud de permiso o licencia
- Justificante de la ausencia segun la normativa reguladora
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Solicitud de plaza en Alojamiento alternativo tutelado para personas mayores de 60 afos sin grado de dependencia

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CF14

Ingreso en Vivienda Tutelada.
Cualquier persona fisica mayor de 60 afios o su representante.

Todo el afio.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros. Servicios
Sociales.

Servicios Sociales.
1 MES
Desestimatorio
e Recurso potestativo de Reposicién
e Recurso Contencioso-Administrativo

Orden de 21/5/2001 de la Consejeria de Bienestar Social de Condiciones Minimas de Centros.
Decreto 186/2010, de 20 de Julio, del régimen juridico de los Centros y Servicios para atencion a
mayores. Reglamento Interno publicado en BOP 3/5/2016.

TASA N2 16

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn a aportar
- Solicitud

- Certificado de bienes

- DNI

- Declaracién de la Renta
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- Certificado de pensiones
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Solicitud de plaza en el programa DiverAlcazar CF14

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de participacién en el programa DIVERALCAZAR.

Padres/Madres y Tutores/as legales de los menores que asistan.

1. Preinscripcion del 4 al 10 de junio.
2. El plazo para presentar la matricula sera del 11 al 16 de junio.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Servicio de Educacion.
Tres meses desde la finalizacidn del plazo de solicitud.

Estimatorio

- Recurso potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.
Bases que regulan el funcionamiento del programa Diveralcazar.

Segun Ordenanza Reguladora Tasa N2 32 Servicios de Conciliacién para la vida familiar y laboral.

Solicitud actividades extraescolares
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida

- Solicitud

- Certificado de horarios de trabajo

- Certificado de empadronamiento

- D.N.I de los padres

- Documentacion que acredite la titularidad de la cuenta
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Solicitud de plaza en el programa DiverJoven

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucidn:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:
Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de participacion en el programa DIVERJOVEN.
Padres/Madres y Tutores/as legales de los menores que asistan.

El plazo para presentar la matricula sera del 18 al 29 de junio.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Servicios Sociales.
3 MESES desde la finalizacion del plazo de solicitud.

Estimatorio

- Recurso potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.
Bases que regulan el funcionamiento del programa DiverJoven.

Segun Ordenanza Reguladora Tasa N2 17 Actividades de Dinamizacién Comunitaria.

Solicitud actividades extraescolares
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud.

CF14
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Solicitud de plaza en el servicio de actividades extraescolares

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucidn:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:
Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de plaza en el servicio de actividades extraescolares en los centros educativos.
Padres/Madres y Tutores/as legales de los menores que asistan.

En el mes de Septiembre, convocatoria abierta todo el curso escolar.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Servicio de Educacion.
1 MES desde la finalizacién del plazo de inscripcién.

Estimatorio

- Recurso potestativo de Reposicion.

- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Ordenanza reguladora, Tasa N2 35. Actividades extraescolares.

Segun Ordenanza Reguladora Tasa N2 35 Actividades extraescolares.

Solicitud actividades extraescolares
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud de Actividades Extraescolares
- Fotocopia del D.N.I de los padres/madres/ tutores/as

- Documentacién que acredite la titularidad de la cuenta: Libro de Familia (para aquella familias
que soliciten el descuento de un 10% del precio mensual de cada plaza ocupada cuando
simultaneamente participen hermanos en el programa)

- Aquellas familias que soliciten la bonificacién del 100% para aquellos usuarios/as que acrediten

CF14
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gue sus ingresos anuales no superen el 1,5 IPREM, deberan presentar: - Certificado de la Agencia
Estatal de la Administracion Tributaria de los padres y/o tutores.

- Aquellas familias que soliciten la bonificacion del 100% para aquellos usuarios/as que acrediten
que sus ingresos anuales no superen el 1,5 IPREM En caso de separacién y/o divorcio, presentacion
de la documentacion correspondiente que justifique esta situacién.
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Solicitud de plaza en el servicio de Aula Matinal

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de plaza en servicio de Aula Matinal municipal.
Padres/Madres y Tutores/as legales de los menores que asistan.

En el mes de Junio, segln convocatoria publicada anualmente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Camun de las Administraciones Publicas . Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Servicio de Educacion.
2 meses.

Estimatorio

- Recurso potestativo de Reposicion.

- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Ordenanza reguladora, tasa N2 32.

Segun Ordenanza Reguladora Tasa N2 32 Servicios para la conciliacién de la vida familiar y laboral.

Solicitud Matricula Aula Matinal
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud Aula Matinal

- DNI o Documento acreditativo de identidad de los padres/madres/ tutores/as

- Libro de Familia

- Documentacion que acredite la titularidad de la cuenta

- Informe elaborado por el equipo correspondiente sobre las necesidades educativas especiales

- Aquellas familias que soliciten la bonificacion del 70% para aquellos usuarios/as que acrediten
que sus ingresos anuales no superen el 1 IPREM y el 30% para aquellos/as usuarios/as que sus
ingresos anuales no superen el 1,5 IPREM, deberan presentar Certificado de la Agencia Estatal de Ia
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Administracion Tributaria de los padres y/o tutores.

- Aquellas familias que soliciten la bonificacion del 70% para aquellos usuarios/as que acrediten
que sus ingresos anuales no superen el 1 IPREM y el 30% para aquellos/as usuarios/as que sus
ingresos anuales no superen el 1,5 IPREM, deberan presentar, en caso de separacién y/o divorcio la
documentacién correspondiente que justifique esta situacion
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Solicitud de plaza en el servicio de comedor del Centro Frida Kahlo CF14

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Acceso a Servicio de Comedor del Frida Khalo
Persona interesada o su representante legal

Todo el afio

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros. Servicios Sociales

Servicios Sociales
1 MES

Desestimatorio

- Recurso potestativo de Reposicion
- Recurso Contencioso-Administrativo

Ley 7/2014, de 13 de noviembre, de Garantia de los Derechos de las Personas con Discapacidad en
Castilla-La Mancha. Decreto 88/2017 de 5 de Diciembre DOCM 26/12/17. Reglamento Interno del
Centro.

Tasa N230

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar

- Solicitud

- DNI

- Alta en el Centro Frida Kahlo
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Solicitud de plaza en el servicio de Escuela de Verano CF14

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucidn:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de Plaza en el Servicio de Escuela de Verano.
Padres/Madres y Tutores/as legales de los menores que asistan.

En el mes de Junio, segln convocatoria publicada anualmente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Servicio de Educacion.
Una vez presentada la matricula se confirma plaza.

Estimatorio

- Recurso potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Ordenanza reguladora, Tasa n2 32 Servicios para la conciliacién de la vida familiar y
laboral.

Segun Ordenanza Reguladora Tasa N2 32 Servicios para de conciliacion de la vida familiar y laboral.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud de plaza en la Escuela de Verano

- DNI Documento acreditativo de la identidad
- Libro de familia

- Justificante de pago de la actividad
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Solicitud de plaza en el servicio de Transporte Adaptado para Desplazamiento a "Frida Kahlo"

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Acceso a Servicio de Transporte adaptado

Persona interesada o su representante legal

Todo el afio

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo

Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros. Servicios Sociales

Servicios Sociales
1 MES

Desestimatorio

- Recurso potestativo de Reposicion
- Recurso Contencioso-Administrativo

Ley 7/2014, de 13 de noviembre, de Garantia de los Derechos de las Personas con Discapacidad en
Castilla-La Mancha. DECRETO 158/1.997 de 2 de diciembre.

Tasa N2 30

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
- DNI

- Alta en el Centro Frida Kahlo
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Solicitud de plaza en Escuela Municipal de Musica

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de Plaza en la Escuela Municipal de Musica.
Alumnos/as mayores de edad y Padres/Madres y Tutores/as legales de los menores.

Mayo: Alumnado de la Escuela y Junio: Nuevas matriculas. Cada afio se concretaran fechas.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Servicio de Educacion.
3 meses desde la finalizacion del periodo de matriculas.

Estimatorio

- Recurso potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Ordenanza reguladora Precio publico n2 8.

Precio Publico n? 8.

Solicitud matricula escuela de musica

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar

- Solicitud de matricula

- D.N.l. de alumno/a o de padre/madre/tutor del alumnado menor de edad

- Certificado de pertenecia a Asociacidon del ambito Musical de Alcazar de San Juan
- Libro de familia

- Carnet de familia numerosa

- Documentacion que acredite la titularidad de la cuent

CF14
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Solicitud de plaza en Escuela Municipal Infantil El Tobogan CF14

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de plaza en la Escuela Municipal Infantil El Tobogan.

Padres/Madres y Tutores/as legales de los menores.

- Alumnos ya matriculados: 10 al 18 abril.
- Alumnos nuevo ingreso: 19 abril a 10 mayo.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Camun de las Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Servicio de Educacion.
Hasta 25 de junio.

Estimatorio

- Recurso potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Ordenanza reguladora. Precio publico n2 2.

Precio Publico n? 2.

Solicitud plaza Tobogdn Solicitud plaza Tobogan continuidad

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud de Matricula

- Fotocopia del libro de familia completo.

- Fotocopia del D.N.I de padres o tutores

- Fotocopia completa de la ultima Declaracion del Impuesto sobre la Renta presentada

- En caso de no haber presentado declaracién, certificado acreditativo de la Delegacion de
hacienda de no haberla presentado

- Trabajadores por cuenta ajena: Fotocopia de la dltima ndmina
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- Trabajadores auténomos: Fotocopia del Ultimo pago fraccionado del ejercicio econémico anterior
presentado ante la delegacion de Hacienda

- En caso de desempleo, certificado del SEPECAM en el que se haga constar la prestacién que se
reciba

- Justificante actualizado de cualquier percepciéon de rentas y pensiones

- Ultimo recibo de alquiler o amortizacién de la vivienda habitual, en su caso
- Carnet de familia numerosa

- Certificados de horarios de trabajo

- Informe técnico del equipo competente en el caso de nifios/as con necesidades educativas
especiales

- Calificacién de minusvalia en el caso de nifios/as con necesidades educativas especiales
- Documentacién a presentar para el alumnado de la Escuela Infantil: Solicitud de reserva de plaza
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Solicitud de plaza en Ludoteca municipal

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:
Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Admisidn plaza en Servicio de Ludoteca

Padre/madre/tutor del menor o su representante

Convocatoria anual

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros. Servicios

Sociales

Servicios Sociales
1 MES

Desestimatorio

- Recurso potestativo de Reposicion
- Recurso Contencioso-Administrativo

Ley 7/1985 de 2 de Abril, reguladora de las Bases de Régimen Local. Ordenanza Municipal

reguladora BOP 7 de Diciembre 2015

Reglamento Interno Ludoteca Municipal. Tasa N2 17

Contratos de trabajo

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documento a aportar
- Solicitud
- DNI

- Titulo de Familia Numerosa (en su caso)
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Solicitud de plaza en transporte adaptado para el desplazamiento al SEPAP CF14

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Acceso al Servicio de Transporte adaptado
Persona interesada o su representante

Todo el afio

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros. Servicios Sociales

Servicios Sociales
3 MESES

Estimatorio
- Recurso potestativo de Reposicion
- Recurso Contencioso-Administrativo

Ley 14/2010 de 16 de Diciembre de Servicios Sociales de Castilla La Mancha. Ley 39/2006, de 14 de
diciembre, de Promocidn de la Autonomia Personal y Atencidn a las personas en situacién de
Dependencia, Decreto 1/2019, de 8 de enero, del procedimiento para el reconocimiento de la
situacion de dependencia y del derecho de acceso a los servicios y prestaciones econdmicas del
sistema para la autonomia y atencién a la dependencia en Castilla-La Mancha.

PRECIO PUBLICO N211
Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
- DNI

- Acta incorporacién SEPAP
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Solicitud de plaza para actividades de dinamizacion comunitaria

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:
Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Acceso a plaza para actividades comunitarias

- Persona mayor de edad interesada o su representante
- Padre/madre/tutor del menor de edad

Convocatoria anual

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo

Comun de las
Administraciones Publicas.

Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Servicios Sociales

Servicios Sociales
1 MES

Desestimatorio

- Recurso potestativo de Reposicidon
- Recurso Contencioso-Administrativo

Ley 14/2010 de 16 de Diciembre de Servicios Sociales de Castilla La Mancha.

Tasa N2 17

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
- DNI
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Solicitud procesos selectivos: Plan de Empleo CF07

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:
Normativa basica:

Informacion adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Ejecucion de Plan de Empleo mediante contratacidn de trabajadores en situacion de desempleo.
Desempleados no ocupados inscritos en el Oficina de Empleo de Alcadzar de San Juan.

10 dias naturales contados a partir del siguiente de la publicacién en la SEDE.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.
En cualquiera de las dependencias indicadas en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo comun de las Administraciones Publicas.

Servicio de Orientacién Laboral
El marcado por la convocatoria
No procede

Convocatoria de subvencion Plan de Empleo. Diputacidn Provincial de Ciudad Real.

Posteriormente le sera requerido el resto de documentacion que se adjuntan en las bases y que
dependera de las puntuaciones mas altas del autobaremo.

- Anuncio - Autobaremacién - Bases - Documentacidn a aportar - Instrucciones - Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica
Documentacion a aportar
- Solicitud
- Autobaremo (Anexo Iy Il)

- DNI

322



Solicitud de reconocimiento de grado personal

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de reconocimiento de grado personal consolidado a personal funcionario municipal

Personal funcionario del Ayuntamiento y sus Organismos Autdonomos que es nombrado en este
Ayuntamiento y ha prestado servicios en otra Administracidon poseyendo un grado personal
consolidado y solicita su reconocimiento en este Ayuntamiento.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Personal.
2 meses desde presentacion de la solicitud.

Estimatorio.

Recurso de potestativo de reposicion
Recurso contencioso-administrativo

-R.D.L. 5/2015, de 30 de octubre, Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico
-Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla-La Mancha

-R.D. 364/1995, de 10 de marzo, Rgto. General Ingreso Personal al servicio Admén del Estado
-R.D. 861/1986, de 25 de abril, por el que se establece el régimen de retribuciones de los
funcionarios de Administracion Local

No procede.

Solicitud.
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
- Certificado expedido por la Administracién de procedencia acreditativo del grado personal
consolidado que posee el funcionario

CFO7
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Solicitud de Responsabilidad Patrimonial CFO5

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Obtener indemnizacién por dafos ocasionados por funcionamiento normal o anormal de servicio
publico municipal

Persona interesada o su representante legal

1 afio desde la produccién del dafio o manifestacidn de su efecto lesivo. Si son dafos fisicos desde la
total curacidn

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registro.

Servicio Juridico
6 meses desde la iniciacion

Desestimatorio

- Recurso potestativo de Reposicion
- Recurso Contencioso-Administrativo

Ley 39/2015, 1 octubre y Ley 40/2015 de 1 de octubre

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
- Documentacion acreditativa del dafio y, en su caso, de la valoracién del mismo
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Solicitud de rotulacidn de calles, fincas y numeros CF18

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitar la colocacion de placas con nombre de calle y la numeracién de fincas.
Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencion a la Ciudadania, para la
presentacion por registro de su solicitud.

Secretaria.
1 mes

No procede

- Recurso Potestativo de reposicién.
- Recurso Contencioso Administrativo..

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por
el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de la Ley de
Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 1690/1986, de 11 de julio, por el
gue se aprueba el Reglamento de Poblacién y Demarcacion Territorial de las Entidades Locales.
Ordenanza Municipal de Tramitacidn de Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento
de Alcdzar de San Juan.

No procede.

Solicitud Genérica
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
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- Solicitud Genérica
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Ayuda a domi

Solicitud de servicio de comedor escolar en vacaciones

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de plaza Servicio Comedor Escolar en Vacaciones.
Padres/Madres y Tutores/as legales de los menores.

Segun los plazos publicados todos los afios.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Servicio de Educacion.
No procede.

No procede

- Recurso potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Ordenanza reguladora Precio publico n2 7.

Ordenanza Fiscal Precio Publico N2 7.

Solicitud servicio comedor vacaciones
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar

- Solicitud de matricula.

- Fotocopia del D.N.I de los padres/madres/ tutores/as

- Fotocopia del Libro de Familia

- Documentacion que acredite la titularidad de la cuenta

- En el caso de nifios /as que presenten algun tipo de necesidad que requiera una atencién especial
(minusvalia, enfermedad crénica, alergias,...), deberan de acompaiiar la solicitud con un informe

CF14
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médico.

- Para aquellas familias que soliciten la bonificacién del 70% para aquellos usuarios/as del servicio
de aula matinal que acrediten que sus ingresos anuales no superen el 1 IPREM y el 30% para
aquellos/as usuarios/as que sus ingresos anuales no superen el 1,5 IPREM.

- Para aquellas familias que soliciten la bonificacién del 70% para aquellos usuarios/as del servicio
de aula matinal que acrediten que sus ingresos anuales no superen el 1 IPREM y el 30% para
aquellos/as usuarios/as que sus ingresos anuales no superen el 1,5 IPREM.
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Solicitud de subvenciones a entidades de concesion directa CF06

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Informacion Adicional:

Se podran solicitar subvenciones por las Asociaciones y entidades con sede en el municipio
dedicadas a la defensa de los intereses generales o sectoriales de los vecinos o aquellas que sin
estar ubicadas en la ciudad, realicen actividades que beneficien a los habitantes de Alcdzar de San
Juan.

Representante legal de la Asociacion o Entidad.

Convocatoria abierta todo el ano.

egistro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de de Asistencia en materia de registros.

Intervencion.
6 meses desde la solicitud.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

ey 38/2003, 17 noviembre; R.D. 887/2006, 21 julio y Bases de Ejecucion del Presupuesto Municipal.

Documentacion requerida:
* Subvenciones para gastos generales:
1.Solicitud

2. Memoria justificativa de la necesidad de la subvencidn, detallando el importe de los gastos
generales y la subvencion solicitada

3. Declaracion de las subvenciones o ayudas que reciban de otras instituciones publicas o privadas
4. En el caso de solicitud de subvenciones por importe inferior a 3.000 €m declaracién responsable
de estar al corriente en sus obligaciones tributarias con la Hacienda estatal y autondmica y frente a
la Seguridad Social

* Subvenciones para actividades complementarias:

1.Solicitud

2. Memoria de las actividades que se pretenden llevar a cabo y presupuesto pormenorizado de los
gastos a realizar

329



Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

3. Declaracion de las subvenciones o ayudas que reciban de otras instituciones publicas o privadas

4. En el caso de solicitud de subvenciones por importe inferior a 3.000 €m declaracién responsable
de estar al corriente en sus obligaciones tributarias con la Hacienda estatal y autondmica y frente a
la Seguridad Social

* Para la solicitud de subvenciones por importe superior a 3.000 €, en el caso de oponerse la
asociacién o entidad interesada a que el Ayuntamiento recabe los datos de otras Administraciones
Publicas, deberdn aportarse las certificaciones de la AEAT, Consejeria de Hacienda y TGSS
acreditativas del cumplimiento de las obligaciones tributarias y frente a la Seguridad Social

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida en general:
- Solicitud
- Declaracién de las subvenciones o ayudas que reciban de otras instituciones publicas o privadas

- En el caso de solicitud de subvenciones por importe inferior a 3.000 €, declaracidn responsable de
estar al corriente en sus obligaciones tributarias con la Hacienda estatal y autondmica y frente a la
Seguridad Social

Documentacion requerida para Subvenciones para gastos generales:

- Memoria justificativa de la necesidad de la subvencion, detallando el importe de los gastos
generales y la subvencion solicitada

Documentacion requerida para Subvenciones para actividades complementarias:

- Memoria de las actividades que se pretenden llevar a cabo y presupuesto pormenorizado de los
gastos a realizar

Documentacion requerida para la solicitud de subvenciones por importe superior a 3.000 Euros:

- En el caso de oponerse la asociacidn o entidad interesada a que el Ayuntamiento recabe los datos
de otras Administraciones Publicas, deberan aportarse las certificaciones de la AEAT, Consejeria de
Hacienda y TGSS acreditativas del cumplimiento de las obligaciones tributarias y frente a la
Seguridad Social
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Solicitud division recibos IBl urbana CF10

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de divisidn de recibos IBI Urbana.
Solicitar la division de recibos de IBl urbana por ser un bien de varios sujetos pasivos del impuesto.

Personas fisicas y Juridicas interesadas.

En cualquier momento.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de asistencia en materia de Registros.

Diputacién Provincial de Ciudad Real.
No procede.
No procede

No procede.

Ley 39/2015, 1 de octubre y Ley 19/2013, de 9 de diciembre; R.D.L. 2/2004, de 5 de marzo, Texto
Refundido Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

Segun Ordenanza Fiscal respectiva.

No se procederd a la divisién de los recibos si la cuota resultante de cualquiera de ellos es igual o
inferior a 4 euros.

Solicitud division recibos IBl urbana ayuntamiento por cuota de participacion
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
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Solicitud en materia de retribuciones CF07

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud en materia de retribuciones.
Empleados/as del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan y sus Organismos Autonomos.

Permanente

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Departamento de Personal.
3 meses

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de
Castilla-La Mancha.

IV Acuerdo Marco del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, BOP de 16 de Diciembre de 2009. IV
Convenio Colectivo de Personal Laboral.

Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de
Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

No contemplada

Solicitud en materia de retribuciones
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud Genérica
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Solicitud fondo social
Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CF07
Solicitud de prestacion con cargo al Fondo Social del Ayuntamiento.

Cualquier trabajador/a en activo del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan y sus Organismos
Autdénomos y que pertenezca a alguno de los siguientes colectivos:

Funcionarios de carrera.

Funcionarios interinos.

Personal laboral fijo o indefinido.

Hasta el 31 de octubre de cada ano.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacidon por registro de su solicitud.

Personal.
Hasta el 15 de diciembre.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

R.D.L. 2/2015, de 23 de octubre, Texto Refundido del Estatuto de los Trabajadores.

IV Acuerdo Marco del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

IV Convenio Colectivo del Personal Laboral.

Solicitud Fondo Social

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida

- Solicitud de prestacion con cargo al Fondo Social del Ayuntamiento
- Prescripcion facultativa

333


https://sede.alcazardesanjuan.es/sta/docs/GetDocumentServlet?CUD=13064534526406330223&HASH_CUD=ba078581b6d00fd1c0144121788bfa38473fd213&APP_CODE=STA

- Facturas
- Certificado de ingresos afio anterior
- Informe de Vida Laboral mayores de 16 afios
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Solicitud liquidacion Plusvalia

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:
Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Informacion adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CF10

Solicitud para presentar declaracion del Impuesto sobre el Incremento del Valor de los Terrenos de
Naturaleza Urbana

Sujetos pasivos del Impuesto.

1 mes en caso de compraventa y donacién y 6 meses con posibilidad de prérroga otros 6 en casos
de herencia (previa solicitud).

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Ingresos.

Art. 66 Ley 58/2003 de 17 de diciembre General Tributaria:

Prescribirdn a los cuatro afios los siguientes derechos:

a) El derecho de la Administracion para determinar la deuda tributaria mediante la oportuna
liquidacion.

Estimatorio.

Recurso de reposicion
Recurso contencioso-administrativo

- Ordenanzas Fiscales Municipales
-Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
Reguladora de las Haciendas Locales.

No procede.

En el caso de que un apoderado/representante actie en nombre del poderdante/interesado, el
apoderado que realiza el tramite electrénico debe descargar, rellenar y adjuntar en la tramitacién el
poder que corresponda de los relacionados en el siguiente enlace:

Poderes para que el apoderado pueda actuar en nombre del poderdante

Solicitud.
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacién a aportar
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-Solicitud
- Poderes para que el apoderado pueda actuar en nombre del poderdante
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Solicitud mercadillo municipal

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Informacion adicional:

Documentacion relacionada:

CF15

Solicitando autorizacién para el Mercadillo municipal, para alta, baja o cualquier modificacién de
puestos

Persona fisica o juridica legitimada

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Patrimonio.
1 mes.

Desestimatorio.

Recurso potestativo de reposiciéon
Recurso contencioso-administrativo

- Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

-Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

-Ley 2/2010, de 13 de mayo, de Comercio de Castilla la Mancha.

-Ley 7/1996, de 15 de enero, de Ordenacion del Comercio Minorista.

-Reglamento de Servicios de las Corporaciones Locales, aprobado por Decreto de 17 de junio de
1955.

-Ordenanza Municipal de Tramitacién de Licencias Urbanisticas.

-Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

Segun Ordenanzas Fiscales.

En el caso de que un apoderado/representante actie en nombre del poderdante/interesado, el
apoderado que realiza el tramite electrénico debe descargar, rellenar y adjuntar en la tramitacién el
poder que corresponda.

Solicitud.
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Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar

-Solicitud

- Poderes para que el apoderado pueda actuar en nombre del poderdante

- DNI/NIE/CIF de interesado o en su caso del representante

- Vida Laboral

- Certificado de hallarse al corriente de las obligaciones tributarias

- Certificado de hallarse al corriente de las obligaciones de la Seguridad Social

- Informe de estar al corriente de las obligaciones tributarias con el ayuntamiento de Alcazar de
San Juan

- En caso de ventas de productos alimenticios, carnets de manipulador de alimentos de las
personas que van a desarrollar la actividad

- Documentacién acreditativa de la suscripcion de seguro de responsabilidad civil

- Declaracién de alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas (cuando éste sea obligatorio), o
en su defecto, copia de la Declaracién Censal correspondiente, indicando los epigrafes que se
corresponden con la actividad a desarrollar.

- Declaracién jurada de no haber sido sancionado por comisidn de falta muy grave en el ejercicio
de su actividad en los dos afios anteriores

- Otros documentos
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Solicitud participacion campaia apoyo al comercio local CF10

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de participacion en la campafia de apoyo al comercio local.

Personas fisicas o juridicas cuyo epigrafe IAE esté incluido en las siguientes agrupaciones:
Agrupacion 64. Comercio al por menor de productos alimenticios, bebidas y tabaco realizado en
establecimientos permanentes.

Agrupacion 65. Comercio al por menor de productos industriales no alimenticios realizado en
establecimientos permanentes.

Segun bases y/o convocatoria

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacion por registro de su solicitud.

Promocién Econdmica y Empleo
10 dias.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.
Bases que regulan el funcionamiento de dicha campaia.

Fecha de inscripcién de la SOLICITUD CAMPANA DE APOYO AL COMERCIO LOCAL NAVIDAD
2020 hasta el proximo dia 30 de diciembre 2020.

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacién a aportar

- Solicitud
- Modelo 036 del epigrafe
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Solicitud Plan Especial de pagos

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Informacion Adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

CF10

Solicitar el fraccionamiento mediante pagos trimestrales del IBl e IVTM.
Persona titular o representante legal acreditado.

Hasta el 30 de septiembre del afio anterior al que surte efectos.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién por registro de su solicitud.

Diputacién Provincial.
3 meses.

Desestimatorio

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 58/2003, 17 diciembre y R.D.L. 2/2004, 5 marzo y Ley 19/2013, de 9 de diciembre; Reglamento
del Plan Especial de Pagos (Bases de Ejecucién del Presupuesto)

El solicitante debera estar al corriente de sus obligaciones fiscales con el Ayuntamiento.
El importe total de la deuda que se pretenda fraccionar deberd ser igual o superior a 200 €.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn a aportar
- Solicitud
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Solicitud programa Me Divierto en Vacaciones

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Informacion adicional:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de participacién en el programa “Me divierto en vacaciones”. Se divide en dos periodos:
- Dias no lectivos durante el periodo escolar
- Vacaciones de verano Julio y Agosto

Padres/Madres/Tutores legales de los menores que asistan.

Segun periodos detallados en la convocatoria.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Servicios Sociales.
15 dias desde la finalizacidn del plazo de solicitud.

No procede.
Recurso de reposicion
Recurso contencioso-administrativo

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.
-Bases que regulan el funcionamiento del programa ME DIVIERTO EN VACACIONES.

Segun Ordenanza Fiscal Tasa n2 32.

Documentacidn a aportar, en su caso, que acredite cualquiera de los criterios de admisidn:
- Volante de convivencia

- Justificante de empresa de horarios de trabajo

- Certificado horarios accidon formativa

- Dictamen de grado de dependencia y/o discapacidad

Solicitud.
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
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-Solicitud
- D.N.I de la madre, padre o tutor
- Documento acreditacion titularidad de la cuenta

- Documentacién que acredite cualquiera de los criterios de admisidn, en su caso:
- Volante de convivencia - Justificante de empresa de horarios de trabajo

- Certificado horarios accién formativa

- Dictamen de grado de dependencia y/o discapacidad
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Solicitud de participacion Concurso Regional de Vinos CFO06

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazo de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucidn:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de participacién en el Concurso Regional de Vinos Tierra del Quijote (1000 no se
equivocan).

Podran participar las bodegas de de Castilla-La Mancha, que producen y embotellan vino de calidad
acogido a cualquier Denominacién de Origen de Castilla-La Mancha, Vinos de Pago o Vinos de la
Tierra de Castilla.

Segun Bases convocatoria.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficina de asistencia en materia de registros.

Patronato Municipal de Cultura.
10 dias.

Estimatorio.

Recurso de potestativo de reposicidon
Recurso contencioso-administrativo

- Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.
- Bases que regulan el funcionamiento de dicho concurso.

No procede.

Solicitud.

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
Solicitud

Documentacion complementaria (en caso de no haber concursado en ediciones anteriores)
- Certificado de inscripcion en el R.I.A. de Castilla-La Mancha
- Certificado de inscripcidn en el R.E. de Castilla-La Mancha
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- Resolucion de concesidén del registro de las marcas por la OEPM
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Solicitud de permanencia servicio activo funcionarios CF07

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazo de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Prolongacion permanencia servicio activo personal funcionario.
Personal funcionario del Ayuntamiento y sus Organismos Auténomos.

Al menos dos meses antes de la fecha en que se cumplan 65 afios de edad.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Personal.
1 mes.

Estimatorio.

Recurso de potestativo de reposicién
Recurso contencioso-administrativo

-R.D.L. 5/2015, de 30 de octubre, Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico
-Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla-La Mancha

No procede.

Solicitud.
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica
Documentacion a aportar
- Solicitud

- Informe médico que acredite la capacidad psicofisica para realizar las funciones del puesto
de trabajo que ocupe el funcionario.
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Solicitud de subvencion centros escolares

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:
Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Convocatoria para el desarrollo de proyectos de transformacion de patios escolares en Centros
Educativos de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria.

Representantes de Centros educativos de la Localidad.

20 dias desde su publicacién en el BOP.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros.

Educacion.
3 meses.

Desestimatorio.

- Recurso potestativo de reposicion.
- Recurso Contencioso-Administrativo.

Convocatoria para el desarrollo de proyectos de transformacidn de patios escolares.
No Procede.

Solicitud.
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud

- Documento de memoria del proyecto que se presenta para participar en la convocatoria segun el
modelo que figura como Anexo |.

CF06
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Tenencia de équidos para uso personal CFO1

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:
Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Tenencia de équidos para uso personal.
Proceder a la autorizacién municipal para Tenencia de Equidos. (Maximo 4).

Personas interesadas.
De acuerdo a la ley 39/2015, 1 de Octubre, y resto de normativa vigente.

Medio Ambiente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacion por registro de su solicitud.

No procede

Recurso Potestativo de Reposicion.
Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 39/2015, 1 Octubre. Decreto 69/2018, de 2 de octubre, por el que se establecen las normas
para la ordenacion y registro de explotaciones ganaderas y nucleos zooldgicos en Castilla La
Mancha.

SOLICITUD DE EQUIDOS PARA DISFRUTE PERSONAL

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn requerida
- Solicitud de équidos para uso y disfrute personal
- Guia de identificacién animal

- Documentos que acredite que el terreno en el que se ubicara la estabulacion del équido es de su
propiedad o se encuentra en régimen de alquiler o cesién (contrato, escritura, etc.)

- Plano de situacién del terreno, en el que se indique parcela y poligono

- Declaracién jurada del propietario/a en la que se compromete a no someter al animal a
actividades de cria o cualquier otra explotacién econdmica y que en ningln caso se superaran las 4

347


https://sede.alcazardesanjuan.es/sta/docs/GetDocumentServlet?CUD=13064534264061777020&HASH_CUD=4783b6fb348f9dc582862696f2127a3b52836178&APP_CODE=STA

en el caso de poseer animales adultos y no adultos
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Transmision de licencia de vehiculo autotaxi CFO1

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:

Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Transmision de licencia de vehiculo autotaxi. Autorizar la transmision de licencia de autotaxi.

Titular de la licencia o Representante en el caso de transmision intervivos. Los herederos en casos
de transmisién mortis causa.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacién
por registro de su solicitud.

Patrimonio.
Tres meses.

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 14/2005, de 29 de Diciembre, de Ordenacién del Transporte de personas por carretera en
Castilla-La Mancha Decreto 12/2018, de 13 de marzo, Reglamento de los Servicios de Transporte
Publico de Personas en Vehiculos de Turismo.

No procede.

Solicitud transmision licencia autotaxi

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud firmada por los dos interesados
- Documentacion justificativa de la causa del cambio de titularidad invocada
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Transmision de titularidad de actividad CFOo1

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Cambio de titularidad de la licencia municipal de una actividad.
Persona interesada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacién
por registro de su solicitud.

Actividades.
3 meses.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/2011 de 21 de marzo, de Espectaculos Publicos, Actividades Recreativas y Establecimientos
Publicos de Castilla- La Mancha. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley de Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica en Castilla La
Mancha. Ley 1/1994, de 24 de mayo, de accesibilidad y eliminacién de barreras arquitectdnicas en
Castilla La Mancha. Decreto 158/1997, de 2 de diciembre, Codigo de Accesibilidad en Castilla-La
Mancha. Orden de la Consejeria de Administraciones Publicas de 4 de enero de 1996, que regula el
horario general de los espectaculos publicos y actividades recreativas. Ley 7/1985, de abril, Reguladora
de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas. Plan General de Ordenacidon Urbana. Legislacion sectorial. Ordenanza
Municipal de Tramitacion de Licencias Urbanisticas. Aprobada por el Pleno de la Corporacion en fecha
10/9/2009. Ordenanzas Fiscales del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

Segun Ordenanzas Fiscales.

Solicitud
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Nivel de identificacion del solicitante: Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud

Documentos a Presentar:
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Transmision de titularidad de licencia de obras CFOo1

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:

Plazo de resolucion:

Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Toma de razon de Transmision de titularidad de licencia de obras.
Comunicar las transmision de la titularidad de licencias de obras.

Cualquier persona fisica o juridica legitimada.

Permanente.

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania.

Urbanismo.
1 mes.

Estimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicion.
- Recurso Contencioso Administrativo.

Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Ley 39/2015, de 1 de octubre
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Decreto Legislativo 1/2010, de 18/05/2010, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Decreto 34/2011, de 26/04/2011, por
el que se aprueba el Reglamento de Disciplina Urbanistica del Texto Refundido de la Ley de
Ordenacién del Territorio y de la Actividad Urbanistica. Ordenanza Municipal de Tramitacion de
Licencias Urbanisticas. Ordenanzas Fiscales Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

Segun ordenanzas fiscales.

SOLICTUD TRANSMISION TITULARIDAD LICENCIA DE OBRA
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion requerida
- Solicitud/Comunicacién de Transmisidn de Titularidad de Licencia de Obra

- Copia del documento notarial o privado en cuya virtud se haya producido la transmisién del titulo
habilitante
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Identificacion del antiguo/a titular o cedente o transmitente:

- En el caso de que el/la anterior titular fuera una sociedad fotocopia de los poderes de
representacion

- Si se trata de una comunidad de bienes, copia del contrato constitutivo de la comunidad y de los
poderes de representacion en su caso

Identificacion de la nueva/o titular adquirente:

- Fotocopia del D.N.I., N.I.F. o documento valido en derecho, del/la nuevo/a titular

- En el caso de que el/la nuevo/a titular, sea una sociedad, debera aportar fotocopia de la escritura
y poderes de representacion
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Traslado de restos a otras poblaciones CFO1

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de autorizacidn para realizar exhumacién de restos cadavéricos en el Cementerio
Municipal para su traslado a otras poblaciones.

Persona interesada

Permanente

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencién a la Ciudadania, para la presentacién
por registro de su solicitud.

Cementerio
1 MES

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicidon
- Recurso Contencioso Administrativo

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas; Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; Ley 33/2003, de 3 de
noviembre, de Patrimonio de las Administraciones Publicas; R.D. 1372/1986, de 13 de junio,
Reglamento de Bienes de las Entidades Locales; Decreto 72/1999, de 1 de junio, de Sanidad
Mortuoria; Reglamento de Régimen Interno del Cementerio del Ayuntamiento de Alcazar de San
Juan de 29/11/1991.

Segun Ordenanzas Fiscales.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn a aportar
- Solicitud
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Traslado de restos en cementerio CF01

Finalidad:

Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Pago de tasas:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Solicitud de autorizacién para realizar traslado de restos cadavéricos dentro del Cementerio
Municipal.

Persona interesada

Permanente

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las

Administraciones Publicas. Oficinas del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, para la presentacién
por registro de su solicitud

Cementerio
1 MES

Desestimatorio

- Recurso Potestativo de Reposicidon
- Recurso Contencioso Administrativo

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas; Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; Ley 33/2003, de 3 de
noviembre, de Patrimonio de las Administraciones Publicas; R.D. 1372/1986, de 13 de junio,
Reglamento de Bienes de las Entidades Locales; Decreto 72/1999, de 1 de junio, de Sanidad
Mortuoria; Reglamento de Régimen Interno del Cementerio del Ayuntamiento de Alcazar de San
Juan de 29/11/1991.

Segun Ordenanzas Fiscales.

Solicitud
Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacidn a aportar
- Solicitud
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Valoracidn y acceso al SEPAP a propuesta de los Servicios Sociales de Atencion Primaria CF14

Finalidad:
Quien lo puede Presentar:
Plazos de Presentacion:

Presentacion:

Organo Gestor:
Plazo de resolucion:
Efecto del silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa basica:

Documentacion relacionada:

Nivel de identificacion del solicitante:

Documentos a Presentar:

Admision en Servicio de Promocion de la Autonomia Personal
Persona interesada o su representante

Todo el afio

Registro Electrénico conforme Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las
Administraciones Publicas. Oficinas de Asistencia en materia de registros. Servicios Sociales

Servicios Sociales
3 meses

Desestimatorio
- Recurso potestativo de Reposicion
- Recurso Contencioso-Administrativo

Ley 14/2010 de 16 de Diciembre de Servicios Sociales de Castilla La Mancha. Ley 39/2006, de 14 de
diciembre, de Promocidn de la Autonomia Personal y Atencidn a las personas en situacién de
Dependencia, Decreto 1/2019, de 8 de enero, del procedimiento para el reconocimiento de la
situacion de dependencia y del derecho de acceso a los servicios y prestaciones econdmicas del
sistema para la autonomia y atencidn a la dependencia en Castilla-La Mancha. [2019/230]

Solicitud

Alto: Certificado digital reconocido y firma electrénica

Documentacion a aportar
- Solicitud
- DNI

- Hoja de derivacién de los SSAP
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DENOMINACION TRAMITE

CODIGO DE

CcODIGO

SERVICIO/S O UNIDAD/ES

SERVICIO/S CON

FAMILIA TRAMITADORA/S ACCESO A CONSULTA
Acceso a informacidn publica (TRANSPARENCIA) 17 AY.02.01.06.25 Secretaria - Archivo
Accidentes de trabajo. Incapacidad temporal 07 AY.02.02.03.04 Personal
Acto comunicado obras 02 AY.03.01.03.25 Urbanismo Servicios Técnicos
Actualizacidn de datos en el Padrén Municipal 12 AY.02.01.04.18 Secretaria OAC
Actualizacidn del Padrén de extranjeros comunitarios y no comunitarios 12 AY.02.01.04.21 Secretaria OAC
Adaptacién o cambio de puesto de trabajo por motivos de salud 07 AY.02.02.03.13 Personal
Adquisicién de bienes por cesion de terceros 15 AY.02.01.09.04 Patrimonio Intervencion
Adscripcién provisional a puesto de trabajo 07 AY.02.02.01.32 Personal
Alegacion e identificacién del conductor en procedimientos sancionadores de
trafico 03 AY.03.06.01.11 Sanciones Policia Local
Alineacidn y rasante 01 AY.03.01.03.17 Urbanismo-MSA Servicios Técnicos
Alquiler espacios comunes del centro de formacién 15 AY.03.11.03.07 Promocién Econémica Ingresos
Alta / Cambio domiciliacion recibo 07 AY.02.02.01.40 Tesoreria
Alta Censo de Animales 12 AY.03.07.04.02 Medio Ambiente Policia Local
Altas de padrén municipal de habitantes 12 AY.02.01.04.01 Secretaria OAC
Alteracion y deslinde de términos municipales 15 AY.01.02.01.03 Patrimonio Servicios Técnicos
Alteraciones catastrales (Modelo 900D) 10 AY.04.04.03.26 Ingresos
Aplazamiento / Fraccionamiento de pago 10 AY.04.05.03.21 Tesoreria-Recaudacion
Aportaciones dinerarias para atender situaciones de necesidad econémica 14 AY.03.07.07.41 Servicios Sociales
Autorizacién de ocupaciones de la via publica 01 AY.03.01.05.04 Urbanismo Policia Local - Ingresos
Autorizacién ocupacion terrenos publicos con terrazas y estructuras auxiliares 01 AY.03.01.05.15 Patrimonio - Ingresos Policialocal

Servicios Técnicos -

Autorizacidn para desvio de caminos 01 AY.02.01.09.36 Patrimonio Ingresos
Autorizacidn para ocupacidn/afectacion de la via publica para espectaculos
pirotécnicos 01 AY.03.01.05.13 Policia Local
Autorizacién para ocupacion/afectacion de la via publica por expertos articulos
pirotécnicos 01 AY.03.01.05.14 Policia Local
Autorizacién prestacion servicio autotaxi por conductor asalariado o auténomo
colaborador 01 AY.02.01.03.25 Patrimonio Ingresos
Autorizacién publicidad en la via publica 01 AY.03.01.05.16 Urbanismo Policia Local - Ingresos
Autorizaciones de festejos y espectaculos 01 AY.03.01.03.21 Urbanismo
Ayuda para la adquisicion de libros de texto 06 AY.03.08.04.01 Educacion Intervencion
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Baja actividades culturales 02 AY.03.09.06.16 P.M.C. Ingresos
Baja actividades deportivas 02 AY.03.10.01.23 [.M.D. Ingresos
Baja de Licencia Municipal de Apertura y Funcionamiento de la Actividad 02 AY.03.01.04.09 Urbanismo Ingresos
Baja en Actividades Educacion 02 AY.03.08.01.21 Educacion Ingresos
Baja o modificacion Censo de Animales 12 AY.03.07.04.03 Medio Ambiente Policia Local
Bajas de padrén municipal de habitantes 12 AY.02.01.04.02 Secretaria OAC
Bonificacién abonos de verano para menores de 15 anos en riesgo de exclusion

social 10 AY.03.10.01.17 [.M.D. - Ingresos

Bonificacién de cuotas de Escuelas deportivas 10 AY.03.10.01.16 I.M.D. - Ingresos

Bonificacion de tasa por cursos y actividades culturales 10 AY.03.09.02.25 P.M.C. - Ingresos

Bonificaciéon IBI familias numerosas 10 AY.04.04.05.04 Ingresos

Bonificacién IBI instalacidon aprovechamiento térmico o eléctrico proveniente

del sol 10 AY.04.04.03.29 Ingresos

Bonificaciéon ICIO instalacion de sistemas aprovechamiento térmico o eléctrico 10 AY.04.04.03.30 Ingresos

Bonificacion Impuesto sobre el Incremento del Valor de los Terrenos de

Naturaleza Urbana (PLUSVALIAS) 10 AY.04.04.03.28 Ingresos

Bonificacién IVTM en funcidn clase de carburante o motor del vehiculo 10 AY.04.04.03.27 Ingresos

Bonificacion tasa recogida de basuras 10 AY.04.04.02.14 Ingresos

Cambio adscripcidn vehiculo autotaxi 01 AY.02.01.03.23 Patrimonio Ingresos
Cambio de domicilio en el padrén municipal de habitantes 12 AY.02.01.04.05 Secretaria OAC
Cambio de titularidad de cinerario 01 AY.03.07.06.15 Cementerio Ingresos
Cambio de titularidad de expediente de actividad 01 AY.03.01.04.12 Urbanismo Servicios Técnicos
Cambio de titularidad de sepultura o nicho 01 AY.03.07.06.05 Cementerio Ingresos
Certificaciéon de informacién urbanistica 11 AY.03.01.03.31 Urbanismo Servicios Técnicos
Certificaciones y copias de documentos municipales 11 AY.02.01.01.01 Secretaria

Certificado de bienes (Punto PIC) 11 AY.04.04.03.24 Ingresos

Certificado de enterramiento 11 AY.03.07.06.16 Cementerio Secretaria
Certificado de licencias urbanisticas de obras o actividad 11 AY.03.01.03.01 Urbanismo Servicios Técnicos
Certificado de no existencia de expediente sancionador 11 AY.03.01.03.23 Urbanismo

Certificado de servicios prestados 11 AY.02.02.03.01 Personal

Certificado de titularidad de sepultura o cinerario 11 AY.03.07.06.17 Cementerio Secretaria
Certificado del Padron de habitantes 11 AY.02.01.04.08 OAC - Secretaria

Cesion de bienes patrimoniales a favor de entidades publicas 15 AY.02.01.09.08 Patrimonio Intervencion
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Urbanismo -
Intervencion -

Cesion de viales privados al Ayuntamiento 15 AY.02.01.09.33 Patrimonio Servicios Técnicos
Cesion gratuita de espacios comunes en el Centro de Formacién y Centro de
Empresas 15 AY.03.11.04.03 Promocién Econémica
Cesiones de derechos de crédito (endosos) 09 AY.04.03.01.35 Intervencién Tesoreria
Comparecencia ante la Administracién Local para manifestar hechos sobre
asuntos municipales 18 AY.02.01.01.03 Secretaria
Compensacién de deudas 09 AY.04.03.01.36 Intervencién Tesoreria
Concesion administrativa de cinerario 15 AY.03.07.06.14 Cementerio Ingresos
Concesion administrativa sepultura o nicho 15 AY.03.07.06.13 Cementerio Ingresos
Concesion becas alojamiento y/o transporte Jévenes Universitarios 06 AY.03.08.04.03 Servicios Sociales Intervencion
Concesion de licencia de apertura y funcionamiento actividad calificada 01 AY.03.01.04.05 Urbanismo Servicios Técnicos
Concesidn de licencia de obra mayor con/o sin actividad 01 AY.03.01.03.05 Urbanismo Servicios Técnicos
Concesion de subvenciones a empresas, auténomos y desempleados Covid-19 06 AY.03.11.03.32 Promocién Econémica Intervencion
Concesion de subvencidn a obras consideradas de interés especial o utilidad
municipal 06 AY.04.03.02.09 Urbanismo Intervencion
Concesion de subvencion Alcazar Jovén Transicidn a la Vida Activa 06 AY.03.08.04.08 Servicios Sociales Intervencion
Concesion de subvencidon Cooperacion al Tercer Mundo 06 AY.04.03.02.15 Intervencién
Concesion de subvencion e incentivos a empresas para favorecer la inversiéon y
la creacidon de empleo 06 AY.03.11.03.17 Promocién Econdmica Intervencion
Concesion de subvencion IBI ristica pequefios y medianos agricultores 06 AY.04.04.05.05 Ingresos Intervencion
Concesion de subvencion para jovenes bachillerato y Evau 06 AY.03.07.07.38 Servicios Sociales
Concesion de subvencion para Viviendas Catalogadas 06 AY.04.03.02.17 Urbanismo Intervencion
Concesion de tarjeta de residente para zona de estacionamiento regulado 01 AY.03.06.03.06 Policia Local
Concesion de uso de instalaciones en Centros Sociales 15 AY.03.07.07.37 Servicios Sociales
Concesion demanial 15 AY.02.01.03.26 Patrimonio

Secretaria - Servicios
Convenio 13 AY.02.01.01.18 Sociales Alcaldia
Convenios urbanisticos de planeamiento y gestidn 13 AY.03.01.01.21 Urbanismo-MSA Servicios Técnicos
Declaracién de ruina edificio particular 01 AY.03.01.03.11 Urbanismo Servicios Técnicos
Declaracién primera ocupacién-utilizacién de nuevas edificaciones 01 AY.03.01.03.07 Urbanismo
Declaracién responsable apertura de piscinas 02 AY.03.01.03.26 Urbanismo Servicios Técnicos
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Declaracién responsable de obra 01 AY.03.01.03.12 Urbanismo

Declaracién responsable de reapertura de piscinas 02 AY.03.01.03.27 Urbanismo Servicios Técnicos
Declaracién responsable del titular de la actividad 02 AY.03.01.03.29 Urbanismo Servicios Técnicos
Denuncia 18 AY.03.01.03.03 Urbanismo Servicios Técnicos
Denuncias y accidentes laborales 18 AY.02.02.06.06 Personal

Deslinde 15 AY.02.01.09.32 Patrimonio Servicios Técnicos
Devolucion de fianza por cesién de espacios en Centro de Empresas 09 AY.03.11.04.05 Promocién Econémica Intervencion
Devolucion de garantia de contrato de obra, servicio o suministro 09 AY.02.01.03.07 Contratacion Intervencién
Devolucion de ingreso indebido 09 AY.04.04.03.13 Tesoreria Intervencion
Devolucion de ingreso indebido [.M.D. 09 AY.04.04.03.23 Tesoreria Intervencion
Devolucion ingresos indebidos P.M.C. 09 AY.04.04.03.22 Tesoreria Intervencion
Devoluciones de fianzas de obras 09 AY.03.01.03.14 Urbanismo Intervencion
Division horizontal 01 AY.03.01.03.16 Urbanismo Servicios Técnicos
Domiciliacién bancaria Ayuntamiento 09 AY.04.05.04.06 Ingresos Tesoreria
Domiciliacién bancaria I.M.D. 09 AY.04.05.04.07 [.M.D. - Ingresos Tesoreria
Domiciliacién bancaria P.M.C. 09 AY.04.05.04.08 P.M.C. - Ingresos Tesoreria
Enterramiento de restos de otras poblaciones 01 AY.03.07.06.19 Cementerio Ingresos

Estudios de detalle 01 AY.03.01.01.02 Urbanismo-MSA Servicios Técnicos
Excedencia cuidado de hijos 07 AY.02.02.02.09 Personal

Excedencia cuidado familiar 07 AY.02.02.02.10 Personal

Excedencia voluntaria por interés particular funcionarios 07 AY.02.02.02.11 Personal

Excedencia voluntaria por interés particular personal laboral 07 AY.02.02.02.12 Personal

Excedencia voluntaria por prestacion de servicios en el sector publico 07 AY.02.02.02.13 Personal

Exencion de IBI colegios concertados 10 AY.04.04.03.32 Ingresos Intervencién
Exencién IVTM vehiculos destinados a uso exclusivo de personas con

discapacidad 10 AY.04.04.05.15 Ingresos

Exencién Tasa transporte urbano 10 AY.04.04.02.13 Ingresos

Exencidn tributaria 10 AY.04.04.02.01 Ingresos

Expediente de acogimiento civil 12 AY.01.01.01.23 Alcaldia

Expediente de consultas previas 11 AY.03.01.04.03 Urbanismo y S. Técnicos

Expediente de matrimonio civil 18 AY.01.01.01.21 Alcaldia

Gestidn de material deportivo 01 AY.03.10.01.15 [.M.D.

Gestidn de uso de instalaciones deportivas mediante reserva, alquiler o cesién

de uso tanto a entidades como a particulares 01 AY.03.10.01.13 [.M.D. Ingresos
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Gestion de uso de instalaciones y equipamientos culturales 01 AY.03.09.02.20 P.M.C. Ingresos
Gestion uso de Instalaciones deportivas 01 AY.03.10.01.11 [.M.D. Ingresos
Gestion uso de instalaciones deportivas autorizacidn a colectivos uso piscina de
verano 01 AY.03.10.01.14 I.M.D.
Incineracidn en crematorio 01 AY.03.07.06.21 Cementerio Ingresos
Indemnizacién suspensién contrato 08 AY.02.01.03.32 Contratacién
Informes de Policia Local 18 AY.03.06.01.03 Policia Local
Informes y solicitudes en general 07 AY.02.02.01.10 Personal
Inhumacion cenizas en cementerio municipal 01 AY.03.07.06.20 Cementerio Ingresos
Inscripciones en actividades del Patronato Municipal de Cultura 14 AY.03.09.06.15 P.M.C. Ingresos
Inscripciones en actividades deportivas 14 AY.03.10.01.10 [.M.D. Ingresos
Instalaciones temporales en la via publica 01 AY.03.01.05.12 Urbanismo Policia Local - Ingresos
Jubilacién anticipada voluntaria personal funcionario 07 AY.02.02.01.26 Personal
Jubilacién parcial o anticipada 07 AY.02.02.01.25 Personal

Promocion Econdmica
Justificacidn participaciéon campafia apoyo al comercio local 10 AY.03.11.03.33

Intervencidn - Servicios

Sociales - Educacion - IMD -

PMC
Justificacidn subvencién concedida 06 AY.04.03.01.50
Licencia de demolicién 01 AY.03.01.02.05 Urbanismo Servicios Técnicos
Licencia de instalacion grua 01 AY.03.01.03.30 Urbanismo Servicios Técnicos

Servicios Técnicos -
Licencia de obra e instalaciones en el cementerio 01 AY.03.01.03.24 Urbanismo Cementerio
Servicios Técnicos -

Licencia de obras e instalaciones agua potable o vias publicas 01 AY.03.01.05.11 Urbanismo Policia Local
Licencia de obras menores 01 AY.03.01.03.06 Urbanismo Servicios Técnicos
Licencia de parcelacién 01 AY.03.01.01.06 Urbanismo Servicios Técnicos
Licencia de primera ocupacioén o utilizacion 01 AY.03.01.03.07 Urbanismo Servicios Técnicos
Licencia de reparcelacion 01 AY.03.01.01.07 Urbanismo Servicios Técnicos
Licencia para la tenencia de animales peligrosos 01 AY.03.07.04.09 Medio Ambiente Policia Local
Liquidacion del IVTM por nueva matriculacion 10 AY.04.04.03.31 Ingresos
Matriculaciones de la universidad popular 14 AY.03.09.08.08 P.M.C. Ingresos
Modificacién de datos en el padrén municipal de habitantes 12 AY.02.01.04.30 Secretaria OAC
Obtenciodn calificacién urbanistica de terrenos 11 AY.03.01.03.22 Urbanismo Servicios Técnicos
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Permiso de armas de aire comprimido 01 AY.03.06.01.09 Policia Local
Peticidn de intereses de demora 09 AY.04.03.01.34 Intervencién Tesoreria
Plan municipal: general y parcial y sus modificaciones 01 AY.03.01.01.14 Urbanismo-MSA Servicios Técnicos
Promocidn Econdémica -
Planes de formacién 07 AY.02.02.06.01 Personal
Planes especiales de reforma interior y sus modificaciones 01 AY.03.01.01.12 Urbanismo-MSA Servicios Técnicos
Presentacién facturas por personas fisicas 09 AY.04.03.01.62 Intervencién
Programas, estudios, actuaciones urbanisticas 01 AY.03.01.01.18 Urbanismo-MSA Servicios Técnicos
Prolongacién permanencia servicio activo funcionarios 07 AY.02.02.05.06 Personal
Prérroga contrato 08 AY.02.01.03.20 Contratacién y Patrimonio Intervencion
Prérroga contrato EDUSI 08 AY.02.01.03.20.01 Contratacién y Patrimonio Intervencion
Prdérroga licencia urbanistica 01 AY.03.01.04.13 Urbanismo Servicios Técnicos
Proteccidn frente a riesgos laborales de las trabajadoras en estado de
gestacion, maternidad reciente y/o periodo de lactancia natural 07 AY.02.02.03.12 Personal
Proyecto técnico de urbanizacién 01 AY.03.01.01.19 Urbanismo-MSA Servicios Técnicos
Quejas y sugerencias 16 AY.02.01.01.42 OAC - Secretaria Alcaldia
Reconocimiento de trienios 07 AY.02.02.01.30 Personal
Reconocimiento y servicios en otras administraciones publicas 07 AY.02.02.01.29 Personal
Recurso administrativo extraordinario de revision 04 AY.02.01.01.32 Servicio Juridico -Secretaria
Servicio Juridico -Secretaria -
Recurso administrativo potestativo de reposicion 04 AY.02.01.01.33 Patrimonio
Recurso contra impuestos (en apremio) 04 AY.04.04.03.19 Tesoreria
Recurso de alzada 04 AY.02.01.01.48 Asuntos Juridicos
Recurso especial en materia de contratacién 04 AY.02.01.03.12 Contratacién
Recurso reposicion en materia tributaria 04 AY.04.05.01.03 Ingresos
Recurso reposicidn sancidn trafico 04 AY.03.06.03.07 Sanciones Policia Local
Recurso y devolucién de precio publico 04 AY.04.04.05.03 Ingresos - Tesoreria
Reduccidn y modificacién de jornada laboral 07 AY.02.02.01.28 Personal
Reingreso al servicio activo 07 AY.02.02.01.22 Personal
Renovacion padronal extranjeros no comunitarios sin residencia permanente 12 AY.02.01.04.29 Secretaria OAC
Renuncia a contrato laboral 07 AY.02.02.01.27 Personal
Renuncia a la condicidn de personal laboral 07 AY.02.02.01.21 Personal
Renuncias a la condicién de funcionario 07 AY.02.02.01.24 Personal
Requerimiento frente a la via de hecho 04 AY.02.02.01.49 Asuntos Juridicos
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Resolucién contractual 08 AY.02.01.03.11 Contratacién Intervencién
Resolucién contractual EDUSI 08 AY.02.01.03.11.01 Contratacién Intervencién
Revision base provisional de tarificacion de obras 10 AY.03.01.03.28 Urbanismo Servicios Técnicos
Revision de actos nulos y acuerdos administrativos 04 AY.02.01.01.29 Servicio Juridico Secretaria
Revocacion de actos y correccion de errores 04 AY.02.01.01.34 Servicio Juridico Secretaria
Sefializacién viaria y semafdrica, reserva estacionamientos y autorizaciones de
carga y descarga 01 AY.03.01.05.08 Policia Local

Policia Local - Servicios
Solicitud cesidn uso vallas y equipamientos municipales 01 AY.02.01.09.35 Patrimonio Técnicos
Solicitud curso obtencién carné manipulador de alimentos 14 AY.03.11.03.03 Promocién Econdmica
Solicitud de abono (justificacién) subvencién a empresas 06 AY.03.11.03.23 Promocién Econémica Intervencion
Solicitud de acceso a Centro Integral a la Atencién a Personas con Discapacidad
"Frida Kahlo" 14 AY.03.07.07.20 Servicios Sociales
Solicitud de acceso al Servicio de Ayuda a Domicilio 14 AY.03.07.07.42 Servicios Sociales Ingresos
Solicitud de actuacién en materia de arbolado, parques y jardines 18 AY.03.07.05.08 Medio Ambiente
Solicitud de actuacién en materia de control de plagas 14 AY.03.07.05.26 Medio Ambiente
Solicitud de anticipo reintegrable 07 AY.04.05.02.09 Personal
Solicitud de alta en tributos municipales 10 AY.04.04.03.11 Ingresos
Solicitud de autorizacién curso de formacidn o comisién de servicio (viajes) 07 AY.02.02.01.41 Personal
Solicitud de autorizacion prueba deportiva en la via publica 01 AY.02.01.09.39 Patrimonio
Solicitud autorizacion venta parcela y modificacion/cancelacién condicion
resolutoria 15 AY.02.01.03.31 Patrimonio
Solicitud de cesidn de uso de Bienes 15 AY.02.01.09.34 Patrimonio
Solicitud de cesion temporal de instrumentos 15 AY.03.08.01.30 Educacion
Solicitud concesién de ayudas para sustitucion de bafiera por plato de ducha 06 AY.03.07.07.47 Servicios Sociales
Solicitud concesidn de ayudas para tratamientos odontologia 06 AY.03.07.07.48 Servicios Sociales
Solicitud de corte de circulacién 01 AY.03.01.05.02 Policia Local Ingresos
Solicitud de espacios comunes del Centro de Empresas 15 AY.03.11.04.02 Promocién Econdmica Ingresos
Solicitud de demanda del servicio “Cuidadoras Plan Corresponsables” 14 AY.03.07.07.46 Servicios Sociales
Solicitud de espacios de uso individual (oficinas, naves o locales) en el Centro
de Empresas 15 AY.03.11.04.04 Promocidn Econémica Ingresos
Solicitud de gastos por renovacion del permiso de conducir 07 AY.02.02.01.31 Personal
Solicitud de informacién sobre deuda pendiente de recibos y liquidaciones 10 AY.04.04.03.20 Tesoreria
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Secretaria - Tesoreria-

Solicitud de informes y/o certificaciones 11 AY.02.01.06.08 Intervencién

Solicitud de Jornadas, cursos, talleres 14 AY.03.08.01.24 Educacion

Solicitud de liquidacidn Plusvalia 10 AY.04.04.03.07 Ingresos

Solicitud de mantenimiento y mejoras de parques infantiles 16 AY.03.07.05.27 Medio Ambiente

Solicitud de matriculacién o renovacidn de matricula en cursos de formacion

del programa mentor del Ministerio de Educacién y Formacién Profesional 04 AY.03.11.03.31.04 Promocién Econémica

Solicitud mercadillo municipal 15 AY.03.04.02.13 Patrimonio

Solicitud de participacién como expositor en "Feria de los Sabores" 01 AY.03.09.07.08 P.M.C. Ingresos
AY.03.08.04.06

Solicitud de participacién en el banco municipal de libros 14 Educacion

Solicitud de participacion en el concurso regional de vinos Tierra del Quijote 06 AY.03.09.07.10 P.M.C.

Solicitud de pase a otras situaciones administrativas 07 AY.02.02.01.20 Personal

Solicitud de permiso o licencia 01 AY.02.02.02.04 Personal

Solicitud de plaza en Alojamiento alternativo tutelado para personas mayores

de 60 aios sin grado de dependencia 14 AY.03.07.07.43 Servicios Sociales Ingresos

Solicitud de participacién en el programa DiverAlcazar 14 AY.03.07.07.44 Educacion Ingresos

Solicitud de participacién en el programa DiverJoven 14 AY.03.07.07.45 Servicios Sociales Ingresos

Solicitud de plaza en el Servicio de Actividades extraescolares 14 AY.03.08.01.19 Educacion Ingresos

Solicitud de plaza en el Servicio de aula matinal 14 AY.03.08.01.22 Educacion Ingresos

Solicitud de plaza en el servicio de Comedor del Centro "Frida Kahlo" 14 AY.03.07.07.22 Servicios Sociales Ingresos

Solicitud de plaza en el Servicio de Escuela de Verano 14 AY.03.08.01.20 Educacidn Ingresos

Solicitud de plaza en el servicio de Transporte Adaptado para Desplazamiento a

"Frida Kahlo" 14 AY.03.07.07.21 Servicios Sociales

Solicitud de plaza en Escuela Municipal de Musica 14 AY.03.08.01.16 Educacion Ingresos

Solicitud de plaza en Escuela Municipal Infantil El Tobogdn 14 AY.03.08.06.07 Educacidn Ingresos

Solicitud de plaza en Ludoteca municipal 14 AY.03.07.07.40 Servicios Sociales Ingresos

Solicitud de plaza en transporte adaptado para el desplazamiento al SEPAP 14 AY.03.07.07.17 Servicios Sociales

Solicitud de plaza para Actividades de Dinamizacion Comunitaria 14 AY.03.07.07.23 Servicios Sociales Ingresos

Solicitud de reconocimiento de grado personal 07 AY.02.02.01.37 Personal

Solicitud de Responsabilidad Patrimonial 05 AY.02.01.01.39 Servicio Juridico

Solicitud de rotulacién de calles, fincas y nimeros 18 AY.03.01.01.25 Urbanismo Secretaria

Solicitud de Servicio Comedor Escolar en Vacaciones 14 AY.03.08.01.23 Educacion Ingresos

Solicitud devolucion de fianza préstamo instrumentos 09 AY.03.08.01.31 Educacion

Solicitud divisién recibos IBl urbana 10 AY.04.04.03.25 Ingresos
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Solicitud en materia de retribuciones 07 AY.02.02.01.13 Personal Intervencién
Solicitud Fondo social 07 AY.02.02.05.07 Personal Intervencion
Solicitud indemnizacién por razén del servicio 07 AY.02.02.01.35 Personal Intervencion
Solicitud Plan Especial de pagos 10 AY.04.05.03.26 Tesoreria
Solicitud participacién campana apoyo al comercio local 06 AY.03.11.03.34 Promocién Econdmica

Promocién Econdmica -
Solicitud procesos selectivos: Plan de Empleo 07 AY.02.02.04.14 Personal
Solicitud programa “Me divierto en vacaciones” 14 AY.03.07.07.24 Servicios Sociales
Solicitud subvencién Centros Escolares 06 AY.04.03.02.14.01 Educacion

Intervencidn- servicios
Subvenciones a entidades de concesidn directa 06 AY.04.03.02.14 sociales - medioambiente
Tenencia de équidos para uso personal 01 AY.03.07.05.25 Medio Ambiente Policia Local
Transmision de licencia de vehiculo autotaxi 01 AY.02.01.03.24 Patrimonio Ingresos

Servicios Técnicos -

Transmision de titularidad de actividad 01 AY.03.01.04.11 Urbanismo Ingresos
Transmisiones de titularidad de las licencias de obras 01 AY.03.01.03.13 Urbanismo Servicios Técnicos
Traslado de restos a otras poblaciones 01 AY.03.07.06.18 Cementerio Ingresos
Traslado de restos en cementerio 01 AY.03.07.06.04 Cementerio Ingresos
Valoracidn y acceso al SEPAP a propuesta de los Servicios Sociales de Atencién
Primaria 14 AY.03.07.07.36 Servicios Sociales
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PROCEDIMIENTOS INICIADOS DE OFICIO

Los 307 procedimientos iniciados de oficio figuran en el presente Inventario en el listado que aparece en este apartado, detalldndose con respecto a cada
uno de ellos la siguiente informacién:

= Denominacién del tramite: Nombre del procedimiento administrativo

= Familia: Se utiliza la misma agrupacion de los procedimientos administrativos en familias como en el apartado anterior.

= Codigo: Se ha establecido para cada procedimiento de oficio su cédigo, partiendo al igual que en el caso de los procedimientos a instancia
de parte, del Cuadro de Clasificacion Archivistica

= Servicio o Unidad tramitadora: Se indica el Servicio municipal o Unidad Administrativa encargado/a de la tramitacion del procedimiento.
En algunos casos figuran dos o mas Servicios, al poder tramitarse el tipo de procedimiento por varios de ellos.

= Servicio con acceso a consulta: Se detalla aquel o aquellos Servicios municipales distintos al tramitador, que pueden acceder a los
respectivos procedimientos, para consultar los mismos, sin poder llevar a cabo tramite alguno, que no sea objeto de encargo por el
tramitador.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
DE OFICIO

(Por orden alfabético)
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DENOMINACION TRAMITE

CODIGO DE

cODIGO

SERVICIO/S O UNIDAD/ES

SERVICIO/S CON ACCESO A

FAMILIA TRAMITADORA/S CONSULTA
Abierto 08 AY.02.01.03.14 Contratacién Intervencion
Abierto EDUSI 08 AY.02.01.03.14.01 | Contratacion Intervencién
Abierto Simplificado 08 AY.02.01.03.21 Contratacién Intervencion
Abierto Simplificado Abreviado 08 AY.02.01.03.13 Contratacién Intervencion
Abierto Simplificado Abreviado EDUSI 08 AY.02.01.03.13.01 | Contratacion Intervencion
Abierto Simplificado EDUSI 08 AY.02.01.03.21.01 | Contratacion Intervencion
Aceptacién cesidn de bienes de otra Administracidon 15 AY.02.01.08.06 Patrimonio Intervencion
Actas de arqueo 09 AY.04.05.01.05 Tesoreria
Actas de inspeccion 03 AY.03.04.02.01 Ingresos
Actas de Juntas y Consejos Agropecuarios 13 AY.03.02.01.01 Secretaria Alcaldia
Actividades, colaboraciones e investigaciones 18 AY.02.01.06.06 Secretaria
Actos en representacion del Ayuntamiento y OOAA 13 AY.01.01.02.03 Secretaria - Alcaldia
Actualizacién de datos en el Padrén Municipal 12 AY.02.01.04.18 Secretaria OAC
Actualizacidn del Padrdn de extranjeros comunitarios y no comunitarios 12 AY.02.01.04.21 Secretaria OAC
Adquisicién de bienes 15 AY.02.01.09.04 Patrimonio Intervencion
Adquisicién de Suministros trimestrales 08 AY.04.03.01.57 Intervencién
Alineaciones y rasantes 01 AY.03.01.03.17 Urbanismo-MSA Servicios Técnicos
Altas de padrdn de habitantes 12 AY.02.01.04.01 Secretaria OAC
Alteracién y deslinde de términos municipales 15 AY.01.02.01.03 Patrimonio Servicios Técnicos
Amojonamiento y coteos 15 AY.02.01.09.06 Patrimonio Servicios Técnicos
Anticipos de Caja Fija 09 AY.04.03.01.37 Intervencién Tesoreria
Apertura y cierre de cuentas bancarias 09 AY.04.05.04.04 Tesoreria
Aprobacién calendario fiscal 10 AY.04.04.05.16 Ingresos
Aprobacién de documento normalizado 13 AY.02.01.01.46 Direccién Servicios Admtvos.
Aprobacidn facturas 09 AY.04.05.03.27 Intervencién
Aprobacién ordenanzas fiscales 10 AY.04.04.05.11 Ingresos
Aprobacién padrones tributos municipales 10 AY.04.04.05.07 Ingresos
Aprobacién Presupuesto General 09 AY.04.03.01.11 Intervencién
Aprobacién puesta en marcha nueva aplicacién informatica 12 AY.02.01.01.45 Informdtica
Aprobacién y modificacidn Inventario de procedimientos administrativos 12 AY.02.01.01.11 Direccién Servicios Admtvos.
Asociacidn para la innovacion 08 AY.02.01.03.28 Contratacién
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Asociaciones administrativas, cooperacién 13 AY.03.01.01.03 Urbanismo-MSA Servicios Técnicos
Atribucidn temporal de funciones 07 AY.02.02.04.13 Personal
Autorizacién de actos publicos 01 AY.01.01.04.03 Secretaria - Alcaldia
Autorizaciones de carga y descarga 01 AY.03.01.05.10 Policia Local Ingresos
Ayuda para la adquisiciéon de libros de texto 06 AY.03.08.04.01 Educacion Intervencion
Baja o anulacidn de tributos municipales 10 AY.04.04.05.09 Ingresos
Bajas de padrén de habitantes 12 AY.02.01.04.02 Secretaria OAC
Bajas masivas de padrén 12 AY.02.01.04.28 Secretaria OAC
Bajas recaudacion por créditos incobrables 10 AY.04.04.01.12 Tesoreria Intervencion
Bandos 13 AY.01.01.01.04 Secretaria - Alcaldia
Becarios y personal en practicas 07 AY.02.02.04.12 Personal
Becas PMC 06 AY.03.09.02.21 P.M.C. Intervencion
Campaiias, ferias, jornadas 18 AY.03.11.03.08 Promocion Econdmica
Captura y precintado de vehiculo 03 AY.03.06.03.03 Policia Local
Cargo valores a Diputacién 09 AY.04.03.02.13 Tesoreria
Certificaciones y copias de documentos municipales 11 AY.02.01.01.01 Secretaria
Ceses y nombramientos 13 AY.02.02.01.01 Personal
Cesion de bienes 15 AY.02.01.09.08 Patrimonio Intervencion
Cesion de uso de Bienes 15 AY.02.01.09.34 Patrimonio
Urbanismo - Intervencién -

Cesion de viales 15 AY.02.01.09.33 Patrimonio Servicios Técnicos
Cesion instalacion para espectaculo a taquilla 15 AY.03.09.02.28 P.M.C.

Direccién Servicios
Circulares e Instrucciones 13 AY.02.01.01.02 Administrativos
Clausura de actividad 03 AY.03.01.04.14 Urbanismo
Comisidn Local de Pastos 18 AY.01.04.01.12 Secretaria
Comisiones paritarias 13 AY.02.02.05.02 Personal
Comparecencia 18 AY.01.07.01.05 Secretaria Alcaldia
Compensacién de deudas 09 AY.04.03.01.36 Intervencién Tesoreria
Compras y autorizaciones de gastos 09 AY.03.11.03.09 Promocién Econdmica
Comprobacion compatibilidad con desempefo de actividades publicas o 07 AY.02.02.01.39 Personal
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privadas del personal laboral y funcionario

Con Negociacion EDUSI 08 AY.02.01.03.17.01 | Contratacion Intervencion
Concesidn becas alojamiento y/o transporte Jovenes Universitarios 06 AY.03.08.04.03 Servicios Sociales Intervencion
Concesion beca investigacion histdrica Angel Ligero 06 AY.03.09.02.21.01 |P.M.C.

Intervencidn - Servicios Sociales-
Concesion de subvenciones a entidades de concesion directa 06 AY.04.03.02.14 Medio Ambiente
Concesion de subvenciones e incentivos a empresas para favorecer la
inversion y la creacién de empleo 06 AY.03.11.03.17 Promocién Econdmica Intervencion
Concesion de subvenciones Grupos Politicos Municipales 06 AY.04.03.01.20 Intervencién Alcaldia
Concesion de subvenciones a desempleados Covid-19 06 AY.03.11.03.32.01 | Promocion Econdmica
Concesidon subvenciones a obras consideradas de interés especial o
utilidad municipal 06 AY.04.03.02.09 Urbanismo Intervencion
Concesion subvenciones Alcdzar Joven Transicién a la Vida Activa 06 AY.03.08.04.08 Servicios Sociales Intervencion
Concesion subvenciones Cooperacion al Tercer Mundo 06 AY.04.03.02.15 Intervencién

Intervencién - Promocion
Concesion subvenciones mediante convocatoria 06 AY.04.03.02.10 Econdmica
Concesion subvenciones para Viviendas Catalogadas 06 AY.04.03.02.17 Urbanismo Intervencion
Concurso de proyectos 08 AY.02.01.03.22 Contratacién Intervencion
Concurso de proyectos EDUSI 08 AY.02.01.03.22.01 | Contratacion Intervencion
Concurso o libre designacion 07 AY.02.02.04.02 Personal
Conflictos de competencias interadministrativas 13 AY.02.03.01.17 Secretaria Alcaldia
Constitucién de Juntas y Consejos Agropecuarios 13 AY.03.02.01.02 Secretaria Alcaldia
Constitucién del ayuntamiento 13 AY.01.02.01.04 Secretaria Alcaldia
Contratacién laboral 07 AY.02.02.01.05 Personal
Contratacidn técnica de obras 08 AY.03.01.02.04 Urbanismo Servicios Técnicos
Contratos administrativos especiales 08 AY.02.01.03.05 Contratacién Intervencion
Contratos privados 08 AY.02.01.03.06 Contratacién Intervencion
Convenios 13 AY.02.01.01.18 Secretaria - Servicios Sociales Alcaldia
Convenios con otras entidades 13 AY.03.08.01.27 Educacion Secretaria
Convenios urbanisticos de planeamiento y gestidn 13 AY.03.01.01.21 Urbanismo-MSA Servicios Técnicos
Convenios y Subvenciones - Transferencias de capital 13 AY.04.03.01.16 Intervencién
Convenios y Subvenciones -Transferencias corrientes 13 AY.04.03.01.15 Intervencién
Convocatoria actividades culturales, festejos y turismo 14 AY.03.09.06.15 P.M.C.
Convocatoria actividades deportivas 14 AY.03.10.01.21 [.M.D.




Convocatoria ayudas a empresas Covid-19 06 AY.03.11.03.32 Promocion Econdmica

Convocatoria Consejo Asesor 13 AY.03.09.02.26 P.M.C.

Convocatoria de Ayuda de libros 06 AY.03.08.04.05 Educacion Intervencion
Convocatoria de Participacién como Expositor en Ferias 18 AY.03.09.07.09 P.M.C.

Convocatoria y actas de la Comision de Festejos 13 AY.03.09.06.01 P.M.C.

Convocatoria y actas de la Junta Rectora 13 AY.03.09.02.01 P.M.C.

Convocatoria y concesiones de premios 06 AY.04.03.01.60 Intervencién

Convocatoria y concesiones de premios P.M. de Cultura 06 AY.03.09.02.16 P.M.C. Intervencion
Convocatorias, Consejos, Comisiones y Otros Entes 13 AY.03.08.01.26 Educacion

Correspondencia, certificaciones, informes 11 AY.03.01.01.01 Urbanismo

Cotizaciones a la Seguridad Social 07 Ay.02.02.03.16 Personal Intervencion
Creacién de centros, sociedades y servicios 13 AY.01.02.01.05 Secretaria

Creacion de registro electrénico municipal 12 AY.02.01.02.04 Secretaria

Creaciones y supresiones de organismos 13 AY.02.01.01.16 Secretaria Alcaldia

Cuenta general del presupuesto 09 AY.04.03.01.03 Intervencién

Cuotas y canones 09 AY.04.03.01.21 Intervencién

Cursos de formacion 07 AY.02.02.01.06 Promocidn Econémica - Personal

Declaraciones Agencia Tributaria 09 AY.04.03.01.04 Intervencién

Declaraciones tributarias por IRPF 09 AY.02.02.01.34 Personal Intervencion
Declaraciones de bienes de Concejales 13 AY.01.07.01.07 Secretaria Alcaldia
Declaracion de ruina en edificio municipal 01 AY.03.01.02.09 Urbanismo Servicios Técnicos
Declaracién de ruina en edificio particular 01 AY.03.01.03.11 Urbanismo Servicios Técnicos
Decreto aprobacidn liquidaciones remesa por concepto tributos

municipales 10 AY.04.04.05.10 Ingresos

Decreto diario aprobacién liquidaciones en concepto de tributos

municipales 10 AY.04.04.05.01 Ingresos

Delegaciones 13 AY.02.01.01.17 Secretaria Alcaldia
Delimitacién, reclasificacion del suelo urbanos o poligonos 01 AY.03.01.01.04 Urbanismo-MSA Servicios Técnicos
Demoliciones 01 AY.03.01.02.05 Urbanismo Servicios Técnicos
Denuncias en materia de urbanismo 18 AY.03.01.05.01 Urbanismo Policia Local
Denuncias y accidentes laborales 18 AY.02.02.06.06 Personal
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Desafectacién de bienes 15 AY.02.01.08.05 Contratacién y Patrimonio

Desahucio administrativo 03 AY.02.01.08.07 Contratacién y Patrimonio

Designacidn de coordinador en materia de seguridad y salud 08 AY.02.02.03.15 Servicios Técnicos Contratacidn - Intervencion
Deslinde 15 AY.02.01.09.32 Patrimonio Servicios Técnicos
Devolucion de entradas de espectdculos 09 AY.04.04.03.33 Tesoreria Intervencion
Devolucién de ingresos indebidos 09 AY.04.04.03.13 Tesoreria Intervencion
Dialogo competitivo 08 AY.02.01.03.27 Contratacién

Ejecucidn e incautacion de garantias 08 AY.02.01.03.08 Contratacién Intervencion
Ejecucidn e incautacion de garantias EDUSI 08 AY.02.01.03.08.01 | Contratacion Intervencion
Eleccidn o nombramientos de cargos municipales 13 AY.01.02.01.07 Secretaria Alcaldia
Elecciones sindicales 07 AY.02.02.05.03 Personal

Embargos 10 AY.02.02.01.19 Personal Intervencion
Encargo a medio propio 08 AY.02.01.09.37 Contratacién

Enterramientos e incineraciones por falta de recursos 18 AY.03.07.06.12 Cementerio

Establecimientos reservados y zona azul 01 AY.03.01.05.09 Policia Local

Estadisticas 18 AY.03.08.01.29 Educacidn

Estadisticas de la administracion local 18 AY.01.08.05.01 Secretaria Alcaldia

Estudios de detalle 01 AY.03.01.01.02 Urbanismo-MSA Servicios Técnicos
Estudios de organizacidon, organigramas, creacion o modificacion RPT 07 AY.02.02.01.04 Personal

Estudios previos a obras municipales 08 AY.03.01.02.02 Urbanismo-MSA Servicios Técnicos
Estudios, planes, proyectos, programas de servicios sociales 14 AY.03.07.07.03 Servicios Sociales

Expediente administrativo de apremio 09 AY.04.05.01.12 Tesoreria

Expediente de Data 09 AY.04.05.01.11 Tesoreria

Expediente informativo / Actuaciones Previas 07 AY.02.02.02.07 Direccidn Servicios Admtvos.

Evaluacién y seleccion operaciones EDUSI 08 AY.03.11.03.24 Promocién Econdmica

Evaluaciones de riesgos laborales y propuestas de mejora 07 AY.02.02.06.05 Personal

Expediente arrendamiento de bienes y derechos 15 AY.02.01.09.07 Patrimonio

Expediente contratacion pdlizas de seguro 08 AY.02.01.03.33 Contratacién

Expediente disciplinario 03 AY.02.02.02.01 Personal

Expediente para edictos y anuncios 18 AY.01.01.01.18 Oficina Atencidn al Ciudadano

Expediente personales de cargos 13 AY.01.02.01.09 Secretaria Alcaldia
Expediente sancionador en materia de trafico 03 AY.03.06.03.02 Sanciones Policia Local
Expedientes de acceso 07 AY.02.02.04.01 Personal

Expedientes de circulacién 18 AY.03.06.03.04 Policia Local
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Expedientes de empresas 18 AY.03.11.03.13 Promocién Econémica
Expedientes de formacidn y cursos para el empleo 14 AY.03.11.03.14 Promocidn Econdmica
Expedientes de proteccidn del medio ambiente, campanas 18 AY.03.07.05.09 Medio Ambiente
Expedientes de subvenciones 06 AY.03.09.05.03 P.M.C. Intervencion
Expedientes del centro de formacion 14 AY.03.11.03.11 Promocién Econémica
Expedientes personales 07 AY.02.02.01.07 Personal
Intervencion - Servicios

Expropiacion forzosa 15 AY.02.01.09.16 Patrimonio Técnicos
Ficheros cobro a entidades bancarias 09 AY.04.05.03.25 Tesoreria
Fiestas Locales 13 AY.02.01.01.42 Secretaria
Fondo Social 07 AY.02.02.05.07 Personal
Formacidn del inventario de bienes 15 AY.02.01.08.01 Patrimonio Secretaria - Intervencion
Gastos de caracter plurianual 09 AY.04.03.01.63 Intervencién
Gestidn de acciones de Formacién Profesional para el empleo 14 AY.03.11.03.28 Promocién Econdmica
Gestion de acciones mixtas de Formacién y Empleo 14 AY.03.11.03.29 Promocién Econémica
Habilitacién a funcionario/a para realizar actuaciones de identificacion o
firma electrdénica en nombre de interesados 12 AY.02.01.01.44 Secretaria
Honores y Distinciones 13 AY.02.01.01.23 Secretaria Alcaldia
Indemnizacion por incumplimiento culpable del contratista 08 AY.02.01.03.09 Contratacién Intervencion
Indemnizacion por incumplimiento culpable del contratista EDUSI 08 AY.02.01.03.09.01 | Contratacion Intervencion
Indemnizaciones miembros de la Corporacién (asistencia a sesiones) 13 AY.04.03.01.19 Intervencién Alcaldia
Indemnizacion por razén del servicio 07 AY.02.02.01.35 Personal
Informe para Incoacion Expediente Guarderia Rural 18 AY.04.04.05.13 Ingresos
Informe para Incoacién Expediente Inspeccion Tributaria 03 AY.04.04.05.12 Ingresos
Informe policial 18 AY.03.06.01.03 Policia Local
Informe sobre limpieza de vias publicas 18 AY.03.07.05.14 Medio Ambiente
Informe sobre recogida y tratamiento de residuos 18 AY.03.07.05.16 Medio Ambiente
Informes en materia de personal 07 AY.02.02.01.10 Personal
Informes juridicos 18 AY.02.03.01.14 Secretaria
Informes sobre proteccion medio ambiental 18 AY.03.07.05.15 Medio Ambiente

Secretaria - Tesoreria -
Informes y certificaciones 11 AY.02.01.06.08 Intervencién
Informes, estadisticas 18 AY.03.02.02.05 Secretaria Alcaldia
Informes, estadisticas, consultas 18 AY.02.01.01.06 Secretaria Alcaldia
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Infracciones urbanisticas 03 AY.03.01.03.04 Urbanismo

Ingresos mensuales 09 AY.04.03.01.22 Intervencién

Ingresos otros periodos 09 AY.04.03.01.23 Intervencién

Inspeccidn 03 AY.03.07.05.17 Medio Ambiente Policia Local

Inspeccién de industria 03 AY.03.01.04.04 Urbanismo Servicios Técnicos

Investigacion sobre bienes municipales 15 AY.02.01.08.08 Patrimonio

Juntas de compensacion 01 AY.03.01.01.05 Urbanismo Servicios Técnicos
IMD — PMC — Servicios Sociales -

Justificacidn subvencién recibida 09 AY.03.07.07.04 Intervencién

Justificaciones de cuentas bancarias 09 AY.04.05.04.01 Tesoreria

Lesividad de actos y acuerdos administrativos 04 AY.02.01.01.30 Servicio Juridico - Secretaria Secretaria

Licencia de parcelacién 01 AY.03.01.01.06 Urbanismo Servicios Técnicos

Licencias de reparcelaciéon 01 AY.03.01.01.07 Urbanismo Servicios Técnicos

Licitacién con negociacién 08 AY.02.01.03.29 Contratacién

Liquidacion de tributos municipales 10 AY.04.04.05.06 Ingresos

Liquidacion del presupuesto 09 AY.04.03.01.06 Intervencién

Mandamientos de Ingresos 09 AY.04.03.01.13 Intervencién

Mandamientos de Pago 09 AY.04.03.01.14 Intervencién

Mesa general de negociacién 07 AY.02.02.05.05 Personal

Modificacién de adjudicatarios 08 AY.03.01.02.07 Urbanismo Servicios Técnicos

Modificacidn de Contrato 08 AY.02.01.03.19 Contratacién Intervencién

Modificacién de Contrato EDUSI 08 AY.02.01.03.19.02 | Contratacion Intervencion

Modificacidn de créditos 09 AY.04.03.01.07 Intervencién

Modificacién Ordenanza Fiscal 10 AY.04.04.05.14 Ingresos

Movimientos bancarios 09 AY.04.05.04.05 Tesoreria

Negociado sin publicidad 08 AY.02.01.03.17 Contratacién Intervencion

Néminas 07 AY.02.02.01.16 Personal Intervencién

Ocupacién de la via publica sin solicitud 15 AY.03.01.05.17 Urbanismo

Oferta publica de empleo 07 AY.02.02.01.08 Personal

Operaciones de crédito - Operaciones de Tesoreria 09 AY.04.03.01.25 Intervencién Tesoreria

Operaciones de crédito — Préstamos 09 AY.04.03.01.52 Intervencién

Ordenanzas 13 AY.01.02.01.13 Secretaria Alcaldia

Ordenes de ejecucién 03 AY.03.01.02.08 Urbanismo Servicios Técnicos

Ordenes de ejecucién en materia de medio ambiente 03 AY.03.07.05.07 Medio Ambiente
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Ordenes de transferencia a entidades bancarias 09 AY.04.05.04.02 Tesoreria

Pago de espectdculos a taquilla 09 AY.04.03.01.61 Intervencién Tesoreria

Pago de operaciones no presupuestarias 09 AY.04.03.02.16 Intervencién Tesoreria

Pagos a Justificar 09 AY.04.03.01.38 Intervencién Tesoreria

Pagos mensuales 09 AY.04.03.01.17 Intervencién

Pagos otros periodos 09 AY.04.03.01.18 Intervencién

Paralizaciones de obras 03 AY.03.01.03.19 Urbanismo Servicios Técnicos
Participacién concertada en actividades con prima 06 AY.03.09.02.22 P.M.C. Intervencion
Penalidad por incumplimiento contractual EDUSI 08 AY.02.01.03.10.01 | Contratacion Intervencion
Penalidades por incumplimientos contractuales 08 AY.02.01.03.10 Contratacién Intervencion
Permuta de bienes 15 AY.02.01.09.18 Patrimonio Intervencion
Planes 01 AY.03.01.01.17 Urbanismo-MSA Servicios Técnicos
Planes de formacién 07 AY.02.02.06.01 Promocidn Econémica - Personal

Planes de movilidad y seguridad viaria 18 AY.03.01.05.07 Policia Local

Plan de Vacaciones 07 AY.02.02.02.06 Personal

Planes de prevencion y de emergencia 18 AY.02.02.06.04 Personal

Planes de seguridad y proteccidn civil 18 AY.03.06.01.06 Policia Local

Planes de seguridad y salud 01 AY.03.01.03.32 Urbanismo

Planes especiales de reforma interior y sus modificaciones 01 AY.03.01.01.12 Urbanismo-MSA Servicios Técnicos
Planes municipales: generales y parciales y sus modificaciones 01 AY.03.01.01.14 Urbanismo-MSA Servicios Técnicos
Plantilla municipal 07 AY.02.02.01.11 Personal

Prestacion de servicios en beneficio de la comunidad 07 AY.02.02.01.33 Personal

Presupuestos en materia de educacion 09 AY.03.08.01.25 Educacion

Procedimiento sancionador por infraccién a la L.O. Seguridad Ciudadana 03 AY.02.01.01.08 Secretaria — Policia Local Ingresos
Procedimiento sancionador infraccidn Ordenanzas municipales 03 AY.02.03.01.18 S. Juridico y Sanciones

Procesos de provision definitiva de puestos de trabajo 07 AY.02.02.04.11 Personal

Procesos de provisidn definitiva de puestos de trabajo que suponen

movilidad de personal 07 AY.02.02.04.10 Personal

Procesos electorales 13 AY.02.01.07.04 Secretaria

Procesos selectivos 07 AY.02.02.01.14 Personal

Programas, estudios, actuaciones urbanisticas 01 AY.03.01.01.18 Urbanismo-MSA Servicios Técnicos
Promocidn turistica 18 AY.03.09.07.05 P.M.C.

Propuesta de gasto 09 AY.04.03.01.24 Intervencidn

Propuesta pagos a ordenador pagos 09 AY.04.05.02.10 Tesoreria
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Propuesta, mocién, proposicion, voto particular y enmienda 13 AY.01.07.01.03 Secretaria Alcaldia
Prérroga de Contrato 08 AY.02.01.03.20 Contratacién Intervencion
Prérroga de Contrato EDUSI 08 AY.02.01.03.20.01 | Contratacion Intervencion
Prérroga del Presupuesto General 09 AY.04.03.01.54 Intervencién

Proteccion de Datos 18 AY.02.01.01.41 Secretaria

Proyectos de Gasto: Inversiones 09 AY.04.03.01.29 Intervencién

Proyectos técnicos 01 AY.03.01.02.10 Urbanismo-MSA Servicios Técnicos
Proyecto técnico de urbanizacién EDUSI 01 AY.03.01.01.19.01 | Urbanismo

Proyectos técnicos de urbanizacién 01 AY.03.01.01.19 Urbanismo-MSA Servicios Técnicos
Reclamacion dafios mobiliario urbano 09 AY.02.01.09.28 S. Juridico y Sanciones Secretaria
Reclamacion de pago por recibo devuelto IMD 09 AY.03.10.01.20 [.M.D.

Reclamacion de pago por recibo devuelto PMC 09 AY.03.09.02.27 P.M.C.

Reclamaciones y Sanciones de transparencia 03 AY.02.01.01.28 Secretaria

Reconocimiento de obligaciones 09 AY.04.03.01.55 Intervencién

Reconocimiento extrajudicial de créditos 09 AY.04.03.01.64 Intervencién

Reconocimiento y servicios en otras administraciones publicas 07 AY.02.02.01.29 Personal

Rectificaciones y comprobaciones del inventario de bienes 15 AY.02.01.08.03 Patrimonio Secretaria - Intervencion
Recursos Judiciales 04 AY.02.01.01.40 Servicio Juridico-Secretaria Secretaria
Recursos: IAE (Nacional y Provincial) 09 AY.04.03.01.28 Intervencién

Recursos: PIE 09 AY.04.03.01.26 Intervencién

Recursos: Telefénica 09 AY.04.03.01.27 Intervencién

Registro de actividades de tratamiento 12 AY.02.01.01.50 Secretaria

Registro de entrada de fondos (Transferencias) 12 AY.02.01.06.10 Archivo Secretaria
Registro de préstamos y consultas 12 AY.02.01.06.12 Archivo Secretaria
Registro de salida de fondos 12 AY.02.01.06.11 Archivo Secretaria
Registro de usuarios y control de acceso a los sistemas de informacién y

depdsitos 12 AY.02.01.06.22 Archivo Secretaria
Regulaciéon armonizada 08 AY.02.01.03.15 Contratacién Intervencion
Regulacion armonizada EDUSI 08 AY.02.01.03.15.01 | Contratacion Intervencion
Reingreso al servicio activo 07 AY.02.02.01.22 Personal

Reintegro de subvenciones concedidas 09 AY.04.03.01.65 Intervencién

Reintegro de subvenciones recibidas 09 AY.04.03.01.66 Intervencién

Relaciones con Secciones Sindicales 07 AY.02.02.05.06 Personal

Renovaciones de la inscripcion en el padrén municipal de habitantes 12 AY.02.01.04.20 Secretaria OAC
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Reparos 09 AY.04.03.01.59 Intervencién
Requerimiento Inspeccidén de Trabajo 07 AY.02.02.02.08 Personal
Resolucién contractual 08 AY..02.01.03.11 Contratacién Intervencién
Resolucién contractual EDUSI 08 AY.0.2.01.03.11.01 | Contratacion Intervencion
Responsabilidad Patrimonial 05 AY.02..01.01.39 Servicio Juridico Secretaria
Restituciones de la legalidad urbanistica 03 AY.03.01.03.20 Urbanismo Servicios Técnicos
Restringido 08 AY.02.01.03.16 Contratacién Intervencion
Restringido EDUSI 08 AY.02.01.03.16.01 | Contratacion Intervencion
Retenciones y embargos: AEAT 09 AY.04.03.01.31 Intervencién Tesoreria
Retenciones y embargos: Ayuntamiento y O0.AA. 09 AY.04.03.01.58 Intervencién Tesoreria - P.M.C. - |.M.D.
Retenciones y embargos: Juzgados 09 AY.04.03.01.32 Intervencién Tesoreria
Retenciones y embargos: Seguridad Social 09 AY.04.03.01.30 Intervencién Tesoreria
Revision de actos nulos 04 AY.02.01.01.35 Servicio Juridico-Secretaria Secretaria
Revision de disposicién nula 04 AY.02.01.01.36 Servicio Juridico Secretaria
Revocacion de actos de gravamen o desfavorables 04 AY.02.01.01.37 Servicio Juridico-Secretaria Secretaria
Revocacion de actos y correccion de errores 04 AY.02.01.01.34 Servicio Juridico-Secretaria Secretaria
Servicios Técnicos -
Rotulaciones de calles, fincas y nimeros 18 AY.03.01.01.25 Urbanismo Secretaria
Ruegos y preguntas 13 AY.01.02.01.18 Secretaria Alcaldia
Seleccién de alumnos para participar en programas de Formacién 07 AY.03.11.03.31 Promocidn Econdmica Personal
Seleccidn de beneficiarios/as de programas de colaboracidn social 07 AY.03.11.03.27 Promocién Econémica Personal
Seleccién de beneficiarios/as para planes de empleo 07 AY.03.11.03.26 Promocién Econdmica Personal
Seleccion de docentes y personal técnico para Acciones Formativas 07 AY.03.11.03.30 Promocién Econdmica Personal
Sefializacién viaria y semafdrica 01 AY.03.01.05.08 Policia Local
Sesién de comisidn informativa y especiales 13 AY.01.04.01.02 Secretaria Alcaldia
Sesion de Junta de Gobierno Local 13 AY.01.03.01.01 Secretaria Alcaldia
Sesién de la Comisidon Seguimiento y Control Aguas 13 AY.01.04.01.11 Secretaria Alcaldia
Sesidn de la Junta Local de Seguridad 13 AY.01.04.01.08 Secretaria Alcaldia
Sesion de la Junta Rectora Viveros Abedul 13 AY.01.04.01.09 Promocién Econdmica Secretaria
Sesion de la Junta Vecinal Cinco Casas 13 AY.01.04.01.07 Secretaria Alcaldia
Sesién de Organismo y Junta de ambito municipal 13 AY.01.04.01.05 Secretaria Alcaldia
Sesién del Comité permanente de Emergencias 13 AY.01.04.01.10 Secretaria Alcaldia
Sesidn del Consejo Vecinal 13 AY.01.04.01.06 Secretaria Alcaldia
Sesién del pleno 13 AY.01.02.01.11 Secretaria Alcaldia
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Sesidén Junta de portavoces 13 AY.01.04.01.04 Secretaria Alcaldia
Sesiones de la Junta Rectora IMD 13 AY.03.10.01.06 [.M.D.
Solicitud accion formativa a iniciativa municipal 14 AY.03.11.03.36 Promocion Econdmica
Solicitud compensacién al Ministerio de Hacienda 09 AY.04.03.01.56 Intervencién
Solicitud de actuacién en materia de arbolado, parques y jardines 18 AY.03.07.05.08 Medio Ambiente
Solicitud de financiacién para proyectos de prevencion de riesgos 06 AY.02.02.03.14 Personal Intervencion
Solicitud de financiacién para proyectos de promocién econémica 06 AY.03.11.03.25 Promocién Econémica
Educacidn-Servicios Sociales -

Solicitud de subvenciones a otras administraciones 06 AY.03.08.01.28 IMD Intervencion
Solicitud en materia de retribuciones 07 AY.02.02.01.13 Personal
Subvenciones 06 AY.02.02.01.17 Personal Intervencion
Suministro informacién Ministerio de Hacienda 09 AY.04.03.01.53 Intervencién

Secretaria - Ingresos -
Suspension de actos objeto de reclamacién econémica - administrativa 04 AY.02.01.01.38 Servicio Juridico-Secretaria Tesoreria

Servicios Técnicos -
Suspension de contratos 08 AY.02.01.03.30 Contratacién Intervencion

Servicios Técnicos -
Suspension de contratos EDUSI 08 AY.02.01.03.30.01 | Contratacion Intervencion
Suspension de funciones 07 AY.02.02.01.23 Personal
Taquillas 09 AY.03.09.10.01 P.M.C.
Tramitacién de emergencia 08 AY.02.01.03.18 Contratacién Intervencion
Tramitacién de emergencia EDUSI 08 AY.02.01.03.18.01 | Contratacion Intervencion
Transparencia Activa 17 AY.02.01.01.25 Secretaria
Tribunal de Cuentas 09 AY.04.03.01.33 Intervencién
Utilizacién de bienes 15 AY.02.01.09.25 Patrimonio
Valoraciones 18 AY.03.01.01.09 Urbanismo Servicios Técnicos
Vehiculo abandonado 18 AY.03.06.03.05 Policia Local
Venta de Publicaciones 09 AY.03.09.02.23 P.M.C.

380




VI. MODIFICACION DEL INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Una vez aprobado, las modificaciones del presente Inventario de Procedimientos Administrativos del Ayuntamiento de Alcdzar de San Juan, se realizara

por Resolucidon de Alcaldia-Presidencia, a propuesta del Comité Asesor del Cambio creado por acuerdo de la Junta de Gobierno Local con fecha 25 de febrero
2020, que aprobd asimismo su Manual de procedimiento.

El presente Inventario de Procedimientos Administrativos del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan fue aprobado por el Excmo.

Ayuntamiento Pleno, en sesidn celebrada con fecha 30 de junio 2020 y modificado por Decretos de Alcaldia-Presidencia de fechas 10 de
agosto 2020, 28 de septiembre 2020, 26 de abril 2021, 1 marzo 2022 y 2 enero 2024.

Alcazar de San Juan, 3 de enero 2024.
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