AYUNTAMIENTO DE

Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:
Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AS-001

Licencias de actividad sometidas a informe de calif icacion
ambiental

Administracién de servicios urbanos-AS

La instalacion, montaje, ejercicio o explotacion, traslado o modificacion sustancial
de cualquier actividad mercantil o industrial que se pretenda desarrollar en el
término municipal de Cieza, y que no estén sujetas a autorizacion ambiental
autonomica y que no estén exentas de informe de calificacion ambiental ni sujetas a
comunicacion previa y declaracién responsable

Cualquier persona fisica o juridica

A instancia de parte por escrito
- Pago de las tasas

-Justificante del abono de las tasa municipal correspondiente

- Solicitud del interesado en impreso-modelo normalizado, facilitado al efecto o
instancia de contenido semejante.

- Si se actlia a través de representante, documento acreditativo del poder de
representacion.

-Proyecto técnico de la actividad (1 copia en formato digital y 1 copia en formato
papel)

- Memoria ambiental (1 copia en formato digital y 1 copia en formato papel)

- Documentacion exigida por la normativa en materia de vertidos industriales a la red
de saneamiento, en su caso.

- Relacioén de vecinos o fincas inmediatos al lugar de emplazamiento

No existe

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

El plazo maximo para resolver y notificar la resolucion de la solicitud sera de seis
meses

Estimatorio

Potestativo de reposicion ante el 6rgano que resuelva y/o directamente contencioso-
administrativo ante el juzgado de lo contencioso administrativo

- Ley 4/2009, de 14 de mayo, de Proteccién Ambiental Integrada.

- Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico y Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

- Decreto Legislativo 1/2005, de 10 de junio, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Suelo de la Regién de Murcia.

- Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba el Cédigo Técnico
de la Edificacion.

- Decreto 16/1999, de 22 de abril, de vertidos de aguas residuales industriales al
alcantarillado

- Ordenanza municipal de proteccion del medio ambiente contra la contaminacion
acustica.

- Ordenanza municipal por la que se regula la produccién y gestion de residuos de
construccion y demolicién en el término municipal de Cieza.

- Ordenanza municipal de limpieza viaria y gestiéon de los residuos domésticos del
ayuntamiento de Cieza

- Plan General Municipal de Ordenacién de Cieza.




Informacién de Sede, tramitacion y aprobacion

Departamento de Medio Ambiente, Calidad Urbana y Salud Publica PCM-2014-04

Medio ambiente y servicios urbanos Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:
Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucién y notificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AS-002

Licencias de actividad exentas de calificacién ambi ental no
sujetas al régimen de comunicacion previa

Administracién de servicios urbanos-AS

La instalacion, montaje, ejercicio o explotacion, traslado o modificacion sustancial
de cualquier actividad mercantil o industrial que se pretenda desarrollar en el
término municipal de Cieza, y se encuentren enumeradas en el Anexo Il de la Ley
4/2009, de 14 de mayo, de Proteccién Ambiental Integrada, de las que no cabe
esperar que tengan incidencia significativa en el medio ambiente, la seguridad o
salud de las personas.

Cualquier persona fisica o juridica

A instancia de parte por escrito
- Pago de las tasas

-Justificante del abono de las tasa municipal correspondiente

- Solicitud del interesado en impreso-modelo normalizado, facilitado al efecto o
instancia de contenido semejante.

- Si se actua a través de representante, documento acreditativo del poder de
representacion.

-Memoria técnica acreditativa del cumplimiento de los requisitos legales

No existe

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

El plazo maximo para resolver y notificar la resolucion de la solicitud sera de tres
meses

Estimatorio

Potestativo de reposicion ante el 6rgano que resuelva y/o directamente contencioso-
administrativo ante el juzgado de lo contencioso administrativo

- Ley 4/2009, de 14 de mayo, de Proteccion Ambiental Integrada.

- Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico y Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

- Decreto Legislativo 1/2005, de 10 de junio, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Suelo de la Regién de Murcia.

- Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba el Cédigo Técnico
de la Edificacion.

- Ordenanza municipal reguladora de implantacién de actividades exentas de
calificacién ambiental y transmision de titularidad de licencias de actividad.

- Ordenanza municipal de proteccion del medio ambiente contra la contaminacion
acustica.

- Ordenanza municipal por la que se regula la produccién y gestion de residuos de
construccién y demolicién en el término municipal de Cieza.

- Ordenanza municipal de limpieza viaria y gestion de los residuos domésticos del
ayuntamiento de Cieza

- Plan General Municipal de Ordenacion de Cieza.




Informacién de Sede, tramitacion y aprobacion

Departamento de Medio Ambiente, Calidad Urbana y Salud Publica PCM-2014-04

Medio ambiente y servicios urbanos Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:
Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Ficha de procedimiento
AS-003

Comunicacién previa de inicio de actividad exentad e calificacién
ambiental no incluida en los anexos de la Ley 12/20 12, de
medidas urgentes de liberalizacién del comercioyd e
determinados servicios y su modificacién recogidas enlaLey
14/2013, de apoyo a los emprendedores y su internac  ionalizacién
y en la ley 20/2013 de garantia de la unidad de mer cado

Administracién de servicios urbanos-AS

La instalacion, montaje, ejercicio, explotacion, traslado o modificacién sustancial de
las actividades exentas de calificacion ambiental no comprendidas en el ambito de
aplicacion de la Ley 12/2012, de 26 de diciembre, de medidas urgentes de
liberalizacion del comercio y de determinados servicios y su modificacién recogida
en la Ley 14/2013, de 27 de septiembre, de apoyo a los emprendedores y su
internacionalizacion y en la ley 20/2013, de 9 de diciembre, de garantia de la unidad
de mercado, siempre que concurra la totalidad de las condiciones indicadas en el
articulo 3 de la Ordenanza municipal reguladora de implantacion de actividades
exentas de calificacion ambiental y transmision de titularidad de licencias de
actividad.

Cualquier persona fisica o juridica

A instancia de parte por escrito
Pago de la tasa

-Justificante del abono de las tasa municipal correspondiente

- Comunicacion del interesado en impreso-modelo normalizado, facilitado al efecto o
instancia de contenido semejante.

- Si se actUa a través de representante, documento acreditativo del poder de
representacion.

- Certificado técnico de idoneidad

No existe

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la ley 30/1992, de 26 de noviembre

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

El plazo maximo para resolver y notificar el reconocimiento del derecho al ejercicio
de la actividad sera de 10 dias habiles contados desde el dia en que la
documentacion esté completa y sea adecuada al procedimiento

Estimatorio

Potestativo de reposicién ante el 6rgano que resuelva y/o directamente contencioso-
administrativo ante el juzgado de lo contencioso administrativo

- Ley 4/2009, de 14 de mayo, de Proteccion Ambiental Integrada.

- Ley 12/2012, de 26 de diciembre, de medidas urgentes de liberalizacion del
comercio y de determinados servicios.

- Ley 14/2013, de apoyo a los emprendedores y su internacionalizacién.

- Ley 20/2013, de 9 de diciembre, de garantia de la unidad de mercado.

- Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico y Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

- Decreto Legislativo 1/2005, de 10 de junio, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Suelo de la Regién de Murcia.

- Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba el Cédigo Técnico
de la Edificacion.

- Decreto de 17 de junio de 1955, por el que se aprueba el Reglamento de Servicios
de las Corporaciones Locales.

- Ordenanza municipal reguladora de implantacién de actividades exentas de




calificacién ambiental y transmision de titularidad de licencias de actividad.

- Ordenanza municipal de proteccién del medio ambiente contra la contaminacién
acustica.

- Ordenanza municipal por la que se regula la produccién y gestién de residuos de
construccion y demolicién en el término municipal de Cieza.

- Ordenanza municipal de limpieza viaria y gestiéon de los residuos domésticos del
ayuntamiento de Cieza

- Plan General Municipal de Ordenacién de Cieza.

Observaciones:

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Departamento de Medio Ambiente, Calidad Urbana y Salud Publica PCM-2014-04

Medio ambiente y servicios urbanos Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:
Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Ficha de procedimiento
AS-004

Comunicacién previa de actividades comerciales y de prestacion
de servicios del anexo de la ley 12/2012, de medida s urgentes de
liberalizacion del comercio y su modificacién recog ida en la Ley
14/2013, de apoyo a los emprendedores y su internac  ionalizacién
yen la ley 20/2013 de garantia de la unidad de mer cado

Administracion de servicios urbanos-AS

La instalaciéon, montaje, ejercicio, explotacion, traslado o modificacién sustancial de
actividades comerciales minoristas y de prestacion de determinados servicios
previstos en el Anexo de la Ley 12/2012, de 26 de diciembre, de medidas urgentes
de liberalizacién del comercio y de determinados servicios y su modificacién
recogida en la Ley 14/2013, de apoyo a los emprendedores y su internacionalizacion
y en la ley 20/2013, de 9 de diciembre, de garantia de la unidad de mercado,
realizadas a través de establecimientos permanentes, cuya superficie Gtil de
exposicién y venta no sea superior a 750 metros cuadrados y cuyos
establecimientos no tengan impacto en el patrimonio histérico-artistico o en el uso
privativo y ocupacion de los bienes de dominio publico.

Cualquier persona fisica o juridica

A instancia de parte por escrito
- Pago de las tasas

-Justificante del abono de las tasa municipal correspondiente

- Comunicacién del interesado en impreso-modelo normalizado, facilitado al efecto o
instancia de contenido semejante.

- Si se actlia a través de representante, documento acreditativo del poder de
representacion.

No existe

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

El plazo maximo para resolver y notificar el reconocimiento del derecho al ejercicio
de la actividad sera de 10 dias habiles contados desde el dia en que la
documentacion esté completa y sea adecuada al procedimiento

Estimatorio

Potestativo de reposicién ante el 6rgano que resuelva y/o directamente contencioso-
administrativo ante el juzgado de lo contencioso administrativo

- Ley 4/2009, de 14 de mayo, de Proteccion Ambiental Integrada.

- Ley 12/2012, de 26 de diciembre, de medidas urgentes de liberalizacion del
comercio y de determinados servicios.

- Ley 14/2013, de apoyo a los emprendedores y su internacionalizacién.

- Ley 20/2013, de 9 de diciembre, de garantia de la unidad de mercado.

- Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico y Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

- Decreto Legislativo 1/2005, de 10 de junio, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Suelo de la Regién de Murcia.

- Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba el Cédigo Técnico
de la Edificacion.

- Decreto de 17 de junio de 1955, por el que se aprueba el Reglamento de Servicios
de las Corporaciones Locales.

- Ordenanza municipal reguladora de implantacién de actividades exentas de
calificacién ambiental y transmision de titularidad de licencias de actividad.

- Ordenanza municipal de proteccion del medio ambiente contra la contaminacion
acustica.




- Ordenanza municipal por la que se regula la produccién y gestion de residuos de
construccién y demolicién en el término municipal de Cieza.

- Ordenanza municipal de limpieza viaria y gestion de los residuos domésticos del
ayuntamiento de Cieza

- Plan General Municipal de Ordenacion de Cieza.

Observaciones:

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacion

Departamento de Medio Ambiente, Calidad Urbana y Salud Publica PCM-2014-04

Medio ambiente y servicios urbanos Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:
Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Ficha de procedimiento
AS-005

Comunicacién previa de cambio de titularidad

Administracion de servicios urbanos-AS

Comunicacion previa de cambio de titularidad de actividades sujetas a licencias de
actividad y al procedimiento de comunicacién previa, siempre que no hayan sufrido
modificaciones sustanciales de conformidad con el articulo 59 de la Ley 4/2009, de
14 de mayo, de Proteccién Ambiental Integrada.

Cualquier persona fisica o juridica que sea titular de la actividad.

A instancia de parte por escrito
- Pago de las tasas

-Justificante del abono de las tasa municipal correspondiente

- Comunicacién del interesado en impreso-modelo normalizado, facilitado al efecto o
instancia de contenido semejante

- Si el solicitante es una sociedad, fotocopia de la escritura de la constitucion de la
sociedad y de los poderes de representacion de quien firma la instancia

- Si el solicitante formara parte de una comunidad de bienes, debera aportarse
fotocopia del contrato constitutivo de dicha comunidad suscribiendo la instancia la
totalidad de los comuneros o la persona que ostente la representacion de éstos,
siempre que acredite dicha representacion

- Titulo o documento que acredite la transferencia de titularidad. En caso que el
anterior titular fuera una sociedad, debera suscribir la cesion su representante legal,
aportando fotocopia de los poderes, con el original para su cotejo. Si se trata de una
comunidad de bienes, deberan suscribir la cesion todos los comuneros o quien
ostente la representacion de éstos, aportando copia del contrato constitutivo de la
comunidad y del poder en su caso.

No existe

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

El plazo maximo para resolver y notificar el cambio de titularidad de licencia o del
reconocimientodel derecho al ejercicio de la actividad sera de 10 dias habiles
contados desde el dia en que la documentacién esté completa y sea adecuada al
procedimiento

Estimatorio

Potestativo de reposicién ante el 6rgano que resuelva y/o directamente contencioso-
administrativo ante el juzgado de lo contencioso administrativo

- Ley 4/2009, de 14 de mayo, de Proteccién Ambiental Integrada.

- Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico y Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

- Decreto Legislativo 1/2005, de 10 de junio, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Suelo de la Regién de Murcia.

- Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba el Cédigo Técnico
de la Edificacion.

- Decreto de 17 de junio de 1955, por el que se aprueba el Reglamento de Servicios
de las Corporaciones Locales.

- Ordenanza municipal reguladora de implantacion de actividades exentas de
calificacién ambiental y transmision de titularidad de licencias de actividad.

- Ordenanza municipal de proteccién del medio ambiente contra la contaminacién
acustica.

- Ordenanza municipal por la que se regula la produccién y gestién de residuos de
construccion y demolicién en el término municipal de Cieza.

- Ordenanza municipal de limpieza viaria y gestiéon de los residuos domésticos del
ayuntamiento de Cieza




- Plan General Municipal de Ordenacion de Cieza.

Observaciones:

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacion

Departamento de Medio Ambiente, Calidad Urbana y Salud Publica PCM-2014-04

Medio ambiente y servicios urbanos Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:
Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucién y notificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AS-006

Subrogacion en expediente administrativo de licenci a de actividad
0 comunicacién previa

Administracién de servicios urbanos-AS

En aquellos expedientes administrativos de licencia de actividad o de comunicacion
previa que, encontrandose en tramitacion, no hayan obtenido la licencia de actividad
o no hayan realizado la comunicacién previa completa, se podra transmitir la
titularidad del expediente.

Cualquier persona fisica o juridica que sea titular de la actividad.

A instancia de parte por escrito
No existen

- Solicitud del interesado en impreso-modelo normalizado, facilitado al efecto o
instancia de contenido semejante

- Fotocopia del D.N.I. del cedente, del cesionario y en caso de persona juridica,
escritura de poderes que acredite la representacion que ostenta.

No existe

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Pleno/Alcaldia por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacion

No procede
Desestimatorio

No procede

- Ley 4/2009, de 14 de mayo, de Proteccién Ambiental Integrada.

- Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico y Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

- Decreto Legislativo 1/2005, de 10 de junio, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Suelo de la Regién de Murcia.

- Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba el Cédigo Técnico
de la Edificacion.

- Decreto de 17 de junio de 1955, por el que se aprueba el Reglamento de Servicios
de las Corporaciones Locales.

- Ordenanza municipal reguladora de implantacion de actividades exentas de
calificacién ambiental y transmision de titularidad de licencias de actividad.

- Ordenanza municipal de proteccién del medio ambiente contra la contaminacién
acustica.

- Ordenanza municipal por la que se regula la produccién y gestién de residuos de
construccion y demolicién en el término municipal de Cieza.

- Ordenanza municipal de limpieza viaria y gestiéon de los residuos domésticos del
ayuntamiento de Cieza

- Plan General Municipal de Ordenacion de Cieza.

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién




Departamento de Medio Ambiente, Calidad Urbana y Salud Publica

Medio ambiente y servicios urbanos

PCM-2014-04
Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:
Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Ficha de procedimiento
AS-007

Licencia para celebracién de Espectaculos publicos y Actividades
recreativas, en instalaciones eventuales, portatle sy desmontables

Administracién de servicios urbanos-AS

Control de la adecuacion a las normas de proteccion ambiental y a las de seguridad
de uso de la celebracion de espectaculos publicos y actividades recreativas en
instalaciones eventuales, portatiles o desmontables.

Cualquier persona fisica o juridica

A instancia de parte por escrito
- Pago de las tasas

-Justificante del abono de las tasa municipal correspondiente

- Solicitud del interesado en impreso-modelo normalizado, facilitado al efecto o
instancia de contenido semejante.

- Si se actlia a través de representante, documento acreditativo del poder de
representacion.

- Justificante del abono de las tasas municipales por ocupacién del dominio publico
local, en su caso.

- Justificante del abono de las tasas municipales por licencia de actividad.

- Proyecto Técnico (1 copia en formato digital y 1 copia en formato papel),
descriptivo de las caracteristicas de las instalaciones, dimensiones, aforo, accesos y
evacuaciones, condiciones de seguridad e higiene y actividades a desarrollar

- Memoria ambiental (1 copia en formato digital y 1 copia en formato papel) en el
caso de actividades sujetas a calificacién ambiental.

- Copia de la péliza del Seguro de Responsabilidad Civil.

- Relacion de animales y documentacion de los mismos, en su caso.

- Certificado veterinario sobre condiciones de salud animal, en su caso.

Una vez obtenida la licencia y antes de realizar la actividad:

Una vez efectuada la instalacién, y antes de efectuar ninguna

actuacion, deberan presentar en el Ayuntamiento:

- Certificado expedido por técnico competente que acredite las condiciones de
seguridad, montaje de la instalacién y

funcionamiento, con sujecién a la licencia concedida.

- Depésito de una fianza como garantia del cumplimiento de las obligaciones
contenidas en la licencia. Su cuantia se determinara en funcién de la superficie a
ocupar, y de los posibles dafios y perjuicios a los bienes y servicios publicos que
pudieran verse afectados.

- Instancia solicitando el Acta de Comprobacion

No existe

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

El plazo maximo para resolver y notificar la resolucién de la solicitud sera de un mes
Estimatorio

Potestativo de reposicién ante el 6rgano que resuelva y/o directamente contencioso-
administrativo ante el juzgado de lo contencioso administrativo

- Ley 4/2009, de 14 de mayo, de Proteccién Ambiental Integrada.

- Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico y Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

- Decreto Legislativo 1/2005, de 10 de junio, por el que se aprueba el Texto




Observaciones:

Refundido de la Ley del Suelo de la Regién de Murcia.

- Real Decreto 2816/1982, de 27 de agosto, por el que se aprueba el Reglamento
General de Policia de Espectaculos Publicos y Actividades Recreativas.

- Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba el Cédigo Técnico
de la Edificacion.

- Decreto de 17 de junio de 1955, por el que se aprueba el Reglamento de Servicios
de las Corporaciones Locales.

- Ordenanza municipal reguladora de implantacion de actividades exentas de
calificacién ambiental y transmision de titularidad de licencias de actividad.

- Ordenanza municipal de proteccién del medio ambiente contra la contaminacién
acustica.

- Ordenanza municipal por la que se regula la produccién y gestion de residuos de
construccién y demolicién en el término municipal de Cieza.

- Ordenanza municipal de limpieza viaria y gestion de los residuos domésticos del
ayuntamiento de Cieza

- Plan General Municipal de Ordenacion de Cieza.

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Departamento de Medio Ambiente, Calidad Urbana y Salud Publica PCM-2014-04

Medio ambiente y servicios urbanos

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:
Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucién y notificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-020

Aprobacién/Modificacion de la Plantilla de Personal

Administracion general-AG

Aprobacién o modificacién de la plantilla de personal del Ayuntamiento de Cieza,
comprensiva de todas las plazas de la organizacion

Alcaldia/Concejal Delegado

De oficio
Aprobacion definitiva antes del 31 de diciembre del ejercicio anterior.

Plantilla de Personal
Relacion de Puestos de Trabajo
Valoracion econémica

Pleno

Aprobacion definitiva antes del 31 de diciembre del ejercicio anterior
Desestimatorio

Aprobacion inicial - Reclamacién - 15 dias
Aprobacion definitiva - Recurso contencioso - administrativo

R.D. Legislativo 781/86, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido en
materia de Régimen Local

R.D. 500/1990, de 20 de abril, por el que se desarrolla el Capitulo | del Titulo sexto
de la Ley 39/1988, de 28 de diciembre, reguladora de las Haciendas Locales

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 opera la desestimacion presunta
En su caso, desestimatorias de las pretensiones de los interesados.

Informacién de Sede, tramitacién y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:
Requisitos:
Documentacion:
Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-026

Aprobacién/Modificacion de la Relacion de Puestosd e Trabajo.

Administracion general-AG

Aprobacién o modificacién de la Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento
de Cieza, comprensiva de todos los puestos de trabajo reservados a personal
funcionario, laboral o eventual de caracter permanente

Alcaldia/Concejal Delegado

De oficio

Propuesta de la Alcaldia o Concejal Delegado

Pleno

3 meses
Desestimatorio

Potestativo de reposicion
Contencioso - Administrativo, TSJ - Murcia

Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local,

RDL 781/1986, de 18 de abril, Texto Refundido de disposiciones vigentes en materia
de Régimen Local.

No opera la desestimacion presunta.
En su caso, desestimatorias de las pretensiones de los interesados.

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:
Requisitos:
Documentacion:
Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-027

Aprobacién de la Oferta de Empleo Publico.

Administracion general-AG

Aprobacion de la Oferta de Empleo Publico de cada ejercicio

Alcalde/Concejal Delegado

De oficio

Propuesta de la Alcaldia o Concejal Delegado

1 mes desde la aprobacién del presupuesto municipal (Art. 128 RDL 781/1986)

Alcaldia/Concejal por delegacion/Junta de Gobierno Local por delegacién

Desestimatorio

Potestativo de reposicién o contencioso - administrativo.

Leyes de Presupuestos Generales del Estado.

Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local,

RDL 781/1986, de 18 de abril, Texto Refundido de disposiciones vigentes en materia
de Régimen Local.

No opera la desestimacion presunta.
En su caso, desestimatorias de las pretensiones de los interesados.

Informacién de Sede, tramitacién y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-028

Procesos selectivos de personal funcionario.

Administracion general-AG

Procedimiento para la seleccién del personal funcionario.

Alcalde/Concejal Delegado

De oficio

Aprobacion previa de la Oferta de Empleo Publico
Aprobacion de la Convocatoria y la Bases de Seleccion
Publicacién Bases en el BORM

Publicaciéon Convocatoria en BOE

Pago de la tasa por participar en procesos selectivos

- Solicitud del interesado en impreso-modelo normalizado facilitado al efecto
- La requerida en las bases de la convocatoria

20 dias desde la publicacion de la convocatoria en el BOE

Registro General o en cualquiera de las formas previstas en el articulo 38 de la
LRIPAC

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

Los procesos selectivos han de concluir en un plazo méximo de tres afios desde la
aprobacion de la Oferta de Empleo Publico o en el plazo que se fije en la propia
Oferta

Desestimatorio

Potestativo de Reposicion o contencioso - administrativo

Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

RD 364/1995, de 10 de marzo, de Reglamento General de Ingreso del Personal al
servicio de la AGE y provisién de puestos de trabajo.

Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y
los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los
funcionarios de Administracién Local.

El procedimiento se inicia de oficio, pero la participacion en el mismo se realiza a
solicitud de los interesados.

Informacién de Sede, tramitacién y aprobacién

Departamento de Recursos Humanos

Otros

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-029

Procesos selectivos de personal laboral fijo.

Administracion general-AG

Proceso de seleccién de personal laboral fijo

Alcalde/Concejal Delegado

De oficio

Aprobacion previa de la Oferta de Empleo Publico
Aprobacion de la Convocatoria y las Bases de Seleccion
Publicacién Bases en el BORM

Publicaciéon Convocatoria en BOE

Pago de la tasa por participar en procesos selectivos

- Solicitud del interesado en impreso-modelo normalizado facilitado al efecto
- La requerida en las bases de la convocatoria

20 dias desde la publicacion de la convocatoria en el BOE

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién
Los procesos selectivos han de concluir en un plazo méximo de tres afios desde la

aprobacion de la Oferta de Empleo Publico o en el plazo que se fije en la propia
Oferta

Desestimatorio

Potestativo de Reposicion o contencioso - administrativo

Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.
RD 364/1995, de 10 de marzo, de Reglamento General de Ingreso del Personal al
servicio de la AGE y provisién de puestos de trabajo.

El procedimiento se inicia de oficio, pero la participacion en el mismo se realiza a
solicitud de los interesados.

Informacioén de Sede, tramitacion y aprobacién

Departamento de Recursos Humanos PCM-2014-04

Otros Pleno de 14-04-2014




%u_w-em oe Ficha de procedimiento
1€za AG-030

Procedimiento: Procesos selectivos para la confeccion de listas de espera o para
la contratacién de personal laboral temporal o pers  onal
funcionario interino.

Centro Gestor: Administracién general-AG

Objeto: Seleccion de personal no permanente

Solicitante / Destinatario: Alcalde/Concejal Delegado

Forma de inicio: De oficio

Requisitos: Aprobacion de la Convocatoria y la Bases de Seleccion

Publicacion Bases en el tablon de anuncios o boletin oficial
Pago de la tasa por participar en procesos selectivos

Documentacion: - Solicitud del interesado en impreso-modelo normalizado facilitado al efecto
- La requerida en las bases de la convocatoria

Plazo: El establecido en la bases de la convocatoria, tras la publicaciéon de la misma en el
tablon de anuncios o boletin oficial

Lugar de presentacion: - Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.
Autoridad que resuelve: Alcaldia/Concejal por delegacion/Junta de Gobierno Local por delegacién
Plazo de resolucién y notificacion: 3 meses
Efectos del silencio administrativo: Desestimatorio
Recursos: Potestativo de reposicion o contencioso - administrativo
Normativa: Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Observaciones:

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Departamento de Recursos Humanos PCM-2014-04

Otros Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-031

Provisién de puestos de trabajo mediante concurso.

Administracion general-AG

Procedimiento para proveer puestos de trabajo mediante concurso de méritos o
concurso de méritos especifico

Alcalde/Concejal Delegado

De oficio

Aprobacién de la Convocatoria y la Bases del Concurso
Publicacion Bases en el BORM

Publicacién Convocatoria en BOE

Pago de la tasa por participar en procesos selectivos

- Solicitud del interesado en impreso-modelo normalizado facilitado al efecto
- La requerida en las bases de la convocatoria

15 dias habiles a partir del siguiente al de la publicacién de la convocatoria en el
BOE

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

2 meses a partir de la finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes, salvo
que la propia convocatoria establezca un plazo distinto

Desestimatorio

Potestativo de reposicon o contencioso - administrativo

Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

RD 364/1995, de 10 de marzo, de Reglamento General de Ingreso del Personal al
servicio de la AGE y provision de puestos de trabajo.

Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y
los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los
funcionarios de Administracién Local.

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-032

Provisién de puestos de trabajo mediante libre desi  gnacién.

Administracion general-AG

Procedimiento para proveer puestos de trabajo mediante concurso de méritos o
concurso de méritos especifico

Alcalde/Concejal Delegado

De oficio

Aprobacién de la Convocatoria

Publicacion Bases en el BORM

Publicacién Convocatoria en BOE

Pago de la tasa por participar en procesos selectivos

- Solicitud del interesado en impreso-modelo normalizado facilitado al efecto
- La requerida en las bases de la convocatoria

15 dias habiles a partir del siguiente al de la publicacién de la convocatoria en el
BOE

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

1 mes desde la finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes, ampliable un
mes mas.

Desestimatorio

Potestativo de reposicon o contencioso - administrativo

Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

RD 364/1995, de 10 de marzo, de Reglamento General de Ingreso del Personal al
servicio de la AGE y provision de puestos de trabajo.

Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas béasicas y
los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los
funcionarios de Administracién Local.

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucién y notificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-033

Autorizacién de Permutas de destino entre funcionar ios.

Administracion general-AG

Permuta de plaza con funcionario de otro Ayuntamiento

Funcionario del Ayuntamiento de Cieza y funcionario de otro Ayuntamiento

A instancia de parte por escrito

- No hayan cumplido sesenta afios, pertenezcan al mismo grupo y categoria y las
plazas sean de idéntica clase. (Decreto 30/05/1952)

- Solicitud del interesado.
- Informe del responsable del servicio.

- Informe del Ayuntamiento de pertenencia del funcionario que solicita la permuta en
relacion con la clasificacion de la plaza y antigliedad del funcionario permutante

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacion/Junta de Gobierno Local por delegacién

3 meses
Desestimatorio

Potestativo de reposicion o contencioso administrativo

Decreto de 30 de mayo de 1952, por el que se aprueba el texto del Reglamento de
Funcionarios de Administracion Local.

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04
Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:
Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-034

Provisién de puestos de trabajo mediante adscripcié n provisional.

Administracion general-AG

Provisién de puestos de trabajo mediante adscripcién provisional

Alcalde/Concejal Delegado

De oficio
- Existencia de puesto de trabajo vacante
- Reingreso, supresién de puesto de trabajo de la R.P.T. o remocion de funcionario

- Existencia de Puesto de trabajo no inferior en 2 niveles al del funcionario cuyo
puesto se ha suprimido o ha sido removido.

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

Tres meses
Desestimatorio

Potestativo de reposicion o recurso contencioso - administrativo

R.D. 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el reglamento de ingreso del
personal al servicios de la administracion general del Estado y de provision de
puestos de trabajo y promocién profesional de los funcionarios civiles de la
Administracién General del Estado.

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:
Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-035

Provisién de puestos de trabajo mediante comisién d e servicio.

Administracion general-AG

Provisién de puestos de trabajo mediante comisién de servicio ya sea voluntaria u
obligatoria

Funcionario que solicita la comisién de servicio o de oficio

A instancia de parte o de oficio

- Puesto de trabajo vacante.

- Necesidad urgente e ineplazable de provision del puesto de trabajo.

- En el caso de comisién de servicio voluntaria, solicitud de funcionario que retina
los requisitos necesarios para desempefiar el puesto de trabajo.

- Solicitud del interesado.

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

Tres meses
Desestimatorio

Potestativo de reposicién o contencioso administrativo.

R.D. 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el reglamento de ingreso del
personal al servicios de la administracion general del Estado y de provision de
puestos de trabajo y promocién profesional de los funcionarios civiles de la
Administracién General del Estado.

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:
Requisitos:
Documentacion:
Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucién y notificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-036

Designacion para el desempefio de un puesto de traba  jo con
caracter accidental.

Administracién general-AG

Cobertura de un puesto de trabajo con caracter accidental por ausencia del titular.

Alcalde/Concejal Delegado

De oficio

- Necesidad de cobertura accidental

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

Tres meses
Desestimatorio

Potestativo de reposicion o contencioso - administrativo

- R.D. 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el reglamento de ingreso
del personal al servicios de la administracion general del Estado y de provisién de
puestos de trabajo y promocién profesional de los funcionarios civiles de la
Administracién General del Estado.

- Acuerdo de condiciones de trabajo de los empleados del Ayuntamiento de Cieza

No opera la desestimacion presunta,
En su caso, desestimatoria de las pretensiones de los interesados.

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04
Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:
Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-037

Reingreso en el servicio activo con reserva de plaz  a o puesto de
trabajo.

Administracién general-AG
Reingreso en el servicio activo tras situacion administrativa que de derecho a

reserva de plaza o puesto de trabajo (excepto suspension de funciones por periodo
inferior a 6 meses)

Funcionario que pretenda reingresar

A instancia de parte por escrito

- Tener derecho al reingreso en funcién de la situaciéon administrativa que de lugar al
mismo

Solicitud del interesado.
Antes de finalizar la situacion administrativa que da lugar al reingreso

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

3 meses
Estimatorio

Potestativo de reposicion o contencioso - administrativo

R.D. 365/1995, de 10 de marzo, de situaciones adminstrativas de los funcionarios
civiles de la Administracién General del Estado.

Ley 7/2007, de 12 de abril, Estatuto Basico de los Empleados Publicos.

RD 33/1986, de 10 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de Régimen
Disciplinario de los Funcionarios de la Administracién del Estado.

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04
Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:
Requisitos:
Documentacion:
Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucién y notificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-038

Reingreso en el servicio tras supension de funcione s inferior a
seis meses.

Administracién general-AG

Procedimiento para el reingreso en el servicio tras supensién de funciones por plazo
inferior a 6 meses

Funcionario suspendido

De oficio

Solicitud del interesado.
Antes de que finalice la suspension de funciones

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

10 dias
Estimatorio

Potestativo de reposicion o contencioso - administrativo

Ley 7/2007, de 12 de abril, Estatuto Basico de los Empleados Publicos.
RD 33/1986, de 10 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de Régimen
Disciplinario de los Funcionarios de la Administracién del Estado.

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:
Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucién y notificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-039

Reingreso en el servicio activo tras supension de f  unciones
superior a 6 meses.

Administracién general-AG

Procedimiento para el reingreso en el servicio tras supensién de funciones por plazo
superior a 6 meses

Funcionario suspendido

De oficio

Que falte mas de un mes para haber cumplido la sancién de suspension de
funciones

- Solicitud del interesado.
1 mes antes de la finalizacién de la sancion.

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacion/Junta de Gobierno Local por delegacién

3 meses
Desestimatorio

Potestativo de reposicién o contencioso - administrativo

Ley 7/2007, de 12 de abril, Estatuto Basico de los Empleados Publicos.
RD 33/1986, de 10 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de Régimen
Disciplinario de los Funcionarios de la Administracién del Estado.

La falta de solicitud del interesado situara al funcionario suspendido en situacién de
exdencia voluntaria por un plazo minimo de 2 afios.

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:
Requisitos:
Documentacion:
Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucién y notificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-040

Aprobacién/Modificacion del Acuerdo de Condiciones de Trabajo
del Personal.

Administracién general-AG

Aprobacién o modificacién del Acuerdo de Condiciones de Trabajo del personal del
Ayuntamiento de Cieza

Mesa General de Negociacion

A instancia de parte o de oficio

Denuncia del acuerdo vigente

El previsto en el propio acuerdo

Pleno

Desestimatorio

Recurso contencioso - administrativo.

Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.
Acuerdo de condiciones de trabajo del personal del Ayuntamiento de Cieza

No opera desestimacién presunta. En todo caso desestimatoria de las pretensiones
de los interesados en relacion con pactos y acuerdos colectivos.

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:
Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-041

Reconocimiento de grado personal consolidado.

Administracion general-AG

Reconocimiento de grado personal de complemento de destino por el desempefio
de puestos de trabajo

Funcionario interesado

A instancia de parte por escrito

- Haber desempefiado un puesto de trabajo durante dos afios de forma continuada o
tres de forma discontinua.

- Solicitud del interesado

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

Dos meses
Desestimatorio

Potestativo de reposicion o contencioso administrativo

- R.D. 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el reglamento de ingreso
del personal al servicios de la administracion general del Estado y de provisién de
puestos de trabajo y promocién profesional de los funcionarios civiles de la
Administracién General del Estado.

- Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04
Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucién y notificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-042

Reconocimiento de antigliedad/Servicios previos.

Administracion general-AG

Reconocimiento de servicios previos en otra administracién publica o en el
Ayuntamiento de Cieza en periodos anteriores a efecto de computo de trienios.

Empleados publicos interesados

A instancia de parte por escrito

Haber prestado servicios en la administracion con caracter previo a la adquisicién de
la condicion de funcionario de carrera o personal laboral fijo.

- Solicitud del interesado en impreso-modelo normalizado facilitado al efecto

- Si se actua a través de representante, NIF y documento acreditativo de la
representacion.

- Certificado de servicios previos expedido por la admniistracién en la que se hayan
prestado los servicios.

-Consentimiento para consultar SVCD del Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas y del Ayuntamiento de Cieza, no es necesario aportar la
documentacion.

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

2 meses.
Desestimatorio

Potestativo de reposicion o contencioso - administrativo.

- Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de reconocimiento de servicios previos en la
Administracion Publica.

- Real Decreto 1461/1982, de 25 de junio, por el que se dictan normas de aplicacién
de la Ley 70/1978, de 26 de diciembre de reconocimiento de servicios previos en la
Administracion publica.

- Acuerdo de condiciones de trabajo de los empleados publicos al servicio del
Ayuntamiento de Cieza.

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:
Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-043

Reconocimiento y retibucién por la realizacibn de h  oras
extraordinarias.

Administracién general-AG

Retribucién al personal del Ayuntamiento por la realizacion de trabajos
extraordinarios fuera de la jornada habitual.

- Concejal Delegado al que se encuentre adscrito el funcionario que realiza los
servicios extraordinarios 6
- Empleado interesado.

A instancia de parte o de oficio
- Realizacion de los servicios extraordinarios previamente autorizados

- Informe del responsable del servicio justificando la necesidad de la realizacion de
los trabajos extraordinarios.

- Propuesta del Concejal Delegado.

- Informe de coste.

- Informe de existencia presupuestaria.

- Autorizacién de la Concejalia de Personal.

- Certificacion de la realizacion efectiva de los servicios extraordinarios

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

3 meses
Desestimatorio

Potestativo de reposicion o contencioso administrativo

- Bases de ejecucion.
- Acuerdo de condiciones de trabajo de los empleados publicos del Ayuntamiento de
Cieza.

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04
Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:
Requisitos:
Documentacion:
Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucién y notificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-044

Reconocimiento y retribucién por la realizacién de servicios del
Régimen de Especial Disponibilidad de la Policia Lo  cal (R.E.D.)

Administracién general-AG

Retribucién a los funcionarios de la Policia Local por la realizacion de servicios en el
marco del Régimen de Especial Disponibilidad

- Concejal Delegado al que se encuentre adscrito el funcionario que realiza los
servicios extraordinarios 6

- Empleado interesado.

A instancia de parte o de oficio

- Realizacion de los servicios extraordinarios previamente autorizados

Certificacion de los servicios realizados por la Jefatura de la Polcia Local

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

3 meses
Desestimatorio

Potestativo de reposicion o contencioso administrativo

- Acuerdo de condiciones de trabajo de los empleados publicos del Ayuntamiento de
Cieza, anexo de condiciones especiales de la Policia Local.

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04
Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucién y notificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-045

Asignacién de complemento de productividad.

Administracion general-AG

Asignacién de un concreto complemento de productividad a un funcionario

determinado o grupo de funcionarios, en atencién a las concretas circunstancias en
las que se desempefia un puesto de trabajo o en funcién del cumplimiento efectivo

de determinados objetivos asignados o de las circunstancias recogidas en el
Acuerdo de Condiciones de Trabajo.

Funcionarios del Ayuntamiento de Cieza

De oficio

- Existencia presupuestaria adecuada y suficiente.

- En su caso, aprobacion de criterios de distribucion del complemento de
productividad

- Propuesta motivada de asignacién del complemento de productividad, con
sujecion, en su caso, a los criterios previamente aprobados.

- Informe de coste.
- Informe de existencia presupuestaria.

- Departamento de Recursos Humanos.
Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

3 meses
Desestimatorio

Potestativo de reposicion o contencioso - administrativo.

- Real Decreto 861/1986, de 25 de abiril, por el que se establece el régimen de las

retribuciones de los Funcionarios de Administracion Local.

- Acuerdo de condiciones de trabajo de los empleados publicos del Ayuntamiento de

Cieza.

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-046

Retribucion por la realizacién de trabajos nocturno sy festivos.

Administracion general-AG

Retribucién al personal del Ayuntamiento por la realizacién de trabaios en horario
nocturno y/o festivo.

- Concejal Delegado.
- Empleados del Ayuntamiento de Cieza

A instancia de parte o de oficio

Prestacién de servicios en las franjas horarias sefialadas por el acuerdo de
condiciones de trabajo como trabajo nocturno y/o festivo.

- Certificacion de servicios en nocturnos o festivos.

- Informe de coste.
- Informe de existencia presupuestaria

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegaciéon

3 meses
Desestimatorio

Potestativo de reposicién o contencioso administrativo.
En su caso, reclamacion previa.

Acuerdo de condiciones de trabajo del personal del Ayuntamiento de Cieza

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:
Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucién y notificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-047

Anticipos reintegrables.

Administracion general-AG

Concesién de anticipo reintegrable en catorce mensualidades a los empleados
publicos del Ayuntamiento de Cieza

Empleados Publicos

A instancia de parte por escrito

- Ser empleado del Ayuntamiento de Cieza con el caracter de funcionario de carrera,
interino o eventual o personal laboral fijo, indefinido o contrato temporal de duracion
superior a un afio

- Solicitud del interesado en impreso-modelo normalizado facilitado al efecto

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacion/Junta de Gobierno Local por delegacién

3 meses
Desestimatorio

Potestativo de reposicién o contencioso - administrativo

Acuerdo de condiciones de trabajo de los empleados publicos del Ayuntamiento de
Cieza

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04
Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucién y notificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-048

Reconocimiento del complemento del 100 % de la retr  ibuciones
en situaciones de Incapacidad Temporal por continge  ncias
comunes.

Administracion general-AG

Reconocimiento del 100 % de las retribuciones la personal del Ayuntamiento de
Cieza que se encuentre en situacion de incapacidad temporal derivada de
contingencias comunes cuando se cumplan los requisitos establecidos en el
Acuerdo de Condiciones de Trabajo

Empleados del Ayuntamiento de Cieza

A instancia de parte por escrito

Encontrarse dentro de alguno de los supuestos establecidos por el Acuerdo de
condiciones de trabajo y que dan derecho al percibo del 100 % de las retribuciones
en situaciones de incapacidad temporal derivada de contingencias comunes.

- Solicitud del interesado en impreso-modelo normalizado facilitado al efecto

- Copia del parte de baja P9 del trabajador.

- Certificacion acreditativa de encontrarse en alguno de los supuestos recogidos en

el Acuerdo de condiciones de trabajo que da derecho al percibo del 100 % de las
retribuciones.

- Departamento de Recursos Humanos.
Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

3 meses
Desestimatorio

Potestativo de reposicion o contencioso - administrativo.
En su caso, reclamacion previa.

Acuerdo de conidiciones de trabajo de los empleados publicos del Ayuntamiento de
Cieza

Informacién de Sede, tramitacién y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucién y notificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-049

Ayuda por natalidad.

Administracion general-AG

Ayuda para los empleados publicos del Ayuntamiento por el nacimiento o adopcién
de un hijo

Empleados del Ayuntamiento de Cieza

A instancia de parte por escrito

- Ser empleado del Ayuntamiento de Cieza con el caracter de funcionario de carrera,
interino o eventual o personal laboral fijo, indefinido o contrato temporal de duracion
superior a un afo.

- Nacimiento de hijo o adopcién

- Solicitud del interesado en impreso-modelo normalizado facilitado al efecto
- Documento acreditativo del nacimiento o la adopcion

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacion/Junta de Gobierno Local por delegacién

3 meses.
Desestimatorio

Potestativo de reposicion o contencioso - administrativo.

Acuerdo de conidiciones de trabajo de los empleados publicos del Ayuntamiento de
Cieza

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04
Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-050

Ayuda por discapacidad de miembros de la unidad fam iliar.

Administracion general-AG

Concesién de ayudas sociales a los empleados publicos por tener a cargo
discapacitado fisico o psiquico con discapacidad igual o superior al 50 %

Empleados del Ayuntamiento de Cieza

A instancia de parte por escrito

- Ser empleado del Ayuntamiento de Cieza

- Tener a cargo un miembro de la unidad familiar con discapacidad fisica o psiquica
igual o superior al 50 %

- No tener renta superior a 2 veces el IPREM por miembro de la unidad familiar

- Solicitud del interesado en impreso-modelo normalizado facilitado al efecto
- Si se actua a través de representante, NIF y documento acreditativo de la
representacion.

- Certificado de discapacidad expedido por organismo competente
- Autorizacion de acceso a datos de nivel de renta

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacion/Junta de Gobierno Local por delegacién

3 meses.
Desestimatorio

Potestativo de reposicién y contencioso - administrativo

Acuerdo de condiciones de trabajo de los empleados publicos del Ayuntamiento de
Cieza

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-051

Ayuda por adquisicién de gafas, lentes de contacto, aparatos
ortopédicos o fratamientos dentales.

Administracién general-AG

Concesién de ayudas sociales a los empleados publicos por adquisicion de gafas,
lentes de contacto, aparatos ortopédicos o tratamientos dentales.

Empleados publicos del Ayuntamiento de Cieza

A instancia de parte por escrito

- Ser empleado del Ayuntamiento de Cieza

- Haber realizado un gasto en adquisicion de gafas, lentes de contacto, aparatos
ortopédicos o tratamientos dentales.

- No tener renta superior a 2 veces el IPREM por miembro de la unidad familiar

- Solicitud del interesado en impreso-modelo normalizado facilitado al efecto
- Si se actua a través de representante, NIF y documento acreditativo de la
representacion.

- Prescripcién facultativa que acredite la necesidad del tratamiento.

- Factura acreditativa del gasto

- Autorizacién de acceso a datos de nivel de renta

Dentro del ejercicio en el que se realiza el gasto

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacion/Junta de Gobierno Local por delegacién

3 meses
Desestimatorio

Potestativo de reposicién o contencioso administrativo

Acuerdo de condiciones de trabajo de los empleados publicos del Ayuntamiento de
Cieza

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucién y notificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-052

Ayuda por estudios.

Administracion general-AG

Concesién de ayuda social a los empleados municipales por la realizacién de
estudios oficiales

Empleados publicos del Ayuntamiento de Cieza

A instancia de parte por escrito

- Ser empleado del Ayuntamiento de Cieza

- Haber realizado un gasto en concepto de matriculacién en estudios oficiales.

- No tener renta superior a 2 veces el IPREM por miembro de la unidad familiar.

- Haber superado el 75 %, como minimo, de los créditos o asignaturas de los que se
hubiera matriuclado.

- Solicitud del interesado en impreso-modelo normalizado facilitado al efecto

- Si se actua a través de representante, DNI y documento acreditativo de la
representacion.

- Documentacién acreditativa de los créditos o asignaturas de los que se matricula y
del coste la formalizacion de la matricula.

- Certificado acreditativo de haber superado al menos el 75 % de las asignatura o
créditos de los que se ha matriculado.

- Autorizacién de acceso a datos de nivel de renta

Una vez concluido el curso académico

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacion/Junta de Gobierno Local por delegacién

3 meses
Desestimatorio

Potestativo de reposicién o contencioso administrativo

Acuerdo de condiciones de trabajo de los empleados publicos del Ayuntamiento de
Cieza

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucién y notificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-053

Ayuda por adquisicién de libros de texto de los hij os del personal.

Administracion general-AG

Concesién de ayuda social a los empleados municipales por la adquisicién de libros
de texto para los hijos.

Empleados publicos del Ayuntamiento de Cieza

A instancia de parte por escrito

- Ser empleado del Ayuntamiento de Cieza
- Tener hijos a cargo que realicen estudios oficiales.
- No tener renta superior a 2 veces el IPREM por miembro de la unidad familiar.

- Solicitud del interesado en impreso-modelo normalizado facilitado al efecto

- Si se actua a través de representante, DNI y documento acreditativo de la
representacion.

- Autorizacién de acceso a datos de nivel de renta

- Certificado acreditativo del nivel de estudios que cursan los hijos de los empleados
solicitantes expedidos por el centro educativo.

En el plazo habilitado al efecto por la Concejalia de Personal una vez establecido el
fondo a repartir.

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

3 meses
Desestimatorio

Potestativo de reposicion o contencioso - administrativo

Acuerdo de condiciones de trabajo de los empleados publicos del Ayuntamiento de
Cieza

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04
Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:
Requisitos:
Documentacion:
Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucién y notificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-054

Ayuda por jubilacién.
Administracion general-AG

Ayuda social a los empleados municipales por jubilacién anticipada o forzosa

Empleados publicos

A instancia de parte o de oficio
- Haber solicitado la jubilacién anticipada o forzosa.

- Solicitud del interesado en impreso-modelo normalizado facilitado al efecto

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacion/Junta de Gobierno Local por delegacién

3 meses
Desestimatorio

Potestativo de reposicién o contencioso - administrativo

Informacién de Sede, tramitacién y aprobacion

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:
Requisitos:
Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-055

Convocatoria y celebracién de elecciones a la Junta de Personal.

Administracion general-AG

Procedimiento para la celebracién de elecciones a los 6rganos de representacién
del personal funcionario

Organizaciones sindicales legitimadas o mayoria de funcionarios de la unidad
electoral

A instancia de parte por escrito
- Preaviso de celebracion de elecciones ante la autoridad laboral competente.
- Preaviso de elecciones.

Tres meses antes de la finalizacién del mandato electoral o cuando sea necesario la
renovacion de miembros en los casos en los casos legalmente previstos.

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Sin resolucién

El establecido en el calendario electoral
Desestimatorio

Procedimientos sometidos a arbitraje.

- Ley 7/2007, del Estatuto Basico del Empleado Publico

- Ley 9/1987, de Organos de Representacion, determinacién de las condiciones de
trabajo y participacion del personal al servicios de las administraciones publicas (en
los términos previstos en la D.T. Quinta de la Ley 7/2007)

La actividad de la administracion se resume en:

- Elaboracién y entrega del censo.

- Exposicion y comunicacion de la promocién de las elecciones.

- Poner a disposicion del proceso los medios materiales y personales necesarios

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:
Requisitos:
Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-056

Convocatoria y celebracién de elecciones al Comité de Empresa.

Administracion general-AG

Procedimiento para la celebracién de elecciones a los 6rganos de representacién
del personal laboral

Organizaciones sindicales legitimadas o mayoria de funcionarios de la unidad
electoral

A instancia de parte por escrito
- Preaviso de celebracion de elecciones ante la autoridad laboral competente.
- Preaviso de elecciones.

Tres meses antes de la finalizacién del mandato electoral o cuando sea necesario la
renovacion de miembros en los casos en los casos legalmente previstos.

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Sin resolucién

El establecido en el calendario electoral
Desestimatorio

Procedimientos sometidos a arbitraje.

- Real Decreto Legislativo 1/1995, de la Ley del Estatuto de los Trabajadores
- Ley Organica de Libertad Sindical.

- RD 1844/1944, por el que se aprueba el procedimiento de las elecciones a
6rganos de representacion de los trabajadores de la empresa

La actividad de la administracion se resume en:

- Elaboracién y entrega del censo.

- Exposicion y comunicacion de la promocién de las elecciones.

- Poner a disposicion del proceso los medios materiales y personales necesarios

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:
Requisitos:
Documentacion:
Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-057

Permiso por asuntos particulares.

Administracion general-AG

Concesién de permiso por asuntos particulares a los empleados publicos

Empleados publicos

A instancia de parte por escrito

- Informe favorable del responsable del servicio

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacion/Junta de Gobierno Local por delegacién

10 dias
Estimatorio

Potestativo de reposicién o contencioso adminstrativvo, o, en su caso, reclamacién
previa a la jurisdiccion social.

Ley 7/2007, del Estatuto Basico del Empleado Publico

Tramitacion electronica

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucién y notificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-058

Permiso/autorizacién para la asitencia a cursos de formacién.

Administracion general-AG

Concesién de permiso o autorizacién para la asistencia a cursos de formacién o
perfeccionamiento profesional

Empleados publicos del Ayuntamiento de Cieza

A instancia de parte por escrito

- Solicitud previa de autorizacién
- Adecuacion del contenido del curso

- Solicitud del interesado en impreso-modelo normalizado facilitado al efecto
- Documento acreditativo de la programacién o contenido del curso.

Con caracter previo a la realizacion de la actividad formativa

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

2 meses
Desestimatorio

Potestativo de reposicién o contencioso adminstrativvo, o, en su caso, reclamacién
previa a la jurisdiccién social.

Ley 7/2007, del Estatuto Basico del Empleado Publico
Acuerdo de condiciones de trabajo de los empleados publicos del Ayuntamiento de
Cieza

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:
Requisitos:
Documentacion:
Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-059

Permiso para el cumplimiento de un deber inexcusabl e de caracte
publico o personal.

Administracién general-AG

Concesién de permiso a los empleados publicos del Ayuntamiento para el
cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico o personal

Empleados Publicos del Ayuntamiento de Cieza

A instancia de parte por escrito

Cumplimiento de un deber inexcusable de caracte publico o personal
Justificacion del cumplimiento del deber

Con caracter previo al disfrute del permiso

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

3 dias
Estimatorio

Potestativo de reposicion o contencioso adminstrativvo, o, en su caso, reclamacion
previa a la jurisdiccién social.

Ley 7/2007, del Estatuto Basico del Empleado Publico

Acuerdo de condiciones de trabajo de los empleados publicos del Ayuntamiento de
Cieza

Tramitacion electrénica

Informacién de Sede, tramitacién y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:
Requisitos:
Documentacion:
Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-060

Permiso para concurrir a examenes finales ydemasp  ruebas
selectivas.

Administracién general-AG

Concesién de permiso a los empleados publicos para la asistencia a examenes
académicos en centro oficiales o la concurrencia en procesos selectivos.

Empleados Publicos

A instancia de parte por escrito

-Concurrir a examenes finales y demas pruebas selectivas
-Justificante de asistencia a pruebas

Con anterioridad a la asistencia a los examenes

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

3 dias
Estimatorio

Potestativo de reposicion o contencioso adminstrativvo, o, en su caso, reclamacion
previa a la jurisdiccién social.

Ley 7/2007, del Estatuto Basico del Empleado Publico

Acuerdo de condiciones de trabajo de los empleados publicos del Ayuntamiento de
Cieza

Tramitacion electrénica

Informacién de Sede, tramitacién y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04

Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

' Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:
Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucién y notificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Observaciones:

Ficha de procedimiento
AG-061

Solicitud de permiso por matermidad.

Administracion general-AG

Concesién de permiso de descanso por maternidad natural o adopcién

Empleados Publicos

A instancia de parte por escrito

- Maternidad natural o adopcién.

- Solicitud del interesado en impreso-modelo normalizado facilitado al efecto

- Certificado médico en el que conste la fecha de parto o la fecha probable del
mismo o copia de la resolucién judicial por la que se acuerda la adopcion.

Con anterioridad al inicio del descanso

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.
- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Alcaldia/Concejal por delegacion/Junta de Gobierno Local por delegacién

3 dias
Estimatorio

Potestativo de reposicién o contencioso adminstrativvo, o, en su caso, reclamacién
previa a la jurisdiccién social.

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacién

Otros

Departamento de Recursos Humanos

PCM-2014-04
Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucién y notificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Ficha de procedimiento
AT-091

Tasa por prestacién de servicios.- Recogida domicil  iaria de
basuras y residuos sélidos: Tarifa especial por pen  sionista.

Administracion tributaria-AT
Acceder a la tarifa especial cuota cero por pensionista prevista en la Ordenanza

fiscal reguladora de la tasa por un periodo de tres afos o la renovacion antes de su
finalizacién, por mantenimiento de las mismas circustancias.

Personas fisicas, obligados tributarios de la tasa.

A instancia de parte por escrito
- El propietario de la vivienda o su cényuge deben ser perceptores de pensiones de

la Seguridad Social, o de pensiones equivalentes de otros regimenes de prevision
social.

- La vivienda ha de ser el domicilio habitual donde figure empadronada la familia.

- La renta bruta obtenida por la unidad familiar en el ejercicio anterior, no debe
superar los limites establecidos en la Ordenanza fiscal reguladora de la tasa. Se
considera unidad familiar al conjunto de todos los miembros que conviven y residen
en el mismo domicilio, con constancia en el padrén municipal de vecinos.

- Solicitud del interesado en impreso-modelo normalizado facilitado al efecto.

- Si se actua a través de representante, documento acreditativo de la representacion.

- Certificaciones acreditativas de las pensiones percibidas por todos los miembros
de la unidad familiar.

- Consentimiento para consultar SVCD del Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas y del Ayuntamiento de Cieza, no es necesario aportar la
documentacion.

Durante el dltimo trimestre de cada ejercicio.

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.

- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.
- Puntos de atencién tributaria.

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

Tres meses.
Desestimatorio

De reposicién ante la autoridad que resuelve, previo al recurso contencioso-
administrativo.

- Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria.
- Reglamento General de las actuaciones y los procedimientos de gestion e
inspeccién tributaria y de desarrollo de las normas comunes de los procedimientos

de aplicacion de los tributos aprobado por Real Decreto 1065/2007, de 27 de julio.

- Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales aprobado por
Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo.

- Ordenanza fiscal 3.8.0 reguladora de la Tasa sobre recogida domiciliaria de
basuras y residuos sélidos.

- Ordenanza 9.1.0 General de gestion, liquidacién, inspeccién y recaudacion.




Observaciones:

Informacién de Sede, tramitacion y aprobacion

Departamento de Gestion de Recursos PCM-2014-04

Impuestos, tasas, multas y otros ingresos Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Ficha de procedimiento
AT-092

Tasa por prestacién de servicios.- Recogida domicil  iaria de
basuras y residuos sélidos: Tarifa especial de apoy 0 a la familia
por desempleo.

Administracion tributaria-AT
Acceder a la tarifa especial de apoyo a la familia por desempleo prevista en la

Ordenanza fiscal reguladora de la tasa por un periodo de tres afios, o la renovacion
antes de su finalizacién, por mantenimiento de las mismas circustancias.

Personas fisicas, obligados tributarios de la tasa.

A instancia de parte por escrito

- El propietario de la vivienda y el conyuge, en su caso, deben encontrarse en
situacion de desempleo minima de 12 meses.

- La vivienda ha de ser el domicilio habitual donde figure empadronada la familia

- La renta per-céapita bruta obtenida por la unidad familiar en el ejercicio anterior, no
debe superar los limites establecidos en la Ordenanza fiscal reguladora de la tasa.
Se considera unidad familiar al conjunto de todos los miembros que conviven y
residen en el mismo domicilio.

- Solicitud del interesado en impreso-modelo normalizado facilitado al efecto.

- Si se actua a través de representante, documento acreditativo de la representacion.
- Vida laboral acreditativa de la situacion de desempleo.

-Consentimiento para consultar SVCD del Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas y del Ayuntamiento de Cieza, no es necesario aportar la
documentacion.

Durante el Ultimo trimestre de cada ejercicio.

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.

- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

- Puntos de atencién tributaria.

Alcaldia/Concejal por delegacién/Junta de Gobierno Local por delegacién

Tres meses.
Desestimatorio

De reposicién ante la autoridad que resuelve, previo al recurso contencioso-
administrativo.

- Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria.
- Reglamento General de las actuaciones y los procedimientos de gestion e
inspeccién tributaria y de desarrollo de las normas comunes de los procedimientos

de aplicacion de los tributos aprobado por Real Decreto 1065/2007, de 27 de julio.

- Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales aprobado por
Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo.

- Ordenanza fiscal 3.8.0 reguladora de la Tasa sobre recogida domiciliaria de
basuras y residuos sélidos.

- Ordenanza 9.1.0 General de gestion, liquidacion, inspeccién y recaudacion.




Observaciones:

Informacién de Sede, tramitacién y aprobacion

Departamento de Gestion de Recursos PCM-2014-04

Impuestos, tasas, multas y otros ingresos Pleno de 14-04-2014




AYUNTAMIENTO DE

Cieza

Procedimiento:

Centro Gestor:

Objeto:

Solicitante / Destinatario:

Forma de inicio:

Requisitos:

Documentacion:

Plazo:

Lugar de presentacion:

Autoridad que resuelve:

Plazo de resolucion y naotificacion:

Efectos del silencio administrativo:

Recursos:

Normativa:

Ficha de procedimiento
AT-093

Tasa por prestacién de servicios.- Recogida domicil  iaria de
basuras y residuos sélidos: Tarifa especial de apoy 0 a la familia
por familia numerosa.

Administracion tributaria-AT

Acceder a la tarifa especial de apoyo a la familia por familia numerosa prevista en la
Ordenanza fiscal reguladora de la tasa por un periodo de tres afios, o inferior si la
vigencia del titulo de familia numerosa no abarcara dicho periodo, asi como la
renovacion antes de su finalizacién, por mantenimiento de las mismas circustancias.

Personas fisicas, obligados tributarios de la tasa.

A instancia de parte por escrito

- El propietario de la vivienda pertenece a una unidad familiar calificada como familia
numerosa en los términos del articulo 2 de la Ley 40/2003 de 18 de noviembre, de
proteccion a las familias numerosas.

- La vivienda ha de ser el domicilio habitual donde figure empadronada la familia.

- La renta per-céapita bruta obtenida por la unidad familiar en el ejercicio anterior, no
debe superar los limites establecidos en la Ordenanza fiscal reguladora de la tasa.
Se considera unidad familiar al conjunto de todos los miembros que conviven y
residen en el mismo domicilio.

- Solicitud del interesado en impreso-modelo normalizado facilitado al efecto

- Si se actua a través de representante, documento acreditativo de la representacion.
- Acreditacion de la condicion de familia numerosa.

-Consentimiento para consultar SVCD del Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas y del Ayuntamiento de Cieza, no es necesario aportar la
documentacion.

Durante el Ultimo trimestre de cada ejercicio.

- Registro General del Ayuntamiento de Cieza.

- Entidades establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

- Puntos de atencién tributaria.

Alcaldia/Concejal por delegacion/Junta de Gobierno Local por delegacién

Tres meses.
Desestimatorio

De reposicién ante la autoridad que resuelve, previo al recurso contencioso-
administrativo.

- Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria.
- Reglamento General de las actuaciones y los procedimientos de gestion e
inspeccién tributaria y de desarrollo de las normas comunes de los procedimientos

de aplicacion de los tributos aprobado por Real Decreto 1065/2007, de 27 de julio.

- Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales aprobado por
Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo.

- Ordenanza fiscal 3.8.0 reguladora de la Tasa sobre recogida domiciliaria de
basuras y residuos sélidos.

- Ordenanza 9.1.0 General de gestion, liquidacion, inspeccién y recaudacion.




Observaciones:

Informacién de Sede, tramitacién y aprobacion

Departamento de Gestion de Recursos PCM-2014-04

Impuestos, tasas, multas y otros ingresos Pleno de 14-04-2014




