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ANUNCIO

BOLETIN N° 162 - 16 de agosto de 2022

1. Comunidad Foral de Navarra
1.7. Otros

RESOLUCION 166/2022, de 7 de junio, del director general de Cultura-
Institucion Principe de Viana, por la que se aprueban los acuerdos de
evaluaciéon propuestos por la Comision de Evaluaciéon Documental de
series documentales referidas a contratacion publica, expropiacion,
responsabilidad patrimonial y certificados, propias de todas las
Administraciones Publicas de Navarra y otras especificas de las
entidades locales.

Por lo expuesto en el informe de la jefa de la Seccion de Archivo Contemporaneo de Navarra con el
visto bueno del director del Servicio de Archivos y Patrimonio Documental, en sesion celebrada el
24 de mayo de 2022 se tomaron los acuerdos referidos a las series documentales de contratacion
publica, expropiacion, certificados y responsabilidad patrimonial propias de todas las
Administraciones Publicas de Navarra y a series documentales especificas de la Administracién
Municipal.

Las entidades locales que deseen acogerse a estos acuerdos adoptados por la Comision de
Evaluacién Documental del Gobierno de Navarra seguiran el procedimiento establecido por la
Orden Foral 51/2016, de 14 de junio, de la consejera de Cultura, Deporte y Juventud, por la que se
aprueban instrucciones para la evaluacion y eliminacién de documentos de las Entidades Locales.

Asimismo, se solicita la aprobacion mediante resolucion de los acuerdos, 689 a 767, tomados por
la Comisién de Evaluacion Documental en dicha sesion.

En consecuencia, en virtud de las atribuciones conferidas por Decreto Foral 273/2019, de 30 de
octubre, por el que se establece la estructura organica del Departamento de Cultura y Deporte,

RESUELVO:

1.° Aprobar los acuerdos de evaluacion 689 a 767 de series documentales referidas a contratacion
publica, expropiacién, responsabilidad patrimonial y certificados, propias de todas las
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Administraciones Publicas de Navarra y otras especificas de las entidades locales.
2.° Publicar en el Boletin Oficial de Navarra el texto de los acuerdos.

3.° Trasladar la presente resolucion a la Secretaria General Técnica del Departamento de Cultura y
Deporte, al Servicio de Archivos y Patrimonio Documental del Departamento de Cultura y Deporte,
a la Federacion Navarra de Municipios y Concejos y al Servicio de Asesoramiento Juridico y
Cooperacion con las Entidades Locales a los efectos oportunos.

Pamplona, 7 de junio de 2022.—El director general de Cultura-Institucion Principe de Viana, Ignacio
Apezteguia Morentin.

ANEXO
Ver tabla completa
Ndmero de
689 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022

acuerdo
Organo - . .

Administraciones Publicas de Navarra.
productor

Denominaciéon

, Expedientes de contratacion de obras.
de la serie

La contratacién, de manera independiente o conjuntamente con la redaccién del
proyecto, de un conjunto de trabajos de construccion o de ingenieria civil destinado a

Objeto cumplir por si mismo una funciéon econémica o técnica que tenga por objeto un bien
inmueble. Igualmente contemplan aquéllos que modifiquen la forma o sustancia del
terreno o de su vuelo, o de mejora del medio fisico o natural.

-Estudio de viabilidad en el caso de que la contratacién sea de un valor superior a 5
millones de euros, y sean susceptibles de explotacion posterior.

Documentos - . :
-Eventualmente, consulta preliminar de mercado, y el correspondiente informe de
asesoramiento solicitado, de autoridades independientes o profesionales expertos en
el objeto de la contratacion con el fin de preparar la licitacion.
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-Proyecto de obra.
-Acta de replanteo de la obra.
-Informe sobre disponibilidad del terreno necesario para la ejecucién del proyecto.

-Informe razonado de secretaria, sobre necesidades a cubrir, valor de las prestaciones
objeto del contrato, eleccién del procedimiento de contratacién...

-Pliegos reguladores de la contratacién, que fijen las condiciones en sus aspectos
juridicos, administrativos, econdmicos y técnicos.

-Documento de reserva de crédito.
-Informe juridico sobre el inicio de la documentacion.
-Informe de fiscalizacién previa de Intervencién.

-Acuerdo del 6rgano administrativo competente, aprobando el expediente,
disponiendo la apertura del procedimiento de adjudicacién y la autorizacién de gasto
(se exceptula en los procedimientos simplificados, negociado sin convocatoria de
licitacion y procedimiento especial para contratos de menor cuantia).

-Publicacién de la licitacion: en el Portal de Contratacién de Navarra, excepto en los
procedimientos negociados sin convocatoria de licitacion, en los simplificados, y en los
de régimen especial para contratos de menor cuantia.

* Ademas, publicacién en el “Diario Oficial de la Unién Europea” cuando el valor
estimado sea igual o mayor al umbral europeo (214.000 euros).

* Eventualmente, publicaciones en otros medios, aunque Unicamente a nivel
informativo, sin trascendencia juridica alguna.

-Invitacidn a las empresas seleccionadas, en el caso de procedimientos restringidos,
negociados, didlogo competitivo y de asociacién para la innovacion,

* En el caso del procedimiento negociado o procedimiento negociado sin convocatoria
de licitacion, también la documentacién resultante del proceso de consulta'y
negociacion entre el érgano administrativo competente y las empresas seleccionadas.

* En el caso del procedimiento de didlogo competitivo, también la documentacion
resultante del didlogo dirigido por el 6rgano administrativo competente y las empresas
que ha solicitado su participacion y hayan sido seleccionadas con el fin de ofrecer las
soluciones mas iddneas.

* En el caso del procedimiento de asociacion para la innovacién, también la
documentacién resultante del proceso de seleccion, previa solicitud de participacion
por parte de las empresas interesadas, para presentar el correspondiente proyecto de
investigacion e innovacién. Asimismo, el Acuerdo de colaboracién firmado entre el

3 de 149 26/01/2024, 9:35



Anuncio - Boletin Oficial de Navarra https://bon.navarra.es/es/anuncio/-/texto/2022/162/12

organo administrativo competente y las empresas o profesionales seleccionados.
Igualmente, la documentacion resultante de las posteriores fases de negociacién del
proceso de investigacion y desarrollo entre el 6rgano administrativo competente y las
empresas seleccionadas a fin de mejorar el contenido de las propuestas.
Eventualmente, las rescisiones de los acuerdos de colaboracidn suscritos, en el caso de
no alcanzarse los objetivos fijados. Informe final del érgano administrativo competente
sobre los resultados del proceso de investigacion y desarrollo, y resolucion sobre la
conveniencia de contratar definitivamente la obra resultante.

-Proposiciones de las empresas licitadoras, en correspondencia a los requisitos
estipulados en los Pliegos que rigen la contratacion, acompafiadas de:

+ Declaracion responsable, cuyo modelo se incluye en el pliego, en la que manifiesta
que reune los requisitos legales, econdmicos y profesionales exigidos, no estar incurso
en causa de prohibicién de contratar y estar al corriente con las obligaciones
tributarias y con la Seguridad Social...

* Eventualmente, documento acreditativo de constitucion de garantia provisional.

 Eventualmente, si procediera, compromiso de constitucién de una uniéon temporal de
empresas en caso de adjudicacion.

« Eventualmente, si procediera, documento privado que manifieste la voluntad de
participar conjuntamente dos o mas personas fisicas o juridicas.

-Acta de reunion de la mesa de contratacion, con el fin de calificar y valorar la
documentacion presentada por las empresas, y formular la propuesta de adjudicacion.
Su formacion es obligatoria en contratos que excedan los 200.000 euros. De no
formarse, sus funciones las asumen los servicios técnicos del 6rgano administrativo
competente.

* Eventualmente, informe técnico sobre presuntas irregularidades en las ofertas.

« Eventualmente, requerimientos a las empresas licitadoras de correccion de defectos
subsanables en la documentacién acreditativa de la capacidad, personalidad o

solvencia.

* Eventualmente, acta de apertura de posibles criterios cualitativos, presentados por
las empresas de manera separada a los criterios cuantitativos mediante férmulas.

* Publicacién en el Portal de Contratacion de la fecha y hora de la apertura de la
documentacion relativa a los criterios cuantitativos mediante férmulas.

« Eventualmente, solicitud de justificacion, y su correspondiente respuesta, ante una
oferta anormalmente baja.

* Los informes técnicos necesarios, previos a la propuesta de adjudicacion.

-Envio del traslado del acuerdo de adjudicacion adoptado por el érgano administrativo
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competente a las empresas licitadoras.

-Excepto en adjudicaciones mediante el régimen especial para contratos de menor
cuantia, el anuncio de la adjudicacion en el Portal de Contratacion de Navarra. En las
adjudicaciones de valor estimado igual o superior al umbral europeo, también el
anuncio en el “Diario Oficial de la Unidén Europea”.

-Péliza de seguro de responsabilidad civil contratada por la empresa adjudicataria.

-Constitucién de garantia definitiva por la empresa adjudicataria.

-Plan de Seguridad y Salud de las obras elaborado por la empresa adjudicataria.

* Informe del Coordinador de las obras sobre su idoneidad.

+ Acuerdo del 6rgano administrativo competente sobre su aprobacion

-Contrato redactado en correspondencia a las estipulaciones recogidas en los pliegos
0, en su caso, a las ofertas aportadas por el adjudicatario. Eventualmente, una o varias
proérrogas del contrato inicial.

—-Comunicacién de la adjudicacion al Registro de Contratos.

-Acta de comprobacion del replanteo.

-Relaciones valoradas de obra ejecutada presentadas por la Direccion facultativa.
-Eventualmente, alegaciones del/la contratista.

-Certificaciones de obra.

-Acta fin de obra.

—Certificacion final de obra.

-Informe de valoracion de la obra ejecutada.

-Acta de recepcion de las obras.

-Informe del Director Facultativo sobre el estado de las obras, previo a la expiracién
del plazo de garantia.

-En el caso de existir obligaciones pendientes de pago, propuesta de liquidacion
elaborada por el Director Facultativo.

-Solicitud de devolucion de la fianza, trascurrido el plazo de garantia estipulado en los
pliegos desde la recepcidon de las obras contratadas.
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* Informe de secretaria confirmando que las obras contratadas se han realizado a
satisfaccion del 6rgano administrativo competente.

* Acuerdo del 6rgano administrativo competente aprobando la devolucion de la fianza.
-Eventualmente, en caso de subcontratacion de las prestaciones del contrato:

« El licitador habra presentado, en la propuesta inicial, al acreditar su solvencia una
relacion de subcontratistas, junto a una declaracién responsable de éstos en que se
comprometen a cumplir las condiciones del contrato y de no estar afectados por

ninguna de las prohibiciones para contratar.

* Tras la adjudicacion, y antes del inicio de las prestaciones, documento con los datos
de los subcontratistas.

* Tras la formalizacion del contrato, copia del contrato entre el adjudicatario y el
subcontratista, ademas de declaracion de éste de no encontrarse incurso en causa de
prohibicién para contratar, y de un compromiso de respetar las condiciones laborales
del convenio sectorial aplicable.

-Eventualmente, en caso de cesién del contrato a terceros:

* Propuesta de cesion presentada por el adjudicatario.

* Invitacion del 6rgano de contratacion a las empresas que participaron en la licitacion
sobre la aceptacién de la cesion.

-Eventualmente, en caso de interposicion de reclamacién especial en materia de
contratacion publica:

* La reclamacién, compuesta de una copia de la notificacion de la publicacion del acto
objeto de la impugnacién, documento acreditativo de la legitimacién del reclamante
para realizar dicha interposicién, documentos en que se funden las pretensiones
juridicasy, en su caso, solicitud de medidas cautelares.

* Solicitud de subsanacién de documentacién, en caso preciso.

* Notificacién del Tribunal Administrativo de Contratos Publicos de Navarra al érgano
de contratacion de dicha reclamacion y solicitud de la documentacion.

* Alegaciones realizadas por el 6rgano de contratacion.

* Notificacién de la reclamacién a las personas interesadas, y eventuales alegaciones
de éstas.

* Resolucion del Tribunal Administrativo de Contratos Publicos de Navarra.

-Eventualmente, en caso de modificaciéon del contrato.
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Seleccién

* Propuesta de la unidad gestora, incluyendo informes técnicos que la justifiquen.
* Resolucion motivada del 6rgano de contratacion.

+ Dictamen del Consejo de Navarra, en caso de oposicion del/la contratista.

* Publicacién mediante los mismos procedimientos que la adjudicacién.
-Eventualmente, en caso de suspensién del contrato.

+ Acta firmada por un técnico de la unidad gestora, el director de obra y el/la
contratista sobre las circunstancias que han motivado el hecho, junto a anexo que
valore la parte de la obra suspendida y ejecutada y el material utilizable.
-Eventualmente, en caso de declaracion de invalidez del contrato.

* Propuesta de la unidad gestora, incluyendo informes técnicos que la justifiquen.

+ Resolucion motivada del 6rgano de contratacion.

* Dictamen del Consejo de Navarra, en caso de oposicion del/la contratista.

DICTAMEN

Eliminacion Parcial.

1. Conservacién permanente:

1.1. El expediente general (administrativo).

1.2. De la documentacion del adjudicatario o adjudicataria:
-Contrato.

-Pliegos de condiciones.

-Proyecto de la obra.

-Posibles presupuestos adicionales.

-Informes y relaciones de valoracion de la obra ejecutada.
—Certificacion final de obra.

2. Eliminacién a los 15 arios:

https://bon.navarra.es/es/anuncio/-/texto/2022/162/12
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2.1. El resto de la documentacién del adjudicatario o adjudicataria.

2.2. La documentacién completa de los no adjudicatarios o adjudicatarias.

Ver tabla completa

Numero de
690 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo . . .
Administraciones Publicas de Navarra.
productor

Denominacién

. Expedientes de contratacion de suministros.
de la serie

La compra de productos o bienes muebles, su arrendamiento financiero, su
arrendamiento o su venta a plazos, con o sin opcion de compra. Igualmente, se
contempla el suministro de productos y, de forma accesoria, obras de colocacién e
instalacion.

Asimismo, se incluyen en esta categoria:

-Las entregas sucesivas de bienes por parte del/a empresario/a, adjudicadas por su
precio unitario para mantener abierta la cantidad total de suministro.

-La adquisicion y el arrendamiento de equipos y sistemas de telecomunicaciones o
para el tratamiento de la informacién, sus dispositivos y programas, y la cesién del

Objeto derecho de uso de estos ultimos, a excepcion de los contratos de adquisicion de
programas de ordenador desarrollados a medida, que se consideraran contratos de
servicios.

-La fabricacion y entrega de objeto u objetos elaborados con arreglo a caracteristicas
peculiares fijadas previamente por la entidad contratante, aun cuando ésta se obligue
a aportar, total o parcialmente, los materiales precisos.

-La entrega de una pluralidad de bienes de forma sucesiva y por precio unitario, sin
que la cuantia total se defina con exactitud al tiempo de celebrar el contrato por estar

subordinadas las entregas a las necesidades del adquirente.

-La adquisicion de energia primaria o energia transformada.
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-Estudio de viabilidad en el caso de que la contratacién sea de un valor superior a 5
millones de euros, y sean susceptibles de explotacién posterior.

-Eventualmente, consulta preliminar de mercado, y el correspondiente informe de
asesoramiento solicitado, de autoridades independientes o profesionales expertos en
el objeto de la contratacion con el fin de preparar la licitacion.

-Informe razonado de secretaria, sobre necesidades a cubrir, valor de las prestaciones
objeto del contrato, eleccién del procedimiento de contratacion...

-Pliegos reguladores de la contratacién, que fijen las condiciones en sus aspectos
juridicos, administrativos, econémicos y técnicos.

-Documento de reserva de crédito.

Documentos L o .
-Informe juridico sobre el inicio del expediente.

-Informe de fiscalizacién previa de Intervencién.

-Acuerdo del 6rgano administrativo competente, aprobando el expediente,
disponiendo la apertura del procedimiento de adjudicacién y la autorizacién de gasto
(se exceptua en los procedimientos simplificados, negociado sin convocatoria de
licitacion y procedimiento especial para contratos de menor cuantia).

-Publicacién de la licitacion: en el Portal de Contratacion de Navarra, excepto en los
procedimientos negociados sin convocatoria de licitacion, en los simplificados, y en los
de régimen especial para contratos de menor cuantia.

* Ademas, publicacién en el “Diario Oficial de la Unién Europea” cuando el valor
estimado sea igual o mayor al umbral europeo (214.000 euros).

* Eventualmente, publicaciones en otros medios, aunque Unicamente a nivel
informativo, sin trascendencia juridica alguna.

-Invitacién a las empresas seleccionadas, en el caso de procedimientos restringidos,
negociados, didlogo competitivo y de asociacién para la innovacion,

* En el caso del procedimiento negociado o procedimiento negociado sin convocatoria
de licitacion, también la documentacién resultante del proceso de consultay
negociacion entre el Organo administrativo competente y las empresas seleccionadas.

* En el caso del procedimiento de dialogo competitivo, también la documentacion
resultante del didlogo dirigido por el Organo administrativo competente y las
empresas que ha solicitado su participacidén y hayan sido seleccionadas con el fin de

ofrecer las soluciones mas idéneas.

* En el caso del procedimiento de asociacién para la innovacion, también la
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documentacion resultante del proceso de seleccion, previa solicitud de participacion
por parte de las empresas interesadas, para presentar el correspondiente proyecto de
investigacién e innovacion. Asimismo, el Acuerdo de colaboracién firmado entre el
Organo administrativo competente y las empresas o profesionales seleccionados.
Igualmente, la documentacion resultante de las posteriores fases de negociacién del
proceso de investigacion y desarrollo entre el Organo administrativo competente y las
empresas seleccionadas a fin de mejorar el contenido de las propuestas.
Eventualmente, las rescisiones de los acuerdos de colaboracion suscritos, en el caso de
no alcanzarse los objetivos fijados. Informe final del 6rgano de contratacion sobre los
resultados del proceso de investigacion y desarrollo, y resolucion sobre la
conveniencia de contratar definitivamente el suministro resultante

-Proposiciones de las empresas licitadoras, en correspondencia a los requisitos
estipulados en los Pliegos que rigen la contrataciéon, acompafiadas de:

+ Declaracion responsable, cuyo modelo se incluye en el pliego, en la que manifiesta
que reune los requisitos legales, econdmicos y profesionales exigidos, no estar incurso
en causa de prohibicién de contratar y estar al corriente con las obligaciones
tributarias y con la Seguridad Social...

* Eventualmente, documento acreditativo de constitucion de garantia provisional.

 Eventualmente, si procediera, compromiso de constitucién de una union temporal de
empresas en caso de adjudicacion.

* Eventualmente, si procediera, documento privado que manifieste la voluntad de
participar conjuntamente dos o mas personas fisicas o juridicas.

-Acta de reunion de la mesa de contratacion, con el fin de calificar y valorar la
documentaciéon presentada por las empresas, y formular la propuesta de adjudicacion.
Su formacion es obligatoria en contratos que excedan los 60.000 euros. De no
formarse, sus funciones las asumen los servicios técnicos del Organo administrativo
competente.

* Eventualmente, informe técnico sobre presuntas irregularidades en las ofertas.
+ Eventualmente, requerimientos a las empresas licitadoras de correccion de defectos
subsanables en la documentacion acreditativa de la capacidad, personalidad o

solvencia.

* Eventualmente, acta de apertura de posibles criterios cualitativos, presentados por
las empresas de manera separada a los criterios cuantitativos mediante férmulas.

* Publicacién en el Portal de Contratacién de la fecha y hora de la apertura de la
documentacion relativa a los criterios cuantitativos mediante férmulas.

+ Eventualmente, solicitud de justificacion, y su correspondiente respuesta, ante una
oferta anormalmente baja.
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* Los Informes técnicos necesarios, previos a la propuesta de adjudicacion.

-Envio del traslado del acuerdo de adjudicacion adoptado por el érgano administrativo
competente a las empresas licitadoras.

-Excepto en adjudicaciones mediante el régimen especial para contratos de menor
cuantia, el anuncio de la adjudicaciéon en el Portal de Contrataciéon de Navarra. En las
adjudicaciones de valor estimado igual o superior al umbral europeo, también el

anuncio en el “Diario Oficial de la Unién Europea”.

-Eventualmente, poéliza de seguro de responsabilidad civil contratada por la empresa
adjudicataria.

-Constitucion de garantia definitiva por la empresa adjudicataria.

-Contrato redactado en correspondencia a las estipulaciones recogidas en los pliegos
0, en su caso, a las ofertas aportadas por el adjudicatario. Eventualmente, una o varias
prorrogas del contrato inicial.

—-Comunicacién de la adjudicacion al Registro de Contratos.

-Acta de entrega y recepcién de los bienes objeto del suministro

-Solicitud de devolucion de la fianza, trascurrido el plazo de garantia estipulado en los
pliegos desde la recepcion del suministro contratado.

* Informe de secretaria confirmando que el suministro contratado se ha realizado a
satisfaccion del Organo administrativo competente.

« Acuerdo del 6rgano administrativo competente aprobando la devolucién de la fianza.
-Eventualmente, en caso de subcontratacién de las prestaciones del contrato:

* El licitador habra presentado, en la propuesta inicial, al acreditar su solvencia una
relacion de subcontratistas, junto a una declaracién responsable de éstos en que se
comprometen a cumplir las condiciones del contrato y de no estar afectados por

ninguna de las prohibiciones para contratar.

* Tras la adjudicacién, y antes del inicio de las prestaciones, documento con los datos
de los subcontratistas.

* Tras la formalizacién del contrato, copia del contrato entre el adjudicatario y el
subcontratista, ademas de declaraciéon de éste de no encontrarse incurso en causa de
prohibicion para contratar, y de un compromiso de respetar las condiciones laborales
del convenio sectorial aplicable.

-Eventualmente, en caso de cesién del contrato a terceros:

* Propuesta de cesion presentada por el adjudicatario.
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* Invitacion del 6rgano de contratacion a las empresas que participaron en la licitacion
sobre la aceptacién de la cesion.

-Eventualmente, en caso de interposicion de reclamacién especial en materia de
contratacion publica:

* La reclamacion, compuesta de una copia de la notificacion de la publicacién del acto
objeto de la impugnacién, documento acreditativo de la legitimacién del reclamante
para realizar dicha interposicién, documentos en que se funden las pretensiones
juridicas y, en su caso, solicitud de medidas cautelares.

* Solicitud de subsanacién de documentacién, en caso preciso.

* Notificacién del Tribunal Administrativo de Contratos Publicos de Navarra al érgano
de contratacion de dicha reclamacion y solicitud del expediente.

* Alegaciones realizadas por el 6rgano de contratacion.

* Notificacién de la reclamacién a las personas interesadas, y eventuales alegaciones
de éstas.

* Resolucion del Tribunal Administrativo de Contratos Publicos de Navarra.
-Eventualmente, en caso de modificacién del contrato.

* Propuesta de la unidad gestora, incluyendo Informes técnicos que la justifiquen.
* Resolucion motivada del 6rgano de contratacion.

+ Dictamen del Consejo de Navarra, en caso de oposicion del/la contratista.

* Publicacién mediante los mismos procedimientos que la adjudicacién.
-Eventualmente, en caso de suspensién del contrato.

* Acta firmada por un técnico de la unidad gestoray el/la contratista sobre las
circunstancias que han motivado el hecho.

-Eventualmente, en caso de declaracion de invalidez del contrato.
* Propuesta de la unidad gestora, incluyendo Informes técnicos que la justifiquen.
* Resolucion motivada del érgano de contratacion.

+ Dictamen del Consejo de Navarra, en caso de oposicion del/la contratista.
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DICTAMEN

Eliminacion Parcial.
1. Conservacidén permanente:
1.1. El expediente general (administrativo).

1.2. De la documentacion del adjudicatario o adjudicataria:

-Contrato.

Seleccion
-Pliegos de condiciones.
-Acta de entrega y recepcién de bienes.
2. Eliminacién a los 15 afios:
2.1. El resto de la documentacion del adjudicatario o adjudicataria.
2.2. La documentacién completa de los no adjudicatarios o adjudicatarias
Restringido:
-La documentacion declarada confidencial por el/la contratista y que no perjudique el
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, publicidad e
informacién que debe darse a cada participante.

Acceso
-Documentacién que contenga informacion aportada por las empresas licitadoras que
pudieran afectar a los derechos de propiedad intelectual o contengan datos
personales.
Libre: resto de la documentacion.

Ver tabla completa
Numero de
691 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
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Organo

Administraciones Publicas de Navarra.
productor

Denominaciéon

, Expedientes de contratacion de servicios.
de la serie

Definido legalmente por exclusion, consisten en la contratacion de prestaciones que

conlleven el desarrollo de una actividad o la obtencién de un resultado distinto a la de

una obra o un suministro, incluyendo las que el adjudicatario se obliga a ejecutar el

servicio de forma sucesiva y por precio unitario hasta un plazo maximo de 5 afios.
Objeto L T : -

Los servicios se prestan a la institucion contratante, o bien a un tercero o al publico en
general, pero siempre en estos casos por cuenta del contratante.

Estan excluidos los servicios que impliquen el ejercicio de la autoridad inherente a los
poderes publicos.

-Estudio de viabilidad en el caso de que la contratacidén sea de un valor superior a 5
millones de euros, y sean susceptibles de explotacion posterior.

-Eventualmente, consulta preliminar de mercado, y el correspondiente informe de
asesoramiento solicitado, de autoridades independientes o profesionales expertos en

el objeto de la contratacion con el fin de preparar la licitacion.

-Informe razonado de secretaria, sobre necesidades a cubrir, valor de las prestaciones
objeto del contrato, eleccién del procedimiento de contratacion...

-Pliegos reguladores de la contratacién, que fijen las condiciones en sus aspectos
juridicos, administrativos, econdmicos y técnicos.

Documentos -Documento de reserva de crédito.
-Informe juridico sobre el inicio del expediente.
-Informe de fiscalizacién previa de Intervencién.
—-Acuerdo de pleno del ayuntamiento / Junta de Gobierno Local, aprobando el
expediente, disponiendo la apertura del procedimiento de adjudicaciony la
autorizacion de gasto (se exceptua en los procedimientos simplificados, negociado sin
convocatoria de licitacion y procedimiento especial para contratos de menor cuantia).
-Publicacién de la licitacion: en el Portal de Contratacion de Navarra, excepto en los

procedimientos negociados sin convocatoria de licitacion, en los simplificados, y en los
de régimen especial para contratos de menor cuantia.
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* Ademas, publicacion en el “Diario Oficial de la Unién Europea” cuando el valor
estimado sea igual o mayor al umbral europeo (214.000 euros).

* Eventualmente, publicaciones en otros medios, aunque Unicamente a nivel
informativo, sin trascendencia juridica alguna.

-Invitacién a las empresas seleccionadas.

* En el caso del procedimiento negociado o procedimiento negociado sin convocatoria
de licitacion, también la documentacién resultante del proceso de consulta 'y
negociacion entre el Ayuntamiento y las empresas seleccionadas.

* En el caso del procedimiento de dialogo competitivo, también la documentacién
resultante del didlogo dirigido por el Ayuntamiento y las empresas que ha solicitado su
participacion y hayan sido seleccionadas con el fin de ofrecer las soluciones mas
idoneas.

* En el caso del procedimiento de asociacion para la innovacion, también la
documentacién resultante del proceso de seleccién, previa solicitud de participacion
por parte de las empresas interesadas, para presentar el correspondiente proyecto de
investigacién e innovacién. Asimismo, el Acuerdo de colaboracién firmado entre el
Ayuntamiento y las empresas o profesionales seleccionados. Igualmente, la
documentacién resultante de las posteriores fases de negociacién del proceso de
investigacion y desarrollo entre el Ayuntamiento y las empresas seleccionadas a fin de
mejorar el contenido de las propuestas. Eventualmente, las rescisiones de los
acuerdos de colaboracién suscritos, en el caso de no alcanzarse los objetivos fijados.
Informe final del Ayuntamiento sobre los resultados del proceso de investigaciéon y
desarrollo, y resolucion sobre la conveniencia de contratar definitivamente el servicio
resultante.

-Proposiciones de las empresas licitadoras, en correspondencia a los requisitos
estipulados en los Pliegos que rigen la contratacién, acompafiadas de:

+ Declaracion responsable, cuyo modelo se incluye en el pliego, en la que manifiesta
gue reune los requisitos legales, econdmicos y profesionales exigidos, no estar incurso
en causa de prohibicién de contratar y estar al corriente con las obligaciones
tributarias y con la Seguridad Social...

* Eventualmente, documento acreditativo de constitucion de garantia provisional.

* Eventualmente, si procediera, compromiso de constitucion de una unién temporal de
empresas en caso de adjudicacion.

« Eventualmente, si procediera, documento privado que manifieste la voluntad de
participar conjuntamente dos o mas personas fisicas o juridicas.

-Acta de reunion de la mesa de contratacion, con el fin de calificar y valorar la

documentacién presentada por las empresas, y formular la propuesta de adjudicacion.
Su formacion es obligatoria en contratos que excedan los 60.000 euros. De no
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formarse, sus funciones las asumen los servicios técnicos del Ayuntamiento.

* Eventualmente, informe técnico sobre presuntas irregularidades en las ofertas.

* Eventualmente, requerimientos a las empresas licitadoras de correccién de defectos
subsanables en la documentacién acreditativa de la capacidad, personalidad o

solvencia.

* Eventualmente, acta de apertura de posibles criterios cualitativos, presentados por
las empresas de manera separada a los criterios cuantitativos mediante férmulas.

* Publicacién en el Portal de Contratacion de la fecha y hora de la apertura de la
documentacion relativa a los criterios cuantitativos mediante férmulas.

* Eventualmente, solicitud de justificacion, y su correspondiente respuesta, ante una
oferta anormalmente baja.

* Los informes técnicos necesarios, previos a la propuesta de adjudicacion.
-Normas reguladoras elaboradas por el érgano de contratacién y dictamen del Jurado
sobre las propuestas presentadas a la convocatoria, especificos del procedimiento de

Concurso de Proyectos.

-Envio del traslado del acuerdo de adjudicacion adoptado por el pleno del
Ayuntamiento / Junta de Gobierno Local a las empresas licitadoras.

-Excepto en adjudicaciones mediante el régimen especial para contratos de menor
cuantia, el anuncio de la adjudicacion en el Portal de Contratacion de Navarra. En las
adjudicaciones de valor estimado igual o superior al umbral europeo, también el
anuncio en el “Diario Oficial de la Unién Europea”

-Constitucién de garantia definitiva por la empresa adjudicataria.

-Eventualmente, poéliza de seguro de responsabilidad civil contratada por la empresa
adjudicataria.

-Contrato redactado en correspondencia a las estipulaciones recogidas en los pliegos
0, en su caso, a las ofertas aportadas por el adjudicatario. Eventualmente, una o varias
prorrogas del contrato inicial.

-Comunicacién de la adjudicacion al Registro de Contratos.

-Acta de entrega y recepcion del servicio contratado.

-El resultado del servicio contratado en el caso de que éste tuviera una materializacion
documental: proyectos de obra, informes, estudios...

-Solicitud de devolucion de la fianza, trascurrido el plazo de garantia estipulado en los
pliegos desde la recepcion del servicio.
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* Informe de secretaria confirmando que el servicio contratado se ha realizado a
satisfaccion del Ayuntamiento.

* Acuerdo del pleno del Ayuntamiento / Junta de Gobierno Local aprobando la
devolucion de la fianza.

-Eventualmente, en caso de subcontratacién de las prestaciones del contrato:

« El licitador habra presentado, en la propuesta inicial, al acreditar su solvencia una
relacion de subcontratistas, junto a una declaracién responsable de éstos en que se
comprometen a cumplir las condiciones del contrato y de no estar afectados por

ninguna de las prohibiciones para contratar.

* Tras la adjudicacion, y antes del inicio de las prestaciones, documento con los datos
de los subcontratistas.

* Tras la formalizacion del contrato, copia del contrato entre el adjudicatario y el
subcontratista, ademas de declaracién de éste de no encontrarse incurso en causa de
prohibicion para contratar, y de un compromiso de respetar las condiciones laborales
del convenio sectorial aplicable.

-Eventualmente, en caso de cesién del contrato a terceros:

* Propuesta de cesion presentada por el adjudicatario.

* Invitacion del 6rgano de contratacion a las empresas que participaron en la licitacion
sobre la aceptacién de la cesion.

-Eventualmente, en caso de interposicion de reclamacidn especial en materia de
contratacion publica:

* La reclamacién, compuesta de una copia de la notificacion de la publicacion del acto
objeto de la impugnacién, documento acreditativo de la legitimacién del reclamante
para realizar dicha interposicion, documentos en que se funden las pretensiones
juridicasy, en su caso, solicitud de medidas cautelares.

* Solicitud de subsanacién de documentacién, en caso preciso.

* Notificacidén del Tribunal Administrativo de Contratos Publicos de Navarra al érgano
de contratacion de dicha reclamacion y solicitud del expediente.

* Alegaciones realizadas por el 6rgano de contratacion.

* Notificacién de la reclamacion a las personas interesadas, y eventuales alegaciones
de éstas.

* Resolucion del Tribunal Administrativo de Contratos Publicos de Navarra.

-Eventualmente, en caso de modificaciéon del contrato.
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* Propuesta de la unidad gestora, incluyendo informes técnicos que la justifiquen.
* Resolucion motivada del 6rgano de contratacion.

* Dictamen del Consejo de Navarra, en caso de oposicion del/la contratista.

* Publicacion mediante los mismos procedimientos que la adjudicacién.
-Eventualmente, en caso de suspensién del contrato.

* Acta firmada por un técnico de la unidad gestoray el/la contratista sobre las
circunstancias que han motivado el hecho.

-Eventualmente, en caso de declaracion de invalidez del contrato.

* Propuesta de la unidad gestora, incluyendo informes técnicos que la justifiquen.
* Resolucion motivada del 6rgano de contratacion.

+ Dictamen del Consejo de Navarra, en caso de oposicion del/la contratista.

+ Eventualmente, en caso de resolucion del contrato.

* Documentacion justificativa de dicha resolucion.

* Acta de la reunién con el/la contratista, en el caso de que el procedimiento se incoe
de oficio.

* Acta de la reunidn con terceros interesados.
* Informe de los servicios juridicos del érgano de contratacién.

* Resolucion motivada del 6rgano de contratacion sobre la indemnizacion de dafios 'y
perjuicios por parte del/la contratista, en caso de incumplimiento culpable.

DICTAMEN

Eliminacién Parcial.
1. Conservacién permanente:
Seleccion 1.1. El expediente general (administrativo).

1.2. De la documentacion del adjudicatario o adjudicataria:

-Contrato.

18 de 149 26/01/2024, 9:35



Anuncio - Boletin Oficial de Navarra https://bon.navarra.es/es/anuncio/-/texto/2022/162/12

-Pliegos de condiciones.

-Documentos del resultado final de la prestacion, si los hubiere.
2. Eliminacién a los 15 afios:

2.1. El resto de la documentacién del adjudicatario o adjudicataria.

2.2. La documentacién completa de los no adjudicatarios o adjudicatarias.

Restringido:
-Documentacion que contenga informacion aportada por las empresas licitadoras que
Acceso pudieran afectar a los derechos de propiedad intelectual o contengan datos

personales.

Libre: resto de la documentacion.

Ver tabla completa

NG d
urmero de 692 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo - . .
Administraciones Publicas de Navarra.
productor

Denominaciéon

, Expedientes de contratacion de concesién de obras publicas.
de la serie

Coincide con el objeto de los expedientes de contratacion de obras, por lo que, en
consecuencia, refiere al conjunto de trabajos de construccion o de ingenieria civil
destinado a cumplir por si mismo una funcién econémica o técnica que tenga por
objeto un bien inmueble. Igualmente contemplan aquéllos que modifiquen la forma o
sustancia del terreno o de su vuelo, o de mejora del medio fisico o natural. No
obstante, la diferencia estriba en que la retribucion consiste, o bien Unicamente en el
derecho a explotar la obra, o bien, mediante un sistema mixto, en dicho derecho
acompafiado del pago de un precio, transfiriendo al concesionario el riesgo
operacional. La transferencia de este riesgo radica en la posibilidad de que la
explotacion de la obra no cubra las inversiones y los costes en que haya incurrido la
empresa adjudicataria.

Objeto
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Habitualmente comprenden:

-La adecuacion, reforma y modernizacion de la obra para adaptarla a las
caracteristicas técnicas y funcionales requeridas para la correcta prestacion de los
servicios o la realizacion de las actividades econdmicas a las que sirve de soporte
material.

-Las actuaciones de reposicién y gran reparacién que sean exigibles en relaciéon con
los elementos que ha de reunir cada una de las obras para mantenerse apta a fin de
que los servicios y actividades a los que aquéllas sirven puedan ser desarrollados
adecuadamente de acuerdo con las exigencias econdmicas y las demandas sociales.
-Podra también prever que el concesionario esté obligado a proyectar, ejecutar,
conservar, reponer y reparar aquellas obras que sean accesorias o estén vinculadas
con la principal y que sean necesarias para que ésta cumpla la finalidad determinante
de su construccién y que permitan su mejor funcionamiento y explotacién, asi como a
efectuar las actuaciones ambientales relacionadas con las mismas que en ellos se
prevean.
-Estudio de viabilidad.
-Eventualmente, consulta preliminar de mercado, y el correspondiente informe de
asesoramiento solicitado, de autoridades independientes o profesionales expertos en
el objeto de la contratacion con el fin de preparar la licitacion.
-Eventualmente, Estudio de impacto ambiental.
-Anteproyecto de construccion y explotacién de las obras.
+ Alegaciones presentadas en la fase de informacion publica de dicho anteproyecto.
-Proyecto de obra.

Documentos
-Acta de replanteo de la obra.

-Informe sobre disponibilidad del terreno necesario para la ejecucién del proyecto.

-Informe razonado de secretaria, sobre necesidades a cubrir, valor de las prestaciones
objeto del contrato, eleccion del procedimiento de contratacion...

-Pliegos reguladores de la contratacién, que fijen las condiciones en sus aspectos
juridicos, administrativos, econémicos y técnicos.

-Documento de reserva de crédito.
-Informe juridico sobre el inicio del expediente.

-Informe de fiscalizacién previa de Intervencién.
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—-Acuerdo del 6rgano administrativo competente, aprobando el expediente,
disponiendo la apertura del procedimiento de adjudicacién y la autorizacién de gasto
(se exceptua en los procedimientos simplificados, negociado sin convocatoria de
licitacion y procedimiento especial para contratos de menor cuantia).

-Publicacién de la licitacion: en el Portal de Contratacion de Navarra, excepto en los
procedimientos negociados sin convocatoria de licitacion, en los simplificados, y en los
de régimen especial para contratos de menor cuantia.

+ Ademas, publicacién en el “Diario Oficial de la Unién Europea” cuando el valor
estimado sea igual o mayor al umbral europeo (214.000 euros).

* Eventualmente, publicaciones en otros medios, aunque Unicamente a nivel
informativo, sin trascendencia juridica alguna.

-Invitacién a las empresas seleccionadas, en el caso de procedimientos restringidos,
negociados, didlogo competitivo y de asociacidén para la innovacion,

* En el caso del procedimiento negociado o procedimiento negociado sin convocatoria
de licitacién, también la documentacién resultante del proceso de consultay
negociacién entre el 6rgano administrativo competente y las empresas seleccionadas.

* En el caso del procedimiento de dialogo competitivo, también la documentacién
resultante del didlogo dirigido por el 6rgano administrativo competente y las empresas
gue ha solicitado su participacion y hayan sido seleccionadas con el fin de ofrecer las
soluciones mas idéneas.

* En el caso del procedimiento de asociacion para la innovacion, también la
documentacién resultante del proceso de seleccidn, previa solicitud de participacion
por parte de las empresas interesadas, para presentar el correspondiente proyecto de
investigacién e innovacion. Asimismo, el Acuerdo de colaboracion firmado entre el
organo administrativo competente y las empresas o profesionales seleccionados.
Igualmente, la documentacion resultante de las posteriores fases de negociacién del
proceso de investigacion y desarrollo entre el 6rgano administrativo competente y las
empresas seleccionadas a fin de mejorar el contenido de las propuestas.
Eventualmente, las rescisiones de los acuerdos de colaboracion suscritos, en el caso de
no alcanzarse los objetivos fijados. Informe final del 6rgano administrativo competente
sobre los resultados del proceso de investigacion y desarrollo, y resolucién sobre la
conveniencia de contratar definitivamente la obra resultante.

-Proposiciones de las empresas licitadoras, en correspondencia a los requisitos
estipulados en los Pliegos que rigen la contratacion, acompafiadas de:

+ Declaracion responsable, cuyo modelo se incluye en el pliego, en la que manifiesta
que reune los requisitos legales, econdmicos y profesionales exigidos, no estar incurso
en causa de prohibicién de contratar y estar al corriente con las obligaciones

tributarias y con la Seguridad Social...

* Eventualmente, documento acreditativo de constitucion de garantia provisional.
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* Eventualmente, si procediera, compromiso de constitucién de una union temporal de
empresas en caso de adjudicacion.

* Eventualmente, si procediera, documento privado que manifieste la voluntad de
participar conjuntamente dos o mas personas fisicas o juridicas.

-Acta de reunién de la mesa de contratacion, con el fin de calificar y valorar la
documentacion presentada por las empresas, y formular la propuesta de adjudicacion.

* Eventualmente, informe técnico sobre presuntas irregularidades en las ofertas.
« Eventualmente, requerimientos a las empresas licitadoras de correccion de defectos
subsanables en la documentacién acreditativa de la capacidad, personalidad o

solvencia.

* Eventualmente, acta de apertura de posibles criterios cualitativos, presentados por
las empresas de manera separada a los criterios cuantitativos mediante férmulas.

* Publicacién en el Portal de Contratacion de la fecha y hora de la apertura de la
documentacién relativa a los criterios cuantitativos mediante férmulas.

« Eventualmente, solicitud de justificacion, y su correspondiente respuesta, ante una
oferta anormalmente baja.

* Los informes técnicos necesarios, previos a la propuesta de adjudicacion.

-Envio del traslado del acuerdo de adjudicacion adoptado por el érgano administrativo
competente a las empresas licitadoras.

-Excepto en adjudicaciones mediante el régimen especial para contratos de menor
cuantia, el anuncio de la adjudicacion en el Portal de Contratacion de Navarra. En las
adjudicaciones de valor estimado igual o superior al umbral europeo, también el
anuncio en el “Diario Oficial de la Unién Europea”.

-Pdliza de seguro de responsabilidad civil contratada por la empresa adjudicataria.
-Constitucion de garantia definitiva por la empresa adjudicataria.

-Plan de Seguridad y Salud de las obras elaborado por la empresa adjudicataria.

* Informe del Coordinador de las obras sobre su idoneidad.

* Acuerdo del érgano administrativo competente sobre su aprobacion.

-Contrato redactado en correspondencia a las estipulaciones recogidas en los pliegos

0, en su caso, a las ofertas aportadas por el adjudicatario.

—-Comunicacién de la adjudicacion al Registro de Contratos.
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-Acta de comprobacion del replanteo.

-Acta de comprobacion del final de obra de la obra ejecutada y, en su caso, una
declaracion del cumplimiento de las condiciones establecidas en la declaracion de
impacto ambiental.

-Informe del Director Facultativo sobre el estado de las obras, previo a la expiraciéon
del plazo de garantia.

-Acta de recepcion de las obras, asi como de los bienes e instalaciones necesarias para
su explotacién, una vez finalizado el plazo de concesién.

-Solicitud de devolucion de la fianza, trascurrido el plazo de garantia estipulado en los
pliegos desde la recepcidon de las obras contratadas.

* Informe de secretaria confirmando que las obras se han realizado a satisfaccion del
organo administrativo competente.

+ Acuerdo del 6rgano administrativo competente aprobando la devolucién de la fianza.
-Eventualmente, en caso de subcontratacién de las prestaciones del contrato:

« El licitador habra presentado, en la propuesta inicial, al acreditar su solvencia una
relacion de subcontratistas, junto a una declaracién responsable de éstos en que se
comprometen a cumplir las condiciones del contrato y de no estar afectados por
ninguna de las prohibiciones para contratar.

* Tras la adjudicacién, y antes del inicio de las prestaciones, documento con los datos
de los subcontratistas.

* Tras la formalizacion del contrato, copia del contrato entre el adjudicatario y el
subcontratista, ademas de declaracién de éste de no encontrarse incurso en causa de
prohibicion para contratar, y de un compromiso de respetar las condiciones laborales
del convenio sectorial aplicable.

-Eventualmente, en caso de cesién del contrato a terceros:
* Propuesta de cesion presentada por el adjudicatario.

* Invitacion del 6rgano de contratacion a las empresas que participaron en la licitacion
sobre la aceptacion de la cesion.

-Eventualmente, en caso de interposicion de reclamacién especial en materia de
contratacion publica:

* La reclamacién, compuesta de una copia de la notificacion de la publicacion del acto
objeto de la impugnacién, documento acreditativo de la legitimacién del reclamante
para realizar dicha interposicién, documentos en que se funden las pretensiones
juridicasy, en su caso, solicitud de medidas cautelares.
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* Solicitud de subsanacién de documentacién, en caso preciso.

* Notificacién del Tribunal Administrativo de Contratos Publicos de Navarra al érgano
de contratacion de dicha reclamacion y solicitud del expediente.

* Alegaciones realizadas por el 6rgano de contratacion.

* Notificacién de la reclamacién a las personas interesadas, y eventuales alegaciones
de éstas.

* Resolucion del Tribunal Administrativo de Contratos Publicos de Navarra.
-Eventualmente, en caso de modificacion del contrato.

* Propuesta de la unidad gestora, incluyendo informes técnicos que la justifiquen.
* Resolucion motivada del 6rgano de contratacion.

+ Dictamen del Consejo de Navarra, en caso de oposicion del/la contratista.

* Publicacién mediante los mismos procedimientos que la adjudicacién.
-Eventualmente, en caso de suspensién del contrato.

* Acta firmada por un técnico de la unidad gestora, el director de obra y el/la
contratista sobre las circunstancias que han motivado el hecho, junto a anexo que
valore la parte de la obra suspendida y ejecutada y el material utilizable.
-Eventualmente, en caso de declaracion de invalidez del contrato.

* Propuesta de la unidad gestora, incluyendo informes técnicos que la justifiquen.

* Resolucion motivada del érgano de contratacion.

+ Dictamen del Consejo de Navarra, en caso de oposicion del/la contratista.

DICTAMEN

Eliminacion Parcial.
1. Conservacién permanente:
Seleccién

1.1. El expediente general (administrativo).

1.2. De la documentaciéon del adjudicatario o adjudicataria:
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-Contrato.

-Pliegos de condiciones.

-Proyecto de la obra.

-Posibles presupuestos adicionales.

-Informes y relaciones de valoracién de la obra ejecutada.

-Acta de recepcion de las obras.

2. Eliminacién a los 15 afios:

2.1. El resto de la documentacién del adjudicatario o adjudicataria.

2.2. La documentacién completa de los no adjudicatarios o adjudicatarias.

Restringido:
-La documentacién declarada confidencial por el/la contratista y que no perjudique el
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, publicidad e

informacién que debe darse a cada participante.

-Los planos de los proyectos de obra de edificios con funciones estratégicas o

Acceso . .
destinados a la seguridad.
-Documentacion que contenga informacion aportada por las empresas licitadoras que
pudieran afectar a los derechos de propiedad intelectual o contengan datos
personales.
Libre: resto de la documentacion.
Ver tabla completa
Nudmero de
693 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo . . .
Administraciones Publicas de Navarra.
productor
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Denominacidon

. Expedientes de contratacion de concesidn de servicios.
de la serie

La prestacion de un servicio en el que la retribucion consiste, o bien Unicamente en el
derecho a explotar el servicio, o bien, mediante un sistema mixto, en dicho derecho
acompafiado del pago de un precio, transfiriendo al concesionario el riesgo

Objeto operacional. La transferencia de este riesgo radica en la posibilidad de que la
explotacion del servicio no cubra las inversiones y los costes en que haya incurrido la
empresa adjudicataria. Estan excluidos los servicios que impliquen el ejercicio de la
autoridad inherente a los poderes publicos.

-Estudio de viabilidad.

-Eventualmente, consulta preliminar de mercado, y el correspondiente informe de
asesoramiento solicitado, de autoridades independientes o profesionales expertos en
el objeto de la contratacion con el fin de preparar la licitacion.

-En el caso de que el servicio conlleve la ejecucién de obras, Anteproyecto de
explotacion y Anteproyecto de las obras accesorias precisas.

-Informe razonado de la secretaria, sobre necesidades a cubrir, valor de las
prestaciones objeto del contrato, eleccion del procedimiento de contratacion...

-Pliegos reguladores de la contratacién, que fijen las condiciones en sus aspectos
juridicos, administrativos, econdmicos y técnicos.

-Documento de reserva de crédito.

Documentos S o .
-Informe juridico sobre el inicio del expediente.

-Informe de fiscalizacién previa de Intervencién.

-Acuerdo del 6rgano administrativo competente, aprobando el expediente,
disponiendo la apertura del procedimiento de adjudicacién y la autorizacién de gasto
(se exceptula en los procedimientos simplificados, negociado sin convocatoria de
licitacion y procedimiento especial para contratos de menor cuantia).

-Publicacién de la licitacion: en el Portal de Contratacién de Navarra, excepto en los
procedimientos negociados sin convocatoria de licitacion, en los simplificados, y en los

de régimen especial para contratos de menor cuantia.

* Ademas, publicacién en el “Diario Oficial de la Unién Europea” cuando el valor
estimado sea igual o mayor al umbral europeo (214.000 euros).

* Eventualmente, publicaciones en otros medios, aunque Unicamente a nivel
informativo, sin trascendencia juridica alguna.
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-Invitacidn a las empresas seleccionadas, en el caso de procedimientos restringidos,
negociados, didlogo competitivo y de asociacién para la innovacion,

* En el caso del procedimiento negociado o procedimiento negociado sin convocatoria
de licitacion, también la documentacidn resultante del proceso de consulta 'y
negociacion entre el érgano administrativo competente y las empresas seleccionadas.

* En el caso del procedimiento de dialogo competitivo, también la documentacién
resultante del didlogo dirigido por el 6rgano administrativo competente y las empresas
gue ha solicitado su participacion y hayan sido seleccionadas con el fin de ofrecer las
soluciones mas idoneas.

* En el caso del procedimiento de asociacion para la innovacién, también la
documentacién resultante del proceso de seleccion, previa solicitud de participacion
por parte de las empresas interesadas, para presentar el correspondiente proyecto de
investigacion e innovacion. Asimismo, el Acuerdo de colaboracion firmado entre el
6rgano administrativo competente y las empresas o profesionales seleccionados.
Igualmente, la documentacion resultante de las posteriores fases de negociacién del
proceso de investigacion y desarrollo entre el 6rgano administrativo competente y las
empresas seleccionadas a fin de mejorar el contenido de las propuestas.
Eventualmente, las rescisiones de los acuerdos de colaboracidn suscritos, en el caso de
no alcanzarse los objetivos fijados. Informe final del érgano administrativo competente
sobre los resultados del proceso de investigacion y desarrollo, y resolucién sobre la
conveniencia de contratar definitivamente el servicio resultante.

-Proposiciones de las empresas licitadoras, en correspondencia a los requisitos
estipulados en los Pliegos que rigen la contratacion, acompafiadas de:

+ Declaracion responsable, cuyo modelo se incluye en el pliego, en la que manifiesta
que reune los requisitos legales, econdmicos y profesionales exigidos, no estar incurso
en causa de prohibicién de contratar y estar al corriente con las obligaciones
tributarias y con la Seguridad Social...

* Eventualmente, documento acreditativo de constitucion de garantia provisional.

* Eventualmente, si procediera, compromiso de constitucién de una uniéon temporal de
empresas en caso de adjudicacion.

* Eventualmente, si procediera, documento privado que manifieste la voluntad de
participar conjuntamente dos o mas personas fisicas o juridicas.

-Acta de reunion de la mesa de contratacion, con el fin de calificar y valorar la
documentacién presentada por las empresas, y formular la propuesta de adjudicacion.

+ Eventualmente, informe técnico sobre presuntas irregularidades en las ofertas.

* Eventualmente, requerimientos a las empresas licitadoras de correccion de defectos
subsanables en la documentacion acreditativa de la capacidad, personalidad o
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solvencia.

* Eventualmente, acta de apertura de posibles criterios cualitativos, presentados por
las empresas de manera separada a los criterios cuantitativos mediante formulas.

* Publicacion en el Portal de Contratacion de la fecha y hora de la apertura de la
documentacién relativa a los criterios cuantitativos mediante férmulas.

+ Eventualmente, solicitud de justificacion, y su correspondiente respuesta, ante una
oferta anormalmente baja.

* Los informes técnicos necesarios, previos a la propuesta de adjudicacion.

-Envio del traslado del acuerdo de adjudicacion adoptado por el érgano administrativo
competente a las empresas licitadoras.

-Excepto en adjudicaciones mediante el régimen especial para contratos de menor
cuantia, el anuncio de la adjudicacion en el Portal de Contratacion de Navarra. En las
adjudicaciones de valor estimado igual o superior al umbral europeo, también el
anuncio en el “Diario Oficial de la Unién Europea”.

-Pdliza de seguro de responsabilidad civil contratada por la empresa adjudicataria.

-Constitucion de garantia definitiva por la empresa adjudicataria.

-Contrato redactado en correspondencia a las estipulaciones recogidas en los pliegos
0, en su caso, a las ofertas aportadas por el adjudicatario.

-Comunicacién de la adjudicacion al Registro de Contratos.

-Acta de reversion de los bienes e instalaciones asociados al servicio, una vez
finalizado el plazo de concesion.

-Solicitud de devolucion de la fianza, trascurrido el plazo de garantia estipulado en los
pliegos desde la recepcion del servicio contratado.

* Informe de secretaria confirmando que el servicio contratado se ha realizado a
satisfaccion del 6rgano administrativo competente.

* Acuerdo del 6rgano administrativo competente aprobando la devolucion de la fianza.
-Eventualmente, en caso de subcontratacién de las prestaciones del contrato:

« El licitador habra presentado, en la propuesta inicial, al acreditar su solvencia una
relacion de subcontratistas, junto a una declaracién responsable de éstos en que se
comprometen a cumplir las condiciones del contrato y de no estar afectados por

ninguna de las prohibiciones para contratar.

* Tras la adjudicacién, y antes del inicio de las prestaciones, documento con los datos
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de los subcontratistas.

* Tras la formalizacién del contrato, copia del contrato entre el adjudicatario y el
subcontratista, ademas de declaracion de éste de no encontrarse incurso en causa de
prohibicién para contratar, y de un compromiso de respetar las condiciones laborales
del convenio sectorial aplicable.

-Eventualmente, en caso de cesion del contrato a terceros:

* Propuesta de cesion presentada por el adjudicatario.

* Invitacion del 6rgano de contratacion a las empresas que participaron en la licitacion
sobre la aceptacién de la cesion.

-Eventualmente, en caso de interposicion de reclamacién especial en materia de
contratacion publica:

* La reclamacién, compuesta de una copia de la notificacion de la publicacion del acto
objeto de la impugnacién, documento acreditativo de la legitimacién del reclamante
para realizar dicha interposicién, documentos en que se funden las pretensiones
juridicasy, en su caso, solicitud de medidas cautelares.

* Solicitud de subsanacién de documentacién, en caso preciso.

* Notificacién del Tribunal Administrativo de Contratos Publicos de Navarra al érgano
de contratacion de dicha reclamacion y solicitud del expediente.

* Alegaciones realizadas por el 6rgano de contratacion.

* Notificacién de la reclamacién a las personas interesadas, y eventuales alegaciones
de éstas.

* Resolucion del Tribunal Administrativo de Contratos Publicos de Navarra.
-Eventualmente, en caso de modificacién del contrato.

* Propuesta de la unidad gestora, incluyendo informes técnicos que la justifiquen.
* Resolucion motivada del 6rgano de contratacion.

* Dictamen del Consejo de Navarra, en caso de oposicion del/la contratista.

* Publicacién mediante los mismos procedimientos que la adjudicacién.
-Eventualmente, en caso de suspensién del contrato.

* Acta firmada por un técnico de la unidad gestoray el/la contratista sobre las
circunstancias que han motivado el hecho.
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-Eventualmente, en caso de declaracion de invalidez del contrato.
* Propuesta de la unidad gestora, incluyendo informes técnicos que la justifiquen.
* Resolucion motivada del 6rgano de contratacion.

* Dictamen del Consejo de Navarra, en caso de oposicion del/la contratista.

DICTAMEN

Eliminacién Parcial.
1. Conservacion permanente:
1.1. El expediente general (administrativo).

1.2. De la documentacion del adjudicatario o adjudicataria:

-Contrato.
Seleccién
-Pliegos de condiciones.
-Documentos del resultado final de la prestacion, si los hubiere.
2. Eliminacién a los 15 afios:
2.1. El resto de la documentacién del adjudicatario o adjudicataria.
2.2. La documentacién completa de los no adjudicatarios o adjudicatarias
Restringido:
-La documentacion declarada confidencial por el/la contratista y que no perjudique el
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, publicidad e
informacién que debe darse a cada participante.
Acceso

-Documentacion que contenga informacion aportada por las empresas licitadoras que
pudieran afectar a los derechos de propiedad intelectual o contengan datos
personales.

Libre: resto de la documentacion.
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Ver tabla completa

Numero de
u 694 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo . . .
Administraciones Publicas de Navarra.
productor

Denominaciéon

, Expedientes de contratacion mixtos.
de la serie

La adjudicacion de prestaciones de distinta clase, siempre que estén vinculadas y sean
complementarias a fin de que puedan ser consideradas como una unidad funcional
dirigida a la satisfaccion de una determinada necesidad o a la consecucion de un fin
institucional propio de la entidad contratante. Atiende a distintas consideraciones:

-En el caso de que las prestaciones correspondan a dos o mas de las categorias de
Obieto obras, servicios o suministros, se atendera al caracter de la prestacion principal.
)
-En el caso de que las prestaciones correspondan a las categorias de obras,
suministros o servicios, por una parte, y a las categorias de concesiones de obras o
concesiones de servicios, por otra, se actuara de la siguiente forma:

* Si las distintas prestaciones no son separables se atendera al caracter de la
prestacion principal.

« Si las distintas prestaciones son separables y se decide adjudicar un contrato Unico,
se aplicaran las normas relativas a los contratos de obras, suministros o servicios
cuando el valor estimado de las prestaciones correspondientes a estos contratos sea
igual o superior al umbral europeo. En otro caso, se aplicaran las normas relativas a
los contratos de concesion de obras y servicios.

-Se aplicara el régimen juridico de cada prestacion en la medida que sea compatible
con la prestacién principal.
-Estudio de viabilidad en el caso de que la contratacion sea de un valor superior a 5
millones de euros, y sean susceptibles de explotacion posterior.

Documentos -Eventualmente, consulta preliminar de mercado, y el correspondiente informe de
asesoramiento solicitado, de autoridades independientes o profesionales expertos en

el objeto de la contratacion con el fin de preparar la licitacion.

-En el caso de que una de las prestaciones conlleve la ejecucién de obras:
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* Proyecto de obra.
* Acta de replanteo de la obra.
* Informe sobre disponibilidad del terreno necesario para la ejecucién del proyecto.

-Informe razonado de secretaria, sobre necesidades a cubrir, valor de las prestaciones
objeto del contrato, eleccién del procedimiento de contratacién...

-Pliegos reguladores de la contratacién, que fijen las condiciones en sus aspectos
juridicos, administrativos, econdmicos y técnicos.

-Documento de reserva de crédito.
-Informe juridico sobre el inicio del expediente.
-Informe de fiscalizacién previa de Intervencion.

-Acuerdo del 6rgano administrativo competente, aprobando el expediente,
disponiendo la apertura del procedimiento de adjudicacién y la autorizacién de gasto
(se exceptua en los procedimientos simplificados, negociado sin convocatoria de
licitacion y procedimiento especial para contratos de menor cuantia).

-Publicacién de la licitacion: en el Portal de Contratacién de Navarra, excepto en los
procedimientos negociados sin convocatoria de licitaciéon, en los simplificados, y en los
de régimen especial para contratos de menor cuantia.

* Ademas, publicacién en el “Diario Oficial de la Unién Europea” cuando el valor
estimado sea igual o mayor al umbral europeo (214.000 euros).

+ Eventualmente, publicaciones en otros medios, aunque Unicamente a nivel
informativo, sin trascendencia juridica alguna.

-Invitacion a las empresas seleccionadas, en el caso de procedimientos restringidos,
negociados, didlogo competitivo y de asociacién para la innovacion.

* En el caso del procedimiento negociado o procedimiento negociado sin convocatoria
de licitacion, también la documentacién resultante del proceso de consulta 'y
negociacion entre el érgano administrativo competente y las empresas seleccionadas.

* En el caso del procedimiento de didlogo competitivo, también la documentacién
resultante del didlogo dirigido por el érgano administrativo competente y las empresas
que ha solicitado su participacion y hayan sido seleccionadas con el fin de ofrecer las
soluciones mas iddneas.

* En el caso del procedimiento de asociacién para la innovacién, también la
documentacién resultante del proceso de seleccion, previa solicitud de participacion
por parte de las empresas interesadas, para presentar el correspondiente proyecto de
investigacion e innovacion. Asimismo, el Acuerdo de colaboracién firmado entre el
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6rgano administrativo competente y las empresas o profesionales seleccionados.
Igualmente, la documentacion resultante de las posteriores fases de negociacion del
proceso de investigacion y desarrollo entre el 6rgano administrativo competente y las
empresas seleccionadas a fin de mejorar el contenido de las propuestas.
Eventualmente, las rescisiones de los acuerdos de colaboracidn suscritos, en el caso de
no alcanzarse los objetivos fijados. Informe final del érgano administrativo competente
sobre los resultados del proceso de investigacion y desarrollo, y resolucién sobre la
conveniencia de contratar definitivamente la obras, servicio o suministro resultantes.

-Proposiciones de las empresas licitadoras, en correspondencia a los requisitos
estipulados en los Pliegos que rigen la contratacion, acompafadas de:

* Declaracion responsable, cuyo modelo se incluye en el pliego, en la que manifiesta
gue reune los requisitos legales, econémicos y profesionales exigidos, no estar incurso
en causa de prohibicion de contratar y estar al corriente con las obligaciones
tributarias y con la Seguridad Social...

* Eventualmente, documento acreditativo de constitucion de garantia provisional.

* Eventualmente, si procediera, compromiso de constitucién de una uniéon temporal de
empresas en caso de adjudicacion.

* Eventualmente, si procediera, documento privado que manifieste la voluntad de
participar conjuntamente dos o mas personas fisicas o juridicas.

-Acta de reunion de la mesa de contratacion, con el fin de calificar y valorar la
documentacién presentada por las empresas, y formular la propuesta de adjudicacion.
Su formacién es obligatoria en contratos que excedan los 60.000 euros en el caso de
que la prestacion principal sea de servicios o suministros, o los 200.000 en el caso de
gue sea de obras. De no formarse, sus funciones las asumen los servicios técnicos del
6rgano administrativo competente.

* Eventualmente, informe técnico sobre presuntas irregularidades en las ofertas.
* Eventualmente, requerimientos a las empresas licitadoras de correccion de defectos
subsanables en la documentacion acreditativa de la capacidad, personalidad o

solvencia.

+ Eventualmente, acta de apertura de posibles criterios cualitativos, presentados por
las empresas de manera separada a los criterios cuantitativos mediante férmulas.

* Publicacion en el Portal de Contratacion de la fecha y hora de la apertura de la
documentacion relativa a los criterios cuantitativos mediante férmulas.

* Eventualmente, solicitud de justificacion, y su correspondiente respuesta, ante una
oferta anormalmente baja.

* Los informes técnicos necesarios, previos a la propuesta de adjudicacion.
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-Envio del traslado del acuerdo de adjudicacion adoptado por el érgano administrativo
competente a las empresas licitadoras.

-Excepto en adjudicaciones mediante el régimen especial para contratos de menor
cuantia, el anuncio de la adjudicacion en el Portal de Contratacion de Navarra. En las
adjudicaciones de valor estimado igual o superior al umbral europeo, también el
anuncio en el “Diario Oficial de la Unién Europea”.

-Constitucién de garantia definitiva por la empresa adjudicataria.

-Eventualmente, podliza de seguro de responsabilidad civil contratada por la empresa
adjudicataria.

-Contrato redactado en correspondencia a las estipulaciones recogidas en los pliegos
0, en su caso, a las ofertas aportadas por el adjudicatario. Eventualmente, una o varias
prorrogas del contrato inicial.

-Comunicacién de la adjudicacion al Registro de Contratos.

-En el caso de que una de las prestaciones conlleve la ejecucién de obras:

* Acta de comprobacion del replanteo.

* Relaciones valoradas de obra ejecutada presentadas por la Direccidn facultativa.

* Eventualmente, alegaciones del/la contratista.

* Certificaciones de obra.

* Acta fin de obra.

« Certificacion final.

* Acta de recepcion de las obras.

* Informe del Director Facultativo sobre el estado de las obras, previo a la expiracién
del plazo de garantia.

* En el caso de existir obligaciones pendientes de pago, propuesta de liquidacion
elaborada por el Director Facultativo.

-En el caso de que una de las prestaciones conlleve la compra o arrendamiento de
suministros:

* Acta de entrega y recepcidn del servicio contratado.

* El resultado del servicio contratado en el caso de que éste tuviera una materializacion
documental: proyectos de obra, informes, estudios...
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-En el caso de que un de las prestaciones conlleve la contratacién de servicios:
* Acta de entrega y recepcion del servicio contratado.

* El resultado del servicio contratado en el caso de que éste tuviera una materializacion
documental: proyectos de obra, informes, estudios...

-Solicitud de devolucion de la fianza, trascurrido el plazo de garantia estipulado en los
pliegos desde la recepcién del servicio, suministro u obras contratadas.

* Informe de secretaria confirmando que el servicio, suministro u obras contratadas se
han realizado a satisfaccion del 6rgano administrativo competente.

* Acuerdo del 6rgano administrativo competente aprobando la devolucién de la fianza.
-Eventualmente, en caso de subcontratacion de las prestaciones del contrato:

* El licitador habra presentado, en la propuesta inicial, al acreditar su solvencia una
relacion de subcontratistas, junto a una declaracién responsable de éstos en que se
comprometen a cumplir las condiciones del contrato y de no estar afectados por

ninguna de las prohibiciones para contratar.

* Tras la adjudicacion, y antes del inicio de las prestaciones, documento con los datos
de los subcontratistas.

* Tras la formalizacién del contrato, copia del contrato entre el adjudicatario y el
subcontratista, ademas de declaracién de éste de no encontrarse incurso en causa de
prohibicién para contratar, y de un compromiso de respetar las condiciones laborales
del convenio sectorial aplicable.

-Eventualmente, en caso de cesion del contrato a terceros:

* Propuesta de cesion presentada por el adjudicatario.

* Invitacion del 6rgano de contratacion a las empresas que participaron en la licitacién
sobre la aceptacion de la cesion.

-Eventualmente, en caso de interposicion de reclamacién especial en materia de
contratacion publica:

* La reclamacion, compuesta de una copia de la notificacién de la publicacion del acto
objeto de la impugnacién, documento acreditativo de la legitimacién del reclamante
para realizar dicha interposicion, documentos en que se funden las pretensiones
juridicas y, en su caso, solicitud de medidas cautelares.

* Solicitud de subsanacién de documentacién, en caso preciso.

* Notificacién del Tribunal Administrativo de Contratos Publicos de Navarra al érgano
de contratacion de dicha reclamacion y solicitud del expediente.
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Seleccién

* Alegaciones realizadas por el 6rgano de contratacion.

* Notificacién de la reclamacion a las personas interesadas, y eventuales alegaciones
de éstas.

* Resolucion del Tribunal Administrativo de Contratos Publicos de Navarra.

-Eventualmente, en caso de modificacién del contrato.

* Propuesta de la unidad gestora, incluyendo informes técnicos que la justifiquen.
* Resolucion motivada del 6rgano de contratacion.

+ Dictamen del Consejo de Navarra, en caso de oposicion del/la contratista.

* Publicacion mediante los mismos procedimientos que la adjudicacién.
-Eventualmente, en caso de suspensién del contrato.

* Acta firmada por un técnico de la unidad gestora y el/la contratista sobre las
circunstancias que han motivado el hecho.

-Eventualmente, en caso de declaracién de invalidez del contrato.
* Propuesta de la unidad gestora, incluyendo informes técnicos que la justifiquen.
* Resolucion motivada del 6rgano de contratacion.

* Dictamen del Consejo de Navarra, en caso de oposicion del/la contratista.

DICTAMEN

Eliminacién Parcial.

1. Conservacion permanente:

1.1. El expediente general (administrativo).

1.2. De la documentacion del adjudicatario o adjudicataria:
-Contrato.

-Pliegos de condiciones.

-Proyecto de la obra (en contratos de obras).

https://bon.navarra.es/es/anuncio/-/texto/2022/162/12
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-Posibles presupuestos adicionales (en contratos de obras).

-Informes y relaciones de valoracién de la obra ejecutada (en contratos de obras).
-Resultado final de la prestacién, si la hubiere (en contratos de servicios).

2. Eliminacion a los 15 afios:

2.1. El resto de la documentacion del adjudicatario o adjudicataria.

2.2. La documentacién completa de los no adjudicatarios o adjudicatarias.

Restringido:
-La documentacién declarada confidencial por el/la contratista y que no perjudique el
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, publicidad e

informacion que debe darse a cada participante.

-Los planos de los proyectos de obra de edificios con funciones estratégicas o

Acceso . .
destinados a la seguridad (en contratos de obras).
-Documentacion que contenga informacion aportada por las empresas licitadoras que
pudieran afectar a los derechos de propiedad intelectual o contengan datos
personales.
Libre: resto de la documentacion.
Ver tabla completa
Numero de
695 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo L . .
Administraciones Publicas de Navarra.
productor

Denominacidén

. Expedientes de expropiacion forzosa.
de la serie
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Expropiar bienes o derechos, previo pago, con fines de interés publico o social. Toda
Objeto intervencion administrativa que implique privacion singular de la propiedad, derechos

o intereses patrimoniales legitimos es una expropiacion forzosa.

-Informe juridico.

-Informe técnico.

-Informe de intervencion.

-Memoria-proyecto de expropiacion.

-Acuerdo municipal por el que se aprueba la relacién de los bienes y derechos
afectados y se declara la utilidad publica, en su caso.

-Documentos justificativos de la publicidad del acuerdo (justificantes del envio del
anuncio al Boletin Oficial de Navarra, justificantes del envio del anuncio al BOE,
anuncio publicado en el Boletin Oficial de Navarra, anuncio publicado en el BOE,
justificantes del envio del anuncio a prensa, recortes de prensa, copia del acuerdo
expuesto en el tablon de anuncios, certificacién de secretaria de la exposicién del
acuerdo en el tablén de anuncios, etc.).
-Notificacién del acuerdo a las personas propietarias afectadas.
-Acuses de recibo.

Documentos

-Alegaciones de las personas afectadas y documentacion aportada, en su caso.

-Documentos de comprobacién de datos en registros de la propiedad o fiscales y
otras dependencias publicas, en su caso.

-Certificado de exposicién publica y de alegaciones presentadas.

-Informes técnicos relativos a las alegaciones presentadas.

-Dictamen de la Comision de Urbanismo, en su caso.

-Acuerdo municipal de necesidad de ocupacion, aprobando la relacién definitiva de
bienes y derechos afectados y resolviendo las alegaciones en caso de haberse
presentado.

-Notificacién del acuerdo a las personas afectadas.

-Acuses de recibo.

-Documentos justificativos de la publicacién del acuerdo.
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-Requerimiento a las personas propietarias para la presentacion de hoja de aprecio.
-Publicacion.

-Hojas de aprecio presentadas por las personas expropiadas, en su caso.

-Acuerdo relativo a las hojas de aprecio por parte de la administracion.
-Notificacién del acuerdo a las personas afectadas.

En caso de no presentarse hojas de aprecio o no aprobacién de las mismas:
-Tasacion de la administracién y/o hoja de aprecio redactada por la administracion.
-Acuerdo aprobando la hoja de aprecio/tasacion.

-Notificacién a las personas expropiadas.

-Comunicacién de las personas expropiadas de aceptacién lisa y llana o de rechazo
de la hoja de aprecio.

-Remisién al Jurado Provincial de Expropiacion, en su caso.
-Resolucion del Jurado Provincial de Expropiacion.
-Justificantes de pago.

Ademas, en expedientes de expropiacion urgente:

-Documento de remision del proyecto/memoria al Gobierno de Navarra para la
declaracion de urgencia, en caso de que se opte por la tasaciéon conjunta.

-Declaracion de urgencia del Gobierno de Navarra, en caso de que no se opte por la
declaraciéon conjunta.

-Citacién a las personas afectadas.

-Actas previas de ocupacion.

DICTAMEN

Selecciéon Conservacion permanente.

Acceso Restringido por la presencia de datos de caracter personal.
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Plazo restriccion: conforme a la legislacion vigente.
-Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.

-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.

Ver tabla completa

N d
urmero de 696 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo - . .
Administraciones PuUblicas de Navarra.
productor

Denominaciéon

de la serie Expedientes de responsabilidad patrimonial.

Indemnizar a particulares por los dafios sufridos en sus bienes y derechos como
consecuencia de una accion u omision de los servicios publicos, salvo casos de
fuerza mayor o de dafios que la persona particular tenga el deber juridico de
soportar de acuerdo con la Ley.

Objeto

Inicio de oficio:

-Acuerdo del 6rgano competente por el que se inicia el expediente.
-Documentos probatorios de dafios.

-Notificacién de dicho acuerdo a los particulares presuntamente lesionados.

-Instancia de los afectados aportando las alegaciones y documentos que estimen
convenientes a su derecho.

Documentos

Inicio de parte:

-Instancia del interesado por la que se interpone reclamacién de responsabilidad
patrimonial acompafada por documentos probatorios del dafio y de la
indemnizacion solicitada (atestados policiales, tasaciones, informes periciales,

facturas, informes médicos...).

-Solicitud de subsanacion, en su caso.
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-Instancia aportando la informacion subsanada, en su caso.

-Acuerdo del 6rgano competente de incoacion de expediente de reclamacion
patrimonial, nombramiento de instructor y solicitud de informe a la unidad organica
cuyo funcionamiento haya podido ocasionar la presunta lesion indemnizable.
-Notificacién del acuerdo a las personas interesadas.

-Notificacién al instructor.

—-Acuerdo del instructor para la practica de pruebas.

-Notificacién a las personas interesadas para la practica de pruebas.

-Informe de la unidad organica cuyo funcionamiento haya podido ocasionar la
presunta lesion indemnizable.

-Notificacién de tramite de audiencia, en su caso.

-Alegaciones, en su caso.

-Informe propuesta del instructor.

-Acuerdo de resolucion del expediente.

-Notificacién del acuerdo a las personas interesadas.

-Justificante del pago de la indemnizacion.

-Acuses de recibo.

Ademas, en reclamaciones de mas de 50.000 euros.

-Traslado del expediente al Consejo de Navarra para que emita Dictamen.

-Dictamen del Consejo de Navarra.

DICTAMEN

Eliminacién total:
y -Expedientes de indemnizacién por dafios materiales:
Seleccion

* Plazo: 7 afios.

-Expedientes de indemnizacién por dafos fisicos o psiquicos:
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* Plazo: 100 afios.

Restringido por la presencia de datos de caracter personal y en ocasiones sanitarios.

Plazo restriccion: conforme a la legislacion vigente.

Acceso

-Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.

-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.

Nuidmero de acuerdo

Organo productor

Denominacién de la serie

Objeto

Documentos

Seleccién
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Ver tabla completa

697 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022

Administraciones Publicas de Navarra.

Certificados de secretaria.

Dar fe de la de la veracidad de datos o de hechos.

-Certificado de secretaria

DICTAMEN

Eliminacion total.

Plazo: 1 afio desde su expedicion.
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Restringido por la presencia de datos de caracter personal.

Plazo restriccién: conforme a la legislacion vigente.

Acceso
-Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.
-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.
Ver tabla completa
Nudmero de
698 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
o
6ano Entidades Locales.
productor

Denominacién . .
Libro de Inventario y Balances.

de la serie
Forman parte de la Contabilidad Principal. Libro de Inventarios y Balance Inicial
detallado y recogera anualmente, el Inventario, siendo éste el recuento sistematizado
de todos los bienes, derechos y cargas que constituyen el patrimonio, debidamente
, valorados. Con igual periodicidad incluira el Balance de Situacion del ejercicio, las
Objeto . o Lo
Cuentas de Resultados y el Cuadro de Financiacion, de acuerdo con los principios
contables establecidos.
Son de caracter obligatorio.
Se incorporan los siguientes datos:
-Balance de Comprobacion a 31/12:
* Orden por Cédigo Cuenta.
Documentos

+ Cuenta/Descripcion/Sumas; Debe; Haber/Saldos; Deudor; Acreedor.
-Balance de Situacion a 31/12:

* Orden por Codigo Cuenta.
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* Activo.

+ Cuentas/Denominacion/Importes.

DICTAMEN

Seleccién Conservacion permanente.

Acceso Libre.
Ver tabla completa
Numero de
699 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo

productor Entidades Locales.

Denominacién de

I serie Libro de Valores Independientes y Auxiliares del Presupuesto.

Es un libro de Contabilidad Principal, destinado a consignar los valores de créditos a
favor de la Corporacion, inscripciones y titulos de deuda, recibos a cobrar,
Objeto retenciones, fianzas, depdsitos en general.

Son de caracter obligatorio.

Se incorporan los siguientes datos:

-Se abriran las cuentas necesarias para conocer en todo momento la situacion de

los propios de este grupo.

Documentos prop grup
-Las cuentas comentes abiertas en este libro tendran la siguiente estructura:
Rubrica/ Concepto/ Metalico; existencia; ingresos; pagos; saldo/valores; existencia;
ingresos; pagos; saldo.
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DICTAMEN
Seleccién Conservaciéon Permanente.
Acceso Libre.
Ver tabla completa
Nuamero de
700 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo

productor Entidades Locales.

Denominacién . o s
Libro Diario de Intervencion de Ingresos.

de la serie
Es un libro de Contabilidad Principal destinado a registrar por orden cronolégico
todos los cargaremes (mandamientos) de ingreso, ya se refieran a operaciones de
Objeto los presupuestos o a Valores Independientes y Auxiliares del Presupuesto.
Son de caracter de obligatorio.
Orden por Ejercicio Econdmica y numero de orden (currens por fecha). Los campos
de informacién que aparecen son los siguientes:
-NUmero de cargareme (documento de ingreso).
-Fecha cargareme.
Documentos

-Partida; rubrica.
-Persona interesada.

-Concepto/Ordinario/ Metalico/ Valores.
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DICTAMEN
Seleccién Conservacién Permanente.
Acceso Libre.
Ver tabla completa
Nuamero de
701 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo

productor Entidades Locales.

Denominaciéon

, Libro Diario de Intervencién de pagos.
de la serie

El Libro Diarios de intervencion de pagos es un libro de la Contabilidad Principal,
destinado a registrar por orden cronolégico todos los mandamientos de gasto, ya se
refieran a operaciones de los presupuestos o a Valores Independientes y Auxiliares

Objet
Jeto del Presupuesto.

Son de caracter obligatorio.

Orden por Ejercicio Econdmica y nimero de orden (currens por fecha). Los campos

de informacion que aparecen son los siguientes:

-NuUmero de libramiento (documento de pago).

-Fecha cargareme.

Documentos
-Partida; rubrica.

-Persona interesada.

-Concepto/Ordinario/ Metalico/ Valores.
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DICTAMEN
Seleccién Conservaciéon Permanente.
Acceso Libre.
Ver tabla completa
Nuamero de
702 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo

productor Entidades Locales.

Denominaciéon .
Libro General de Gastos.

de la serie
Libro de la Contabilidad Principal, destinado a consignar los gastos previstos,
anotandose en él las operaciones de reconocimiento y liquidacion de obligaciones,

Obieto alteraciones que experimenten y pagos de las mismas para deducir el importe

J pendiente de pago, a fin de cada mes.

Son de caracter obligatorio
Se incorporan los siguientes datos:
-Orden Ejercicio Econémico, partida econémica de gastos (Clave econémica) y fecha.
-Ejercicio/Hoja.

Documentos -Partida/ Titulo de cuenta/ Capitulo/ articulo/ Concepto.

-Consignaciones; Consignacion Inicial; Alteraciones en el ejercicio;-- Consignacion
Definitiva/ Liquidacidon; Consignacién Definitiva; Pagos Realizados; Restos por Pagar;
Valores Liquidados/ Importe.

Asientos Mensuales con la siguiente informacién:
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-Fecha/ Numero expedicion/Nombre y aplicacién del asiento/ Cargo; pagado; bajas
justificadas; total cargo/ Data; contraido/ Saldos; obl. Partida Pago; crédito

disponible.
DICTAMEN
Seleccién Eliminaciéon total a los 15 afos.
Acceso Libre.
Ver tabla completa
Nuamero de
703 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022

acuerdo

Organo Entidades Locales.

productor

Denominacién de

. Libro General de Rentas y Exacciones.
la serie

Es un Libro de la contabilidad principal, destinado a consignar los ingresos que se
reciben en el Ayuntamiento por cada concepto presupuestario, sus alteracionesy
Objeto los saldos pendientes de cobro a terminar cada mes.

Son de caracter obligatorio.

Se incorporan los siguientes datos:

-Orden por Ejercicio Presupuestario y Concepto.
Documentos -Presupuesto Ordinario.

—-Concepto; Descripcion.

-Resultas.
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-V.I.T EJ. Impuestos directos.

DICTAMEN
Seleccién Conservacion permanente.
Acceso Libre.
Ver tabla completa
Nudmero de
704 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo

productor Entidades Locales.

Denominacidén

Libro Mayor.
de la serie I y

Este libro forma parte de la Contabilidad Principal. Se subdivide en los siguientes
libros:

-Mayor de Cuentas: Recogera la situacion de cada una de las operaciones en funcion
de como hayan sido registradas en el Diario General de Operaciones.

-Mayor de Conceptos del Presupuesto de Gastos: Recogera diariamente, por
aplicaciones presupuestarias, cada uno de las operaciones a que da lugar la ejecucién
del Presupuesto de Gastos, totalizando al final de cada mes las cantidades anotadas.
Se llevaran por separado las agrupaciones contables del Presupuesto corriente,
presupuestos cerrados y ejercicios posteriores.

Objeto

* Mayor de Conceptos del Presupuesto de Gastos Cerrados.
« Mayor de Conceptos del Presupuesto de Gastos Futuros.
-Mayor de Conceptos del Presupuesto de Ingresos: Recogera diariamente las

previsiones, los compromisos de ingresos, los derechos reconocidos, recaudados y
anulados de cada uno de los correspondientes conceptos, totalizando al final de cada
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mes.
* Mayor de Conceptos del Presupuesto de Ingresos Cerrados.

-Mayor de Conceptos No presupuestarios: Recogera diariamente los ingresos y pagos
habidos en cada uno de los correspondientes conceptos, totalizando al final de cada
mes.

-Mayor de Operaciones a Terceros: Recogera diariamente las operaciones habidas
tanto de ingresos o gastos por terceros.

Son de caracter obligatorio.

Se incorporan los siguientes datos:
-Libro Mayor: Fecha/ Concepto/ Debe/ Haber.

-Libro Mayor de Cuentas: Fecha/ Referencia/ Descripcién; Codigo; NIF; Nombre
Tercero/ Movimiento; Debe; Haber/ Saldos; Deudor; Acreedor.

-Libro Mayor de Conceptos del Presupuesto de Gastos Corrientes:
Ejercicio/Presupuesto/Partida/Agrupacion/Clave Organica/ Clave funcional/ Clave
econdmica/Clave Especifica/ Letra de Control/ Fecha a 31/12. Fecha/ Operacién;
Siglas/ Importe/ Descripcion/ Saldo de; Obligaciones Reconocidas; Pagos Ordenados/
Pagos Ordenados/ Pagos Realizados.

-Libro Mayor de Conceptos del Presupuesto de Gastos Cerrados:
Ejercicio/Presupuesto/Partida/Agrupacion/Clave Organica/ Clave funcional/ Clave
econodmica/Clave Especifica/ Letra de Control/ Fecha a 31/12/ Fecha/ Operacién/
Siglas/ Importe/ Crédito total disponible/ Saldo de; No Disponible Retenido;
Autorizaciones Compromisos; Obligaciones Reconocidas; Pagos Ordenados/
Realizados; (Pago Liquido; Reintegros/Suma anterior/ Total acumulado.

Documentos

-Libro Mayor de Conceptos del Presupuesto de Ingresos Corrientes: Concepto/Clave
Organica/ Clave funcional/ Clave econémica/Clave Especifica/ Letra de Control/ Fecha
a 31/12/Fecha/ Operacion/ Importe/ Previsiones Iniciales/ Modificacion previsiones;
Aumentos; Disminuciones/ Previsiones Definitivas/ Compromiso de Ingresos;
Concertados; Realizados/Suma Anterior/Total Acumulado.

-Libro Mayor de Conceptos del Presupuesto de Ingresos Cerrados:
Ejercicio/Presupuesto/Concepto/Clave Organica/ Clave funcional/ Clave
econodmica/Clave Especifica/ Letra de Control/ Fecha a 31/12 /Fecha/ Operacién/
Importe/ Derechos Reconocidos; Saldo Inicial; Rectificacion/ Anulacién
Liquidacién/Recaudacién/Bajas por Otras Causas/Derechos Pdte. Recaudar/Total
acumulado.

-Mayor de Conceptos No presupuestarios: Concepto No Presupuestario/ Descripcién
/Fecha Asiento/ Cuenta/ Operacién/ Ref. Control/ Documento/ Anagrama /Referencia
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/Descripcion/ Cédigo/ NIF/ Nombre del Tercero/ Debe/ Haber/ Saldo/Acumulado a 1
de enero/ Acumulado Anterior.

Mayor de Operaciones por terceros: Tercero: Cédigo/ CIF-D.N.I/ Nombre/Fecha
Operacién/ Numero Operacion/ Alias/ Descripcién/ NUumero Factura/ Partida/ Debe/
Haber/ Saldo.

DICTAMEN

Seleccién Conservacion permanente.

Restringido: La documentacién que cuente con datos de caracter personal.

Acceso
Libre: El resto de datos.
Ver tabla completa
Nidmero de
705 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
o)
réano Entidades Locales.
productor

Denominacién _ . .
Libro Diario General de Operaciones.

de la serie
Este libro forma parte de la Contabilidad Principal Registrara dia a dia todas las
operaciones de naturaleza econdmica y financiera relativas al ejercicio de la actividad,
tanto si tienen incidencia presupuestaria como si no. Sera valida, la anotacion
conjunta de totales de operaciones por periodos que su detalle aparezca en otro
Libro o registros auxiliares concretos.

Objeto

Ademas, se forman los siguientes Libros de Operaciones:
-Diario de Operaciones del Presupuesto de Gastos Corrientes.

-Diario de Operaciones del Presupuesto de Gasto Cerrados.
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-Diario de Operaciones del Presupuesto de Ingresos Corrientes.
-Diario de Operaciones del Presupuesto de Ingresos Cerrados.

Son de caracter obligatorio el Diario General de Operaciones y Diario de Operaciones
del Presupuesto de Gastos.

Se incorpora asientos de apertura de contabilidad general y presupuesto, asi como
de cierre de contabilidad General y Presupuesto.

Se incorporan los siguientes datos.

-Diario General de Operaciones: Fecha/ Cédigo de Cuenta/ Operacion/ Referencia
Control/ Documento/ Anagrama/ Archivo Referencia/ Descripcion/ Debe y Haber.

-Diario de Operaciones de Presupuesto de Gasto Corriente: Fecha/Operacién/ Ref.
Intervencion; Referencia/ Siglas (Tipo documento contable)/Aplicacion
Presupuestaria; Descripcion/ Importe/ Codigo; NIF; Nombre Tercero/Acumulado
Anterior; Total Operaciones Dia; Total Acumulado.

Documentos -Diario de Operaciones de Presupuesto de Gasto Cerrado: Fecha/ Nimero
Operacién/ Referencia de Control/ Siglas Operaciones (Tipo documento contable)/
Aplicacién Presupuestaria/ Importe Operacion/Tercero/Acumulado Anterior; Total
Operacién Dia; Total Acumulado.

-Diario de Operaciones de Presupuesto de Ingresos Corrientes: Fecha/Operacién/
Ref. Intervencion; Referencia/ Siglas/ Aplicacion Presupuestaria; Descripcion/
Importe/ Cédigo; NIF; Nombre Tercero/ Acumulado Anterior/ Total Operaciones Dia/
Total Acumulado.

-Diario de Operaciones de Presupuesto de Ingresos Corrientes: Fecha/NUmero
Operacién/ Referencia de Control/ Siglas Operacién/ Aplicacion Presupuestaria/

Importe Operacién/ Tercero/Acumulado Anterior/ Total Operaciones Dia/ Total
Acumulado.

DICTAMEN

Seleccién Eliminacion total a los 15 afios.

Restringido: La documentacion que cuente con datos de caracter personal.
Acceso
Libre: El resto de datos.
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Nudmero de Ver tabla completa
706 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo

productor Entidades Locales.

D . i6n d
enominacion ae Libro de Caja.

la serie
. Estos libros son de Contabilidad Auxiliar. Se contempla en estos libros la entrada y
Objeto ) . ,
salida de dinero en tesoreria.
Se asentaran diariamente las cantidades que se ingresen con referencia a la carta
de pago y cargareme respectivo. Se presentaran en el Debe los ingresos por todos
los conceptos y en el Haber sera la existencia en su poder.
Documentos
Los datos son los siguiente:
-Fecha/ Concepto/ Importe/Acumulado.
DICTAMEN
Seleccién Eliminacion a los 15 afios.
Acceso Libre.
Ver tabla completa
Numero de
708 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo

Organo productor Entidades Locales.
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Denominacién de
la serie

Objeto

Documentos

Seleccién
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Otros Libros y Registros Auxiliares.

Estos libros son de Contabilidad Auxiliar. Son libros que pueden establecer los

interventores para desarrollar ciertas cuentas de los principales.

Libros Auxiliares que pueden localizarse en entidades locales:
-Diarios de Operaciones de Ingresos.

-Libros Auxiliares a los Presupuestos Ordinarios de Gastos e Ingresos.
-Registros de Libramientos.

-Registros de cargaremes.

-Libros Auxiliares de Néminas.

-Libros Auxiliares de Obras y Servicios.

-Registros de bancos y justificantes bancarios.

-Liquidacion de ingresos por bancos.

-Registros de Facturas.

-Pendientes de Acreedores.

-Pendientes de Deudores.

-Relaciones de operaciones por conceptos de ingresos y gastos.

-Relaciones de operaciones por Terceros.

DICTAMEN

Restringido: La documentacion que cuente con datos de caracter personal
(deudores, acreedores, terceros).

Libre: El resto de datos.
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Restringido: Por la presencia de datos de caracter personal (deudores, acreedores,

terceros).
Acceso )
Libre: El resto de datos.
Ver tabla completa
Nuamero de
709 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
o)
réano Entidades Locales.
productor

Denominacién .
Documentos Contables de ingresos y gastos.

de la serie
Son los documentos contables que se producen por las anotaciones que
correspondan en los Libros de Contabilidad, cuyo objeto sera ordenar, clasificary
sistematizar, de forma metddica y cronoldgica todos los hechos contables que se
produzcan en el ejercicio por la actividad.

Objeto . . . .
Son los documentos generados en el proceso de ejecucién de las diferentes partidas
presupuestarias del Ayuntamiento.

Antiguamente se conocian como “libramientos” y “cargaremes”, segun se ejecutaban

los pagos e ingresos, respectivamente.

A.-Documentos de Contabilidad del Presupuestos de Gastos:

-Documento A: Autorizacién del Gasto.

* La autorizacion es el acto mediante el cual se acuerda la realizacion de un gasto

determinado por una cuantia cierta o aproximada, reservando a tal fin la totalidad o
Documentos

parte de un crédito presupuestario.
-Documento DOP: Disposicion del Gasto.
* La disposicién o compromiso es el acto mediante el cual se acuerda, tras el

cumplimiento de los tramites legalmente establecidos, la realizacion de gastos,
previamente autorizados por un importe exactamente determinado.
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-Documento ADOP: Autorizacion y Disposicion del gasto.

* Una vez aprobado el Presupuesto, se contabilizaran las fases de Autorizaciény
Disposicion de todos aquellos gastos que responden a compromisos legalmente
adquiridos por la Corporacion, por la cuantia correspondiente a su consignacion
anual.

-Documento RP. Reconocimiento y liquidacion del pago.

* El reconocimiento y liquidacién de la obligacion es el acto mediante el cual se
declara la existencia de un crédito exigible contra la entidad, derivado de un gasto
autorizado y comprometido.

-Documento OP: Ordenacién del Pago.

* La ordenacién del pago es el acto por el que el érgano competente, en base a una
obligacién reconocida y liquidada, expide la correspondiente orden de pago contra la
Tesoreria.

-Documento P: Ejecucién del Pago.

-Documento MC o de modificacién de créditos.

-Documento RC o de retencion de créditos.

B.-Documentos de Contabilidad del Presupuesto de Ingresos:

-Documentos DR-I: Reconocimiento de Derecho y Cobro Simultaneo.
-Documentos DR: Reconocimiento Derechos.

-Documento DI: Devolucion de Ingreso. Efectiva.

-Documento I: Ingreso Realizado.

-Documento OPD: Reconocimiento obligacion pago en devolucion de ingreso.

-Documento OPDCER: Orden de pago en devolucidn de ingreso para ejercicios
cerrados.

C.-Documentos de Contabilidad de otras operaciones no presupuestarias de
Tesoreria.

-Documento PNP: Pago Efectivo de Conceptos No presupuestarios.
-Documento OPNP: Orden de Pago de Conceptos no Presupuestarios.

-Documento OPF: Orden de Pago Fianza en Metalico.
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-Documento INP: Orden e Ingreso de Conceptos No Presupuestarios.
-Documento IF: Orden e Ingreso de Finanzas.

-Documento PF Orden y Pago de Fianzas.

D.-Documentos de Contabilidad de Valores en Depésito.

* Mandamiento de constitucion de depdsitos.

* Mandamiento de cancelacién de depdsitos.

DICTAMEN

Seleccién Eliminacion a los 15 afios del cierre del ejercicio presupuestario.

Restringido: Los documentos que contengan datos de caracter personal.

Acceso
Libre: El resto de documentos.
Ver tabla completa
Numero de
710 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022

acuerdo

Organo Entidades Locales.

productor

Denominacién . .
Expediente de aprobacion del Presupuesto General.

de la serie
Asignacion de recursos necesarios para la ejecucién de actividades fijadas para la
consecucion de objetivos de acuerdo con las prioridades aprobadas como lineas
Objeto estratégicas por los érganos de gobierno del Ayuntamiento y con las posibilidades

econdmicas de cada ejercicio.

Las entidades locales elaboraran y aprobaran anualmente un Presupuesto General
unico en el que se integran:
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a) El presupuesto de la propia entidad, en el que se incluiran todos los servicios
dependientes de la misma que no tengan personalidad juridica independiente.

b) Los de los organismos auténomos locales dependientes de la misma.

¢) Los estados de previsidon de gastos e ingresos de las sociedades mercantiles cuyo

capital social pertenezca integramente a la entidad local.

Se han ido incorporando y retirando documentos, segun se vayan actualizando en

orden a la legalidad vigente del momento.

En la actualidad los documentos que componen el Presupuesto General son los

siguientes:

a) Presupuesto General Consolidado:
~Resumen por Capitulos y Areas de Gasto.
-Resumen por articulos y Politicas de Gasto.
-Estado comparativo econémico.

—Certificado de acuerdo de aprobacion.

b) Presupuesto Municipal Ayuntamiento:
-Resumen Presupuesto por capitulo.
-Relacién de Conceptos de ingresos.

-Relacién de partidas de gastos por clasificacién econémica.

-Relacién de partidas de gastos por clasificacién por programas.

-Bases de Ejecucién del Presupuesto.
-Memoria econémica financiera.
-Informe de Intervencion.

-Estado comparativo econémico.
-Estado comparativo areas de gastos.
-Relacién de Activos Financieros.

-Relacién de Pasivos Financieros.
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-Liquidacion del ultimo ejercicio finalizado.
-Avance de liquidacién del Presupuesto del ejercicio anterior.
-Anexo de Personal.

Se incorporan ademas los documentos establecidos legalmente de los Organismos
Auténomos y empresas publicas dependiente de la entidad local.

DICTAMEN
Seleccion Conservacion Permanente.
Acceso Libre.
Ver tabla completa
glfurzre;g de 71 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
Organo

Entidades Locales.
productor

Denominacién , C
Expediente de liquidacion del Presupuesto General.

de la serie
La liquidacion del Presupuesto pondra de manifiesto, para cada partida
presupuestaria, los créditos iniciales, sus modificaciones y los créditos definitivos, los
gastos autorizados y comprometidos, las obligaciones reconocidas, los pagos
ordenados y los pagos realizados. Para cada concepto las previsiones iniciales, sus
Objeto modificaciones y las previsiones definitivas, los derechos reconocidos y anulados asi

como los recaudados netos.
El cierre y liquidacién de los presupuestos integrantes del Presupuesto General se

efectuard, en cuanto a la recaudacidon de derechos y el pago de obligaciones, el 31 de
diciembre del afio natural.
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Liquidacién.

Informe del Intervencion.

El expediente de liquidacién contiene lo siguiente:

a) Estado de ejecucion del presupuesto: Respecto del presupuesto de gastos: los

créditos iniciales, sus modificaciones y los créditos definitivos, los gastos autorizados

y comprometidos, las obligaciones reconocidas y los pagos realizados. Respecto del

presupuesto de ingresos: las previsiones iniciales, sus modificaciones y las

previsiones definitivas, los derechos reconocidos y anulados, asi como los recaudados
Documentos netos.

b) Estado de remanente de crédito: Pone de manifiesto para cada partida

presupuestaria, la relacién de remanentes de crédito no incorporables y susceptibles

de incorporacion, clasificados estos ultimos comprometidos y no comprometidos, y

agrupados por bolsas de vinculacién juridica.

c) Estado de gastos con financiacién afectada.

d) Estado demostrativo de presupuestos cerrados.

e) Estado de acreedores y deudores no presupuestarios.

DICTAMEN

Seleccion -Eliminacion a los 15 afios del cierre del expediente por incorporarse a la Cuenta

General.
Acceso Libre.
Ver tabla completa
Ndmero de
712 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo

Organo productor ~ Entidades Locales.
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Denominacién de , e .
Expediente de modificacién presupuestaria.

la serie
Son los incrementos y disminuciones de los créditos iniciales figurados en los
Presupuestos de Gastos como consecuencia de las modificaciones de los mismos.
Las modificaciones de crédito que podran ser realizadas en los presupuestos de
gastos de la propia entidad y de sus organismos auténomos dependientes son las
siguientes:
a) Créditos extraordinarios.
b) Suplementos de crédito.

Objeto ¢) Ampliaciones de crédito.
d) Transferencias de crédito.
e) Generacion de créditos por ingresos.
f) Incorporacién de remanentes de crédito.
g) Bajas por anulacién.
Estas modificaciones de Créditos se incorporaran al Diario General de Operaciones
y Mayor de conceptos presupuestarios de gastos.
-El soporte documental de las anotaciones contables lo constituye el documento
MC.
-Propuesta de modificacion presupuestaria razonada.
-Informes de intervencién.

Documentos

-Documento de aprobacion por parte del Pleno Municipal.
-Reclamaciones o alegaciones de los vecinos y vecinas.

-Decretos de alcaldia para algunas modificaciones.

DICTAMEN
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Seleccion Conservacion Permanente.
Acceso Libre.
Ver tabla completa
aN:]ur:re;g de 713 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
Organo

productor Entidades Locales.

Denominacién . -
Expediente de aprobaciéon de la Cuenta General.

de la serie
Son los documentos redactados para el conocimiento, examen y fiscalizacion de la
gestién econdmica de las Corporaciones Locales.
Objeto A la terminacién del ejercicio contable, las Entidades Locales y sus Organismos
Auténomos formaran y elaboraran los estados y cuentas anuales y comprenderan
todas las operaciones presupuestarias, independientes y auxiliares, patrimoniales y
de Tesoreria llevadas a cabo durante el ejercicio.
-Cuenta general que recogera:
* El expediente de liquidacion del presupuesto.
* El expediente de situacion econdmica-patrimonial y financiera y los anexos que
Documentos

legalmente se establezcan.
-Informes de la Comision especial de cuentas.

-Reclamaciones o alegaciones de los vecinos, en su caso.

DICTAMEN
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Seleccion Conservacion Permanente.
Acceso Libre.
Ver tabla completa
aN:]ur:re;g de 714 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
Organo

Entidades Locales
productor

Denominaciéon

. Justificaciones de cuentas bancarias (extractos bancarios)
de la serie

Apoyo a la actividad contable mediante el control de las obligaciones de pago o el
reconocimiento de ingresos materializados en los documentos contables. Ofrece
Objeto informacion sobre los movimientos de saldo que experimenta una cuenta bancaria
durante un periodo cronolégico determinado, especificando cargos y abonos.
Igualmente, pueden informar sobre una operacion concreta en una fecha dada.

-Relaciones de los movimientos remitidas por la entidad bancaria, encabezadas por el
nombre del titular, el cddigo IBAN correspondiente al nUmero de cuenta bancaria, y la
fecha de emisidon del documento. A continuacion, la informacién se despliega en forma
de tablas en las que se registra la fecha en que se ha realizado el pago o cobro
correspondiente, el concepto de la operacion, el importe del cargo o abono, el saldo
de la cuenta tras dicha operacion, y la fecha valor de la operacién, que indica el dia en
gue realmente se hace efectivo el movimiento.

Documentos -Relaciones de los movimientos impresos por la entidad local. Proceso iniciado al
inicio de la década de los afios 2010 y culminado hace 2 - 3 afios, los servicios
bancarios reflejados en los extractos se realizan en la actualidad digitalmente,
habiendo ya finalizado su envio mediante correo postal. No obstante, es muy
frecuente su impresién por parte del personal. Los periodos cronolégicos a los que se
refieren estos extractos se seleccionan segun las necesidades de la entidad local,
aunque mayormente suelen ser mensuales, trimestrales o anuales. Esta practica se
realiza desde el primer momento en que las entidades bancarias comenzaron a
ofrecer sus servicios digitales, por lo que es habitual que durante un periodo de
tiempo coexistan en formato papel los extractos bancarios enviados por la entidad
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bancaria y los extractos bancarios impresos por la entidad local.

DICTAMEN
Seleccién Eliminacion total a los 2 afios.
Acceso Libre.
Ver tabla completa
Namero de
715 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022

acuerdo

Organo Entidades Locales.

productor

Denominacién . .
Expedientes de seleccién de personal.

de la serie
Expedientes de seleccién de personal funcionario o laboral, mediante convocatoria
Obieto publicay a través de sistemas de oposicidén, concurso, o concurso-oposicién libres 'y
J de promocién interna. También se incluyen procedimientos selectivos para la
creacién de bolsas de trabajo.
-Acuerdo de convocatoria.
-Bases de la convocatoria.
-Dictamen de la Comision Informativa correspondiente.
Documentos

-Decreto de Alcaldia aprobando las bases (puede haber una fase intermedia que sea
la propuesta de la Junta de Gobierno Local).

-Oficio de remision del anuncio al boletin oficial correspondiente y acuse de recibo.
-Oficio de remision del anuncio al Boletin Oficial de Navarra, extracto y acuse de

recibo.
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-Anuncio en el tablon de anuncios del Ayuntamiento, web y diligencia de exposicion.
-Instancias de solicitud presentadas.

-Solicitud de nombramiento de miembros del Tribunal Calificador.

-Notificacién de nombramiento de miembros del Tribunal Calificador.

-Decreto aprobando las listas provisionales de admitidos y excluidos, composicion
del Tribunal y fecha del primer examen.

-Convocatoria a los miembros del Tribunal Calificador.

-Oficio de remision del anuncio sobre el decreto en el boletin oficial
correspondiente, publicacion en el tablén y web.

-Reclamaciones.

-Decreto resolviendo las reclamaciones.

-Listas definitivas de admitidos y admitidas y de excluidos y excluidas.
-Reserva de salas para la realizacién de pruebas.

-Convocatorias a las diferentes pruebas.

-Exdmenes y ejercicios y plantilla de resolucién.

-Ejercicios y examenes de los y las aspirantes.

-Publicacién de resultados de aspirantes aptos y aptas.

-Gastos del procedimiento selectivo.

-Propuesta de nombramiento por parte del Tribunal.

-Propuesta de nombramiento por parte de la Comisién de Gobernacion y Servicios.
-Resultado del examen médico (si procede).

-Decreto de Alcaldia.

-Oficio de remisién de la publicacion del nombramiento en el boletin oficial
correspondiente, si procede.

-Toma de posesién (pasa al expediente personal de cada funcionario).
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DICTAMEN

ELIMINACION PARCIAL.

1. Eliminacién a los 5 afios de la finalizacion del expediente:
-Instancias de solicitud.

-Documentacion justificativa.

-Cartas de pago.

-Subsanacién de errores.

Seleccion
-Pruebas y reclamaciones de pruebas.
-Remisiones para publicacion en el boletin oficial de navarra.
-Reserva de salas.
-Convocatorias a las pruebas.
-Gastos del procedimiento.
2. Conservacion permanente: resto de la documentacion.
Restringido: Por la presencia de datos de caracter personal.
Motivacion:
Acceso L - .
-Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personalesy
garantia de los derechos digitales.
-Ley Foral 12/2007, de 4 de abril, de Archivos y Documentos (art. 20).
Ver tabla completa
Nudmero de
716 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
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Organo productor

Denominacién de la
serie

Objeto

Documentos

Seleccién
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Entidades Locales.

Expedientes de contratacion de personal temporal.

Cubrir un puesto de trabajo vacante o con reserva de su titular mediante la
seleccion y contratacion de personal laboral temporal.

-Solicitud de personal temporal de las distintas unidades administrativas.
-Informe original de autorizacion para la contratacién.

-Resolucion que autoriza la contratacion.

-Contrato de trabajo.

DICTAMEN

ELIMINACION PARCIAL.
1. Conservacién permanente:
-La resolucion.

-Contrato.

2. Eliminacion:
-El resto del expediente.

-Plazo: Alos 5 afios de la finalizacién del expediente.
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Restringido: Por la presencia de datos de caracter personal.

Motivacién:
Acceso - - -,
-Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales 'y
garantia de los derechos digitales.
-Ley Foral 12/2007, de 4 de abril, de Archivos y Documentos (art. 20).
Ver tabla completa
Nidmero de
717 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo
& Entidades Locales.
productor

Denominacién

. Expedientes para la confeccién de néminas.
de la serie

Documentacién utilizada para la confeccion de la némina a los trabajadores y
trabajadoras por la prestacion de sus servicios laborales.
Objeto . L . L
Son documentos que reflejan cualquier incidencia en la némina, altas de personal
qgue ingresa en la plantilla de la entidad, bajas, trienios, elementos variables en la
némina (viajes, dietas...), variacion en el nimero de hijos a cargo, anticipos....

-Documentos para la confeccién de las ndminas (altas de personal que ingresa en la
Documentos plantilla de la entidad, bajas, trienios, elementos variables en la némina (viajes,
dietas...), variacién en el nimero de hijos a cargo, anticipos....).

DICTAMEN

Selecciéon Eliminacion total a los 5 afios de confeccionada la nédmina.
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Restringido por la presencia de datos de caracter personal.

Plazo restriccién: conforme a la legislacion vigente.

Acceso
-Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.
-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.
Ver tabla completa
Nudmero de
718 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo

Organo productor Entidades Locales.

Denominacién de

. Recibos de ndmina.
la serie

Acreditar el pago a los trabajadores y trabajadoras por la prestacion de sus
Objeto servicios laborales, asi como las deducciones y retenciones econémicas
practicadas

Documentos -Recibo de némina

DICTAMEN

Eliminacion total.

Seleccion

Plazo: 5 afios.

Restringido por la presencia de datos de caracter personal.
Acceso Plazo restriccion: conforme a la legislacion vigente.

-Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.
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-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.

Ver tabla completa

Nuamero de

719 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo

Organo productor Entidades Locales.

Denominacién de . ..
Listados de néminas.

la serie
Obieto Relacion del pago de la nébmina a los trabajadores y trabajadoras por la prestacién
J de sus servicios laborales.
Documentos -Listados de néminas con la relacién de trabajadores y el abono practicado
DICTAMEN

Seleccién Conservacion permanente de aquellos listados cuyos datos no se encuentren en
Registros de los que se pueda volver a obtener el listado.
Restringido por la presencia de datos de caracter personal.
Plazo restriccion: conforme a la legislacion vigente.

Acceso

-Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.

-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.

Ver tabla completa
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NG d
umero de 720 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo Entidades Locales.
productor

D L,
enominacion Partes de cotizacion TC-1y TC-2.

de la serie
Justificar las liquidaciones mensuales de las cotizaciones a la Seguridad Social por los
Obieto trabajadores y trabajadoras al servicio de la administracion publica. Los TC1 recogen
J la relacién global de cotizaciones. Los TC2 recogen la relacién nominal de
trabajadores y trabajadoras.
-Boletines de Cotizacién TC-1.
Documentos
-Boletines de Cotizacién TC-2.
DICTAMEN
Eliminacion total.
Seleccién
Plazo: 10 afios.
Restringido por la presencia de datos de caracter personal.
Plazo restriccion: conforme a la legislacion vigente.
Acceso

-Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.

-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.

Ver tabla completa
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NG d

urmero de 721 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo productor Entidades Locales.

Denominacién de la

<erie Historias clinicas de revisiones médicas laborales.

Controlar la salud de los trabajadores de las entidades locales a través de

Objeto . . o
revisiones médicas periddicas

-Historia clinica laboral de cada trabajador: anamnesis, exploracién, resultados
de pruebas y analiticas.

-Hoja de evolucién de consultas.
Documentos . .
-Informes médicos aportados por el paciente.

-Informes médicos del reconocimiento.

-Informes de especialistas concertados (en su caso).

DICTAMEN

Seleccién Eliminacion: a los 5 afios de la jubilaciéon o defuncién del/a trabajador/a.

Restringido por la presencia de datos de caracter personal y sanitarios.
Plazo restriccion: conforme a la legislacion vigente.

Acceso -Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.
-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.

-Ley Foral 17/2010 de Derechos y Deberes de las Personas en Materia de Salud.
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Ver tabla completa

Nuidmero de

722 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo

Organo productor  Entidades Locales.

Denominaciéon de
Partes de altas y bajas (Incapacidad Laboral Transitoria).

la serie
Tramitacion de las altas y bajas del personal que esté imposibilitado
temporalmente para prestar sus servicios laborales como consecuencia de
enfermedad comun, profesional o accidente.
Objeto
Las personas empleadas en situaciéon de incapacidad temporal por enfermedad o
accidente, deberan presentar en su centro laboral parte de baja, al segundo dia de
ausencia del trabajo.
1. ENFERMEDAD COMUN.
-Parte médico de baja de incapacidad temporal por contingencias comunes.
-Comunicacién de baja al Instituto Nacional de la Seguridad Social.
-Informe de datos de la base de datos de incapacidad temporal del Instituto
Nacional de la Seguridad Social.
-Informe de cotizacién a la Seguridad Social.
-Parte médico de confirmacién de incapacidad temporal por contingencias
Documentos comunes.

-Parte médico de alta de incapacidad temporal por contingencias comunes.
-Comunicacion de alta al Instituto Nacional de la Seguridad Social.
2. ACCIDENTE DE TRABAJO Y ENFERMEDAD PROFESIONAL.

-Parte médico de baja de incapacidad por contingencias profesionales. (Emitido por
la Mutua de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales).

—-Comunicacién de baja de la Mutua de Accidentes de Trabajo al centro de trabajo.

-Transmisién del parte de accidente de trabajo a la Seguridad Social.
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-Comunicacién de baja al Instituto Nacional de la Seguridad Social.
-Parte médico de alta de incapacidad por contingencias profesionales.
-Comunicacién de alta de la Mutua de Accidentes al centro de trabajo.

-Comunicacién de alta al Instituto Nacional de la Seguridad Social.

DICTAMEN

Seleccién Eliminaciéon: A los 5 afios de emitido el parte o justificante.

Restringido: Por la presencia de datos de caracter personal.

Motivacion:
Acceso L - s
-Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales.
-Ley Foral 12/2007, de 4 de abril, de Archivos y Documentos (art. 20).
Ver tabla completa
Numero de acuerdo 723 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
Organo productor Entidades Locales.

Denominacién de la

serie Recetas de asistencia médico-farmacéutica.

Comprobantes de recetas recibidos en el ayuntamiento correspondientes a

Objeto . .
medicamentos prescritos.
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-Receta médica sellada por la farmacia expedidora del medicamento.

Documentos
-Tiquet del Colegio Oficial de Farmacéuticos.
DICTAMEN
Seleccién Eliminacién en el término de 1 afio.
Restringido por la presencia de datos de caracter personal y sanitarios.
Plazo restriccion: conforme a la legislacion vigente.
Acceso -Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.
-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.
-Ley Foral 17/2010 de Derechos y Deberes de las Personas en Materia de Salud.
Ver tabla completa
Nuamero de
724 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo

Organo productor Entidades Locales.

Denominaciéon de .
Solicitudes de empleo.

la serie
Obieto Solicitar un empleo en la administracién local motu proprio, sin haberse
: convocado un proceso selectivo o haberse formulado una oferta de empleo.
-Instancia.
Documentos

-Curriculum Vitae (no siempre).
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DICTAMEN

Seleccién Eliminacion total: a los 3 afios de ser registradas.

Restringido por la presencia de datos de caracter personal.

Plazo restriccién: conforme a la legislacion vigente.

Acceso
-Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.
-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.
Ver tabla completa
Numero de
725 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo

Organo productor Entidades Locales.

Denominacién de .
Control horario de personal.

la serie

Objeto Controlar el cumplimiento de la jornada laboral de los trabajadores y trabajadoras.
Dependiendo del instrumento de control:
-Libros de firmas.

Documentos

-Fichas.

-Hojas de control de entrada y salida.

DICTAMEN
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Eliminacion total.

Seleccion
Plazo: 5 afios.
Libre.
Motivacion:
Acceso
-Contienen datos personales meramente identificativos relacionadas con la
organizacién, el funcionamiento o la actividad publica de la administracion.
Ver tabla completa
Numero de
726 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo productor Entidades Locales.

Denominacién de la ., .
Concesién de permisos.

serie
Obieto Gestionar el ejercicio del derecho de los trabajadores y trabajadoras a disfrutar
J de permiso.
-Solicitud de permiso del empleado o empleada.
-Documentacion acreditativa de que rednen los requisitos exigidos para su
concesion.
-Informe, en su caso.
Documentos

-Resolucion de alcaldia o acuerdo del érgano en el que la entidad local tenga
delegadas las atribuciones en materia de personal.

-Notificacion.

-Acuse de recibo.
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DICTAMEN

Eliminacion total.

Seleccién
Plazo: 5 afios.
Restringido por la presencia de datos de caracter personal.
Plazo restriccion: conforme a la legislacién vigente.
Acceso
-Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.
-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.
Ver tabla completa
Numero de
727 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
o
6ano Entidades Locales.
productor

Denominacidon ., ) .
Concesién de licencias.

de la serie
, Gestionar el ejercicio del derecho de los trabajadores publicos a disfrutar de una
Objeto . . o oo
licencia retribuida o no retribuida.
-Solicitud de licencia del empleado o empleada.
-Documentacion acreditativa de que rednen los requisitos exigidos para su
concesion (certificacién acreditativa de haber llevado a cabo examenes, pruebas o
Documentos

actividades formativas, Libro de Familia, certificaciones del Registro Civil, informes
médicos, etc).

-Informe, en su caso.

78 de 149 26/01/2024, 9:35



Anuncio - Boletin Oficial de Navarra https://bon.navarra.es/es/anuncio/-/texto/2022/162/12

-Resolucion de alcaldia o acuerdo del érgano en el que la entidad local tenga
delegadas las atribuciones en materia de personal.

-Notificacion.

-Acuse de recibo.

DICTAMEN

Eliminacién total.

Seleccion

Plazo: 5 afos.

Restringido por la presencia de datos de caracter personal.

Plazo restriccion: conforme a la legislacion vigente.
Acceso

-Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.

-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.

Ver tabla completa
Numero de
728 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022

acuerdo
Organo productor Entidades Locales.

Denominacién de ., .
Concesion de vacaciones.

la serie
Obieto Gestionar el ejercicio del derecho de los trabajadores publicos a disfrutar de
J vacaciones.
-Solicitud de vacaciones del empleado o empleada.
Documentos

-Informe, en su caso.
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-Resolucion de alcaldia o acuerdo del 6rgano en el que la entidad local tenga
delegadas las atribuciones en materia de personal, en su caso.

-Notificacién, en su caso.

-Acuse de recibo, en su caso.

DICTAMEN

Eliminacion total.

Seleccién
Plazo: 5 afios.
Libre.
Acceso Motivacioén:
-Contiene datos personales meramente identificativos.
Ver tabla completa
Numero de
729 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo
& Entidades Locales.
productor

Denominacién _ - : , - ,
Expedientes de reconocimiento de situaciones administrativas.

de la serie
Reconocer las diferentes situaciones administrativas en que el personal de las
entidades locales puede permanecer a lo largo de su relacion profesional con la
entidad en la que presta sus servicios. En particular las siguientes situaciones:
Objeto

-Comision de servicios (integrado por personal perteneciente a otra
Administracion).

-Excedencia voluntaria por cuidado de descendientes, ascendientes o por violencia
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de género u otras circunstancias que den lugar a esta situacion.
-Excedencia forzosa.

-Servicios especiales.

-Servicios en otras administraciones publicas.

-Suspension de funciones.

-Baja por jubilaciéon: voluntaria o forzosa.

-Baja por rescision de contrato laboral, renuncia, defuncién o cese.

-Segunda actividad.

-Solicitud del empleado o empleada.

-Documentacion acreditativa de que rednen los requisitos exigidos para su
concesién.

-Informe, en su caso.

Documentos
-Resoluciéon de alcaldia o acuerdo del 6rgano en el que la entidad local tenga
delegadas las atribuciones en materia de personal.

-Notificacién.

-Acuse de recibo.

DICTAMEN

Conservaciéon permanente:

-La solicitud y el acuerdo o resolucion de concesion de la situacion administrativa
. (se incluirian en el expediente personal).
Seleccion

Eliminacion del resto del expediente.

-Plazo: 5 afios.

A Restringido por la presencia de datos de caracter personal.
cceso

Plazo restriccion: conforme a la legislacion vigente.

81 de 149 26/01/2024, 9:35



Anuncio - Boletin Oficial de Navarra https://bon.navarra.es/es/anuncio/-/texto/2022/162/12

-Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.

-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.

Ver tabla completa

Nuamero de
730 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo Entidades Locales.
productor

Denominaciéon de . .
Concesién de ayuda familiar.

la serie
Obieto Concesién a empleados y empleadas municipales y concejiles de nédmina y plantilla
J de la ayuda familiar correspondiente.
-Declaraciones individuales de datos para la percepcién de la ayuda familiar.
-Informes conjuntos de secretaria o alcaldia o presidencia de los concejos sobre las
declaraciones juradas, en su caso.
-Certificados de secretaria del examen de los libros de familia y de la demas
documentacion presentada por los empleados y empleadas solicitantes de la Ayuda
Familiar.
-Certificados de secretaria de los datos que figuran en el padrén vecinal.
Documentos

-Declaraciones juradas de los empleados o empleadas que presten servicios en
otras administraciones o empresas de que no perciben prestaciones analogas
incompatibles con la Ayuda Familiar, en su caso.

-Informes y certificados de acuerdos del pleno relativos a la Ayuda Familiar, en su
caso.

-Relaciones mensuales de altas y bajas.
-Relaciones de personas excluidas provisionalmente del derecho.

-Reclamaciones de los empleados o empleadas, en su caso.
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-Informes de alcaldia o presidencia del concejo de las reclamaciones presentadas,
en su caso.

DICTAMEN

Eliminacion total.

Seleccion
Plazo: 15 afios.
Restringido por la presencia de datos de caracter personal.
Plazo restriccién: conforme a la legislacion vigente.
Acceso
-Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.
-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.
Ver tabla completa
Nudmero de
731 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo productor Entidades Locales.

Denominacién de la . .
Expedientes de formacién del personal.

serie
Obieto Dejar constancia de la organizacién y/o informacion y de la participacion de los
) empleados y empleadas en acciones formativas.
Cursos No organizados por la entidad local.
-Programa del curso.
Documentos

-Instancia de la persona interesada, no siempre.

—-Aprobacion e informes del/a superior/a jerarquico/a o del érgano competente, si
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procede.

-Notificacién a la persona interesada, si procede.
-Solicitud de inscripcion.

-Confirmacion de la inscripcion.

—Justificante o diploma de asistencia (generalmente no se encuentra en el
expediente ya que se lo queda la persona interesada).

-Documento de pago, si procede.
Cursos organizados por la entidad local.
-Propuesta del area.

-Informes pertinentes.

-Aprobacion por el érgano competente.
-Programa.

-Inscripciones.

-Listados de personas asistentes.
-Hojas de asistencia / firmas.

-Certificados de asistencia.

DICTAMEN

Cursos de formacion no organizados por la entidad local.

-Eliminacion total salvo la copia del certificado, si existiese, que pasaria al
expediente personal del trabajador o trabajadora.

» -Plazo: 5 afios.
Seleccion
Cursos de formacion organizados por la entidad local.

-Eliminacion: Inscripciones.

-Plazo: 5 afos.
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-Conservacion permanente: el resto de documentacion.

Restringido: Aquella documentacion que contenga datos de caracter personal
gue no sean meramente identificativos.

Plazo restriccion: conforme a la legislacion vigente.

-Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.

Acceso

-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.

Libre:

-El resto de documentos.

Ver tabla completa
Numero de
732 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022

acuerdo
Organo Entidades Locales.
productor

Denominacién L, : .
Autorizacion de aparcamiento en zona regulada (tarjetas ZERT).

de la serie

Objeto Establecer la regulacion del servicio de estacionamiento restringido temporal.
a) RESIDENTES:
Solicitud:
-Instancia normalizada debidamente cumplimentada.

Documentos

-Copia del permiso de conducir.
-Justificante del pago de la tasa.

-Cuando la persona solicitante no sea la propietaria del vehiculo:
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* Leasing o renting: copia del contrato.

* Vehiculo cedido por empresa: documento que acredite la relacién laboral entre la
persona solicitante y la empresa y autorizacion de ésta para el uso del vehiculo en
exclusiva y fuera del horario de trabajo.

-En el caso de que la persona solicitante haga uso de un vehiculo propiedad de
persona que no posea carnet de conducir: autorizacién del propietario y libro de
familia, certificado extendido por el registro de parejas de hecho, documento
acreditativo de la tutoria o relacion laboral con funciones de acompafiamiento.

-Pdliza de seguro del vehiculo y ultimo recibo.

—Justificante de la titularidad o del arrendamiento de la vivienda.

b) PERSONAS DE MOVILIDAD REDUCIDA:

Solicitud:

-Instancia normalizada debidamente cumplimentada.

-Copia del permiso de conducir.

-Copia de la ficha técnica del vehiculo.

-Justificante del pago de la tasa.

-Cuando la persona solicitante no sea la propietaria del vehiculo:

* Leasing o renting: copia del contrato.

* Vehiculo cedido por empresa: documento que acredite la relacién laboral entre la
persona solicitante y la empresa y autorizacidn de esta para el uso del vehiculo en
exclusiva y fuera del horario de trabajo.

¢) VEHICULOS ADSCRITOS A ACTIVIDADES ECONOMICAS:

Solicitud:

-Talleres mecanicos de reparacion, instalacién, lavado:

* Instancia normalizada debidamente cumplimentada.

-Resto de actividades:

* Instancia normalizada debidamente cumplimentada.

+ Copia de la ficha técnica del vehiculo.
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* Leasing o renting: copia del contrato.

* Vehiculo pertenece a una persona trabajadora de la empresa, documento que
acredite la relacién de la persona trabajadora con la empresa.

d) APARCAMIENTO ESPECIAL:
-Instancia normalizada debidamente cumplimentada.

-Documento acreditativo de que por la actividad que se desarrolla resulta necesario
un distintivo de aparcamiento especial.

-Informe técnico justificativo.

DICTAMEN

Seleccién Eliminacion: a los 5 afos de la expedicion.

Restringido por la presencia de datos de caracter personal.

Plazo restriccién: conforme a la legislacion vigente.

Acceso
-Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.
-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.
Ver tabla completa
Nudmero de
733 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo

Organo productor Entidades Locales.

Denominacién de

. Licencia de vado.
la serie
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Sefialar de espacios donde se prohibe el estacionamiento para facilitar el acceso

Objeto , .
de vehiculos a locales o terrenos particulares.

-Instancia normalizada solicitando la autorizacion de instalacion de vado.
-Documentacion acreditativa del cumplimiento de los requisitos:

* Fotocopia de la licencia de apertura del local (o de primera utilizacién en el caso
de viviendas unifamiliares), o de la peticion formulada para su obtencion.

* Plano de emplazamiento del edificio o zona.

* Plano del local, con su distribucion, con especial referencia a zona para vehiculos,
accesos, pasillos de transito de los mismos, caracteristicas y superficies.

* En caso de locales de negocio: una breve memoria-resefia de la actividad que se
Documentos desarrolla en los mismos.

-Si conlleva rebaje de bordillo de acera, debera indicarse en el impreso de
solicitud.

-Informe técnico.

-Notificacién para el pago de tasas.

-Autorizacién para instalacion del vado.

-Notificacién de la autorizacion a la persona solicitante.

—Justificante de pago de tasas.

DICTAMEN

Seleccién Eliminacion total a los 5 afios de invalidada la licencia

Restringido: Los documentos que contienen datos de caracter personal.
Acceso
Libre: El resto de documentos

Ver tabla completa
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Numero de acuerdo 734 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022

Organo productor Entidades Locales.

Denominacion de la , . . . .
Expedientes de retirada de vehiculos por la gria municipal.

serie
Obieto Evitar obstaculos a la circulacién de vehiculos y viandantes por las vias
J publicas
-Ficha con los datos de la retirada del vehiculo.
Documentos -Descripcion de estado del vehiculo y comprobacion de dafios.
-Talén de cobro de la tasa.
DICTAMEN
Seleccion Eliminacién: a los 5 afios
Restringido por la presencia de datos de caracter personal.
Plazo restriccion: conforme a la legislacion vigente.
Acceso
-Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.
-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.
Ver tabla completa
Numero de
735 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo

89 de 149 26/01/2024, 9:35



Anuncio - Boletin Oficial de Navarra

Organo productor

Denominacién de la
serie

Objeto

Documentos

Seleccién

Acceso
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Entidades Locales.

Expedientes de retirada de vehiculos abandonados.

Evitar la presencia de residuos sélidos abandonados en el término municipal,
en este caso de vehiculos.

-Declaracion de fuera de uso del vehiculo.

-Ficha del vehiculo.

-Diligencias de la policia local.

-Notificacién al propietario o propietaria del vehiculo.

-Solicitud de baja del vehiculo.

-Fotos del vehiculo.

-Certificado de destruccién del vehiculo.

DICTAMEN

Eliminacién: a los 5 aflos

Restringido por la presencia de datos de caracter personal.
Plazo restriccion: conforme a la legislacion vigente.
-Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.

-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.

Ver tabla completa
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Numero de
acuerdo

Organo
productor

Denominaciéon
de la serie

Objeto

736 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022

Entidades Locales.

Atestados de la policia local.

Es el documento en el que se recogen las diligencias que la policia local practica para
averiguar, esclarecer y comprobar un hecho delictivo, o un accidente de trafico, con la
finalidad de determinar las circunstancias que han concurrido en el mismoy la
posible responsabilidad de sus autores, complices, o encubridores al objeto de
ponerlos a disposicion judicial.
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-Carpetilla normalizada con el nimero de atestado, un somero resumen del asunto,
Juzgado al que se remite y fecha de remision.

-Portada del atestado con los mismos datos que los contenidos en la carpetilla
normalizada, mas las referencias de los policias instructores.

-Documentos, foliados o no, en los que se recogen las diligencias realizadas:
diligencias de inicio y exposicion de los hechos, de conocimiento y traslado, diligencias
de traslado al hospital, diligencias de manifestacion de testigos, diligencias de
terminacién y remision, diligencias de comparecencia, diligencias de determinacion
del grado de alcohol, diligencias de detencion y lectura de derechos, actas de entrada
y registro de domicilio, actas de declaracion....
-Diligencias de identificacion de los detenidos o denunciados.

Documentos
-Diligencias de identificacidon de vehiculos implicados en un accidente (en su caso).
-Informes sobre caracteristicas de la via (caso de accidentes de circulacién).
-Denuncias particulares.
-Comunicaciones judiciales.
-Documentacion complementaria: fotocopias de pdélizas de seguros, croquis,
fotografias, fotocopias del registro de las pruebas de alcoholemia, fotocopias de
carnés de identidad, fotocopias de permisos de conducir, partes médicos, tasaciones

de dafnos...

-Diligencias ampliatorias.

DICTAMEN

Seleccién Eliminacién total: A los 20 arfios.

Acceso Restringido: Por la presencia de datos personales con fines policiales.

Ver tabla completa
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Numero de

737 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo

Organo productor ~ Entidades Locales.

Denominacién de

. Informes de la policia local.
la serie

Es un documento escrito que elabora el policia local tras ser informado de la
comisién de un delito o accidente.

Los informes suelen nombrar a la victima de un delito, testigos que podrian tener
Objeto la informacion necesaria para la investigacion, la clasificacion del delito y otros

datos pertinentes.

Los informes de accidentes suelen incluir un croquis de la escena del accidente

para determinar al posible responsable.

-Solicitud de informe (en su caso).

-Informe de la policia local.

-Sobre accidentes de trafico.

Documentos
-Sobre comisién de supuestos delitos.
-Solicitados por otras unidades administrativas o administraciones publicas.
-Documentos complementarios (fotografias, croquis....).
DICTAMEN
Selecciéon Eliminacidn total: A los 5 afios de la finalizacién.
Acceso Restringido: Por la presencia de datos personales con fines policiales.
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Ver tabla completa

Ndmero de acuerdo 738 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
Organo productor Entidades Locales.

Denominacion de la serie Registro de atestados de la policia local.

Objeto Registrar los atestados elaborados por la policia local.

-Libro registro de atestados de la policia local.

Documentos
-Base de datos (registro) de atestados de la policia local.
DICTAMEN
Seleccién Conservacion permanente.
Acceso Restringido: Por la presencia de datos personales con fines policiales.
Ver tabla completa
Numero de acuerdo 739 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
Organo productor Entidades Locales.
Denominacion de la serie Registro de informes de la policia local.
Objeto Registrar los informes elaborados por la policia local.
Documentos -Libro registro de informes de la policia local.
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-Base de datos (registro) de informes de la policia local.

DICTAMEN
Seleccién Conservacion permanente.
Acceso Restringido: Por la presencia de datos personales con fines policiales.
Ver tabla completa
Numero de
740 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo

Organo productor  Entidades Locales.

Denominacion de

. Registro de inmovilizacion de vehiculos.
la serie

Registrar los vehiculos que han sido inmovilizados en la via publica o en las
Objeto dependencias de la policia local y los posteriores tramites llevados a cabo previstos
en la Ley de Tréfico.

-Libro registro de inmovilizacién de vehiculos.

Documentos
-Base de datos (Registro) de inmovilizacion de vehiculos.
DICTAMEN
Seleccion Eliminacién: a los 5 afios.
Acceso Restringido por la presencia de datos de caracter personal.
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Numero de
acuerdo

Organo productor

Denominacién de
la serie

Objeto

Documentos

Seleccién

Acceso

Nuidmero de
acuerdo

Organo productor

Denominacién de la
serie
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Ver tabla completa
741 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022

Entidades Locales.

Registro de vehiculos abandonados en la via publica.

Registrar los vehiculos que han sido abandonados en la via publica y los
posteriores tramites llevados a cabo, como la retirada del vehiculo.

-Libro registro de inmovilizacién de vehiculos.

-Base de datos (Registro) de inmovilizacion de vehiculos.

DICTAMEN

Eliminacién: a los 15 afios.

Restringido por la presencia de datos de caracter personal.

Ver tabla completa

742 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022

Entidades Locales.

Partes diarios de servicio de la policia local.

26/01/2024, 9:35



Anuncio - Boletin Oficial de Navarra

Objeto

Documentos

Seleccién

Acceso

Nuamero de acuerdo

Organo productor

Denominaciéon de la
serie
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Documento que recoge las actividades diarias realizadas por los y las agentes de

policia local a lo largo de su jornada de trabajo.

Parte de trabajo diario donde se describira la actividad realizada durante la
jornada laboral. Incluira los siguientes datos:

-Fecha.

-Agente (nombre y apellidos).

-Horario de entrada y salida del servicio.

-Resumen de las principales actividades realizadas durante su jornada laboral.
-Incidencias.

-Datos de kilometraje de vehiculo (en su caso).

-Otros datos de interés.

-Firma.

DICTAMEN

Eliminacion total: A los 2 afios.

Restringido: Por la presencia de datos de caracter personal.

Ver tabla completa

743 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022

Entidades Locales.

Documentos de gestién de servicios diarios de la policia local (partes de
servicio).
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Planificar los servicios diarios de la policia local e informar de las actuaciones

Objeto
) llevadas a cabo.

-Ordenes de servicio.
Documentos -Partes de servicio.

-Resumen diario de incidencias en el desarrollo del servicio.

DICTAMEN
Seleccién Eliminacion total: A los 2 afios de la finalizacién del servicio.
Acceso Restringido: Por la presencia de datos personales y sobre seguridad publica.
Ver tabla completa
Nuamero de
744 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022

acuerdo
Organo productor Entidades Locales.

Denominacion de la . . , . -
Expedientes de intervenciones y decomisos de la policia local.

serie
Obieto Intervencion o decomiso de mercancias, utensilios, asi como animales, por
J incumplimiento de la normativa vigente.
-Acta de intervencion.
-Informe del agente.
Documentos

-Certificado de destrucciéon o decomiso con inventario detallado del material.

-Boletin de denuncia.
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-Copia del pago de la tasa por guardia y custodia del material.

DICTAMEN
Seleccién Eliminacion total: A los 5 afios del cierre del expediente.
Acceso Restringido: Por la presencia de datos personales con fines policiales.
Ver tabla completa
Numero de
745 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo productor Entidades Locales.

Denominacion de la o . TS
Autorizacion de ocupacion de dominio publico.

serie
Obieto Autorizacion de ocupacion puntual de plazas de aparcamiento, carril de
J circulacion, zona peatonal y otros espacios de dominio publico.
-Solicitud normalizada con la documentacién requerida:
* Dossier o memoria de los elementos de la ocupacion.
* Plano y superficie de la zona a ocupar.
-Informe técnico.
Documentos

-Deposito de fianza.
-Notificacién de la cuantia de tasas, en caso necesario.
—Justificacién del pago de las tasas.

-Autorizacioén.
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-Notificacion de autorizacion.

-Depésito de fianza, en caso necesario.

DICTAMEN

Eliminacion: a los 5 afios del cierre del expediente, tras finalizar el plazo de

Seleccién o
prescripcion del pago de la tasa.
Acceso Libre.
Ver tabla completa
Numero de
746 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo
8 Entidades Locales.
productor

Denominaciéon

, Expedientes de licencias de obras mayores.
de la serie

Acto administrativo de control previo de las actuaciones urbanisticas que, de
promocién particular, afectan a elementos estructurales de las edificaciones. Dichas
actuaciones pueden constituir obras de nueva planta, reformas de entidad en edificios
ya existentes, ampliacién de volumen o altura, cambio de uso...

Objeto

-Solicitud de la licencia, acompafada con.

* Instancia, en la que se consignaran: datos de la persona que presenta la solicitud (en

Documentos el caso de que ésta actlie como representante se consignaran también los datos del
promotor). Datos del inmueble o solar objeto de actuacidon: emplazamiento (tanto
direccién postal como catastral). Presupuesto estimado. Descripcién somera de las
obras a realizar.
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* Proyecto basico y/o Proyecto de ejecucion visados por el Colegio de Arquitectos: son
documentos complementarios, no alternativos. El proyecto basico refleja los aspectos
fundamentales, y es suficiente para solicitar la licencia, pero no para iniciar las obras.
El proyecto de ejecucién desarrolla al completo la actuacion, tanto en lo que respecta
a la estructura e instalaciones del edificio como a los detalles constructivos. Ambos
proyectos pueden redactarse de manera sucesiva o conjunta, constituyendo en este
caso un unico documento (Proyecto basico y de ejecucion).

-Informe del arquitecto municipal, en el que se resume el objeto de la solicitud y se
establece su adecuacién a la normativa urbanistica vigente, autorizando en su caso las
obras bajo unas condiciones especificas en funcién de la posible necesidad de
ocupacion de via publica, necesidad de presentacion de fin de obra al finalizar la
actuacion...

-Propuesta de la Comisién de Urbanismo, al pleno o Junta de Gobierno Local,
dictaminando su conformidad con el informe del arquitecto.

-Traslado del acuerdo de sesiones de pleno o de la junta de gobierno local, en el que
se resume el informe del arquitecto sobre la solicitud y se transcribe textualmente
dicho acuerdo comunicando la concesion o denegacién de la licencia, advirtiendo en
caso afirmativo de la necesidad de ajustarse a las determinaciones apuntadas en el
informe urbanistico.

-Copia del traslado del acuerdo de sesiones de pleno o de la junta de gobierno local,
en el que ademas de la informacion reflejado en el traslado original se incluye el
“recibi” con el nombre, fecha y firma del interesado.

-Recibo del impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras (1.C.1.O.),
estableciendo la cuantia y férmula de pago.

—-Comunicacién del Colegio de Arquitectos de haber sido tramitado en dicho Colegio el
proyecto correspondiente, consignando la descripcion de la obra, su emplazamiento,
nombre del promotor, autor del proyecto y el arquitecto colegiado responsable de las
obras.

-Cédula parcelaria, en la que consta la descripcion catastral del inmueble.
-Eventualmente, instancia en la que se solicitud la prérroga del plazo concedido en la
licencia originaria para la finalizacion de las obras, ademas del informe del arquitecto

y el correspondiente acuerdo del ayuntamiento.

-Eventualmente, acuerdo del ayuntamiento declarando la caducidad de la licencia
originaria por incumplimiento de los plazos establecidos.

-En el caso de obras relativas a la construccién o rehabilitacién de viviendas, también.

* Instancia del Ayuntamiento al Servicio competente del Gobierno de Navarra, en el
gue comunica el envio del Proyecto para que informe a efectos de habitabilidad, de
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manera previa a la concesion de la licencia por dicho ayuntamiento.

* Notificacién del Servicio competente del Gobierno de Navarra, comunicando el envio
del informe sobre habitabilidad solicitado por el ayuntamiento.

* Resolucion de la Direccidn General competente del Gobierno de Navarra, respecto a
las condiciones de habitabilidad de la edificacién objeto de licencia.

+ Eventualmente, notificaciones del Servicio competente del Gobierno de Navarra,
solicitando aclaraciones o requiriendo informacion adicional previa al informe
favorable sobre habitabilidad.

* Eventualmente, requerimientos del Servicio competente del Gobierno de Navarra,
solicitando aclaraciones o documentacién adicional sobre distintos aspectos de la
obra, o exigiendo la subsanacion de posibles deficiencias como condicion previa a la
concesion del informe favorable sobre habitabilidad.

* Eventualmente, informes del arquitecto, sobre el cumplimiento de los
requerimientos solicitados por el Servicio competente del Gobierno de Navarra.

* Eventualmente, respuestas a los requerimientos, exigidos por el Servicio competente
del Gobierno de Navarra, bajo la forma de “anexos” al proyecto o de “contestaciones
al requerimiento”. Constituyen documentos técnicos redactados y firmados por un
arquitecto colegiado y visados por el Colegio de Arquitectos.

+ Eventualmente, instancia del promotor ante el ayuntamiento entregando la
documentacién técnica correspondiente a los requerimientos exigidos por el Servicio
competente del Gobierno de Navarra.

* Resolucion de la Direccién General competente en Asuntos Sociales, concediendo la
“calificacion de rehabilitacion protegida/vivienda protegida” en el caso de que la obra
pueda acogerse a las lineas de ayudas establecidas por el Gobierno de Navarra para
tal efecto. A efectos de habitabilidad equivale al informe favorable del Servicio
competente del Gobierno de Navarra.

-En el caso de obras a acometer en Suelo No Urbanizable, también.

* Instancia del Ayuntamiento al Servicio competente del Gobierno de Navarra, en el
gue comunica el envio del Proyecto, solicitando autorizacién para la actividad
urbanistica prevista, de manera previa a la concesion de la licencia por dicho

ayuntamiento.

* Notificacién del Servicio competente del Gobierno de Navarra, comunicando el envio
del informe sobre actividades en Suelo No Urbanizable solicitado por el ayuntamiento.

* Resolucion de la Direccién General competente del Gobierno de Navarra, sobre la
autorizacion de las referidas actividades en Suelo No Urbanizable.

* Eventualmente, en consonancia a lo especificado respecto a la autorizacion de
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habitabilidad, solicitud de documentacién y requerimientos por parte del Servicio
competente ante posibles deficiencias en la solicitud, con las respectivas
contestaciones por parte del promotor e informes del arquitecto correspondientes.

DICTAMEN

Seleccién Conservacion permanente.

Restringido:

-Planos de planta de distribucién interna de proyectos de viviendas unifamiliares.
Acceso -Planos de los edificios con funcion estratégica o destinados a la seguridad.

-Datos de caracter personal.

-Libre el resto de documentacién.

Ver tabla completa

Namero de
747 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo
& Entidades Locales.
productor

Denominacion de . : .
Expedientes de licencias de obras menores.

la serie
Tramitacion de solicitudes para la realizacion de obras de escasa entidad que
pueden implicar la ocupacién de la via publica (andamios, vallas, gruas ...)
Objeto instalacion de vallados o rétulos, obras en viviendas particulares, etc.

Obras que no afectan a la estructura del edificio o instalacién, y que no implican
ocupacion del suelo o subsuelo.
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-Solicitud y documentacién técnica que adjunta la persona interesada (memoria
descriptiva del trabajo, plano de situacién o croquis, presupuesto, etc.).

-Informe técnico urbanistico.
-Informe juridico de Secretaria General y/o el Area de Urbanismo.

-Liquidacion tributaria.

Documentos
-Decreto de Alcaldia o Acuerdo de Comisién Permanente de Gobierno o Junta de
Gobierno Local.
-Notificacién del decreto o acuerdo y acuse de recibo.
-Certificado del/a técnico/a que asegure que la obra no pone en riesgo la estructura
del edificio, en su caso.
DICTAMEN
Conservacion permanente:
-Los expedientes de licencias urbanisticas que se refieran a inmuebles histéricos,
- rotegidos e inventariados.
Seleccién protes
Eliminacién a los 15 afios del cierre del expediente.
-Resto de expedientes.
Acceso -Restringido por la presencia de datos de caracter personal.
Ver tabla completa
Namero de
748 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo .
& Entidades Locales.
productor
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Denominacidon

. Expedientes de licencia de primeras ocupaciones o utilizaciones.
de la serie

Acto administrativo que avala que las actuaciones realizadas sobre una edificacién
coinciden con las propuestas arquitectonicas contempladas en el proyecto técnico
previamente presentado para solicitar la licencia de obra. Simultaneamente certifica el

Objeto cumplimiento de las condiciones urbanisticas estipuladas en dicha licencia. Es de
aplicacién en los casos en que se pretende iniciar el uso, por vez primera, de edificios
de nueva construccion o en edificios ya existentes que han experimentado reformas
sustanciales en su estructura o han sido sometidas a un cambio de uso.

-Solicitud de la licencia, acompafada con.

* Instancia, en la que se consignaran: datos de la persona que presenta la solicitud (en
el caso de que ésta actlie como representante se consignaran también los datos del
promotor). Datos del inmueble o solar objeto de actuacién: emplazamiento (tanto
direccién postal como catastral).

Documentos

* Documentacion fin de obra visada por el Colegio de Arquitectos. Se compone de
diversos capitulos. Los anejos contemplan las posibles modificaciones desarrolladas
respecto al proyecto originario, autorizadas por el Director de la Obra y el promotor,
en una Memoria fin de obra, Cuadros de superficie, Planos fin de obra, el resumen de
la liquidacién final de obray, en su caso, fotografias. Igualmente, estos anejos incluyen
las relaciones de los controles realizados durante la obra y el Certificado y el Libro de
control de calidad. Otro capitulo lo constituye la documentacion sobre el seguimiento
de la obra, conformada por el Libro de érdenes y asistencias y, eventualmente, por
actas de reunion sobre el desarrollo de las obras. Finalmente, aunque no es
preceptivo, pueden incluirse Instrucciones de uso y mantenimiento, el Certificado de
Eficiencia Energética o el Informe final de gestion de Residuos.

+ Certificado de final de obra suscrito por la direccion facultativa. Forma parte
integrante de la “Documentacion fin de obra”, aunque en ocasiones, fisicamente,
aparece separada del resto de documentacion. El/la Arquitecto/a director de la obra
declara haber controlado su ejecucién material y que la edificacién se encuentra
dispuesta para su adecuada utilizacion y ocupacién. Se consigna la fecha en la que
dichas obras han sido finalizadas y confirma que éstas se han ajustado a las
condiciones impuestas en la licencia de obra concedida y al proyecto y a la posible
documentacién técnica complementaria aportada.

-Informe del/a arquitecto/a municipal, en el que dictamina si la ejecucién final de las
obras se ajusta o no a las determinaciones contempladas en la licencia de obray al
proyecto técnico. En caso afirmativo se declara no haber inconveniente en conceder la
licencia de primera utilizacion, y en el caso de haberse realizado modificaciones
sustanciales no previstas inicialmente, se especifican éstas y se requieren las
aclaraciones correspondientes.
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-Eventualmente, requerimientos al/a promotor/a de aclaraciones o aportacion de
documentacion complementaria respecto a las discrepancias observadas entre el
proyecto originario y el final de obra. Con frecuencia dichos requerimientos se
materializan documentalmente en meros correos electrénicos.

-Eventualmente, respuestas a los requerimientos, sobre dichas modificaciones, que en
el caso de ser sustanciales deben estar visadas por el Colegio de Arquitectos.

-Eventualmente, nuevo informe del/a arquitecto/a municipal, en el que valora la
regularizacién de las obras tras la presentaciéon de las aclaraciones o documentacién
complementaria solicitada. Asimismo, se recalcula el importe a abonar por el
promotor en concepto de impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras
(I.C.I.O.), en funcion de las obras realizadas no previstas en el momento del pago de
dicho impuesto tras la concesion de la licencia de obra.

-Propuesta de la Comisién de Urbanismo, al pleno o Junta de Gobierno Local,
dictaminando su conformidad con el informe del/a arquitecto/a y proponiendo la
concesion de la licencia de primera ocupacion. En su caso, establece también la tasa
del I.C.I1.O. a abonar por el promotor tras la regularizacién de dicho impuesto.

-Traslado del acuerdo de sesiones de pleno o de la junta de gobierno local, en el que
se resume el desarrollo del expediente consignando los datos fundamentales como
fechas de visado del proyecto o posibles anexos, fechas de concesion de la licencia de
obra, informes técnicos del/a arquitecto/a municipal o de otras administraciones... Se
trascribe textualmente el acuerdo sobre concesién de la licencia de primera ocupacion
Yy, en su caso, se refleja la necesidad de ajustar la liquidacién del I.C.I.O. al coste real de
ejecucion de las obras.

-Copia del traslado del acuerdo de sesiones de pleno o de la junta de gobierno local,
en el que ademas de la informacién reflejado en el traslado original se incluye el
“recibi” con el nombre, fecha y firma de la persona interesada.

-Eventualmente, recibo de la regularizacién del impuesto sobre construcciones,
instalaciones y obras (I.C.1.O.), estableciendo la cuantia y formula de pago.

DICTAMEN
Seleccién Conservacion permanente.
Restringido:
Acceso -Planos de planta de distribucién interna de proyectos de viviendas unifamiliares.

-Planos de los edificios con funcion estratégica o destinados a la seguridad.
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-Datos de caracter personal.

-Libre el resto de documentacién.

Ver tabla completa

Nuamero de
749 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo Entidades Locales.
productor

Denominacién

. Certificaciones urbanisticas.
de la serie

La acreditacion del régimen urbanistico en que se encuentra una parcela, finca o
solar, tanto con anterioridad a la posible edificacién o uso como ya en desarrollo. Las
circunstancias urbanisticas que constata pueden ser relativas al propio Planeamiento

Objeto (tipo de suelo, condiciones de edificacion, servidumbres que le afecta...),
circunstancias de hecho (dimensiones de la finca, sus limites, servicios con los que
cuenta...) y circunstancias juridicas (cumplimiento de cargas urbanisticas, delimitacién
de dmbitos de actuacién...).

-Solicitud de persona particular, en la que, ademas de los datos personales, se
consignan los datos catastrales de la parcela en cuestion como los motivos de la
peticién: edificacion, adquisicion...

« Eventualmente, justificante del abono de las tasas correspondientes.

-Eventualmente, informe urbanistico sobre la solicitud.
Documentos -Certificado propiamente dicho firmado por el secretario o secretaria municipal, al
que se adjunta:

* Cédula parcelaria.

« Ficha urbanistica con la normativa particular de la Unidad en la que se encuentra
incluida la finca, especificando el tipo de suelo (urbanizable, rustico...), superficie de la
parcela, calificacion (residencial...) y su tipologia (vivienda unifamiliar, nave...),
instrumentos de Planeamiento que le afecta (Proyecto de reparcelacion, Proyecto de
Urbanizacién...).
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-Notificacién a la persona solicitante de la entrega del certificado.

DICTAMEN

Conservacion permanente:

-Los informes urbanisticos que aludan a posibles actuaciones urbanisticas a

desarrollar sobre la parcela en cuestién (obras mayores, proyecto de urbanizacion,
Seleccién proyecto de reparcelacién...).

Eliminacion total:

-Resto de documentacion al afio de la finalizacién del expediente.

-Restringido por la presencia de datos de caracter personal.
-Libre el resto de informacién.

-Plazo restriccién: conforme a la legislacién vigente.

Acceso

* Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.

* Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.

* Decreto Foral Legislativo 1/2017 de Ordenacién del Territorio y Urbanismo.

Ver tabla completa
Ndmero de
750 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
o
r6ano Entidades Locales.

productor

Denominaciéon

, Expedientes de alineaciones.
de la serie
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Determinar qué terrenos son destinados a uso o dominio publico y cuales a uso
privado. Se exigira expediente de alineacién previo a la obtencién de cualquier tipo

Objeto de licencias cuando pudiera estar afectado el uso publico, generalmente en proyectos
de obra en fincas afectadas por viales, zonas verdes.... Una vez comprobado por el
Consistorio, se puede solicitar licencia de obras.

-Solicitud de persona particular, a la que se afiade:

* Plano de situacién de la finca sobre la cartografia municipal.

* Plano topografico del terreno en cuestion, donde se deben de representar todos los
detalles interiores de la finca, y a su vez, los detalles externos del viario tales como
arboleda, servicios de telefonia, electricidad, suministros de agua y evacuacién de

aguas pluviales y fecales, alumbrado, mobiliario y cuyo fin es determinar si se ha
invadido suelo publico.

Documentos . .
* Documento registral de la parcela y su referencia catastral.
* Eventualmente, justificante del abono de las tasas correspondientes.

-Eventualmente, informe urbanistico sobre la solicitud.

-Plano de alineacién oficial formalizado por el Consistorio y suscrito por el/la
técnico/a urbanistico competente.

-Notificacién al solicitante de la entrega del plano de alineacién.

DICTAMEN

Conservacion permanente: en funcion del respectivo Plan Municipal de cada
Selecciéon Ayuntamiento, ya que la vigencia de las alineaciones oficiales es indefinida mientras
continde en vigor la normativa de Planeamiento bajo cuyas condiciones se concedio.

-Restringido: aquella documentacién que contenga datos de caracter personal.
Acceso
-Libre: el resto de documentos.

Ver tabla completa
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NG d
umero de 751 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo Entidades Locales
productor

Denominaciéon

de la serie Expedientes sancionadores por infracciones en materia urbanistica

La determinacion de la sancidon correspondiente a una infraccion urbanistica,
entendida ésta como accion u omision que vulnere las prescripciones contenidas en la
legislacion y el planeamiento urbanistico. Dichas infracciones podran ser catalogadas
como leves, graves o muy graves, estableciéndose una graduacién en la sancién en
funcién de dichas categorias y en la existencia, o no, de circunstancias agravantes,
atenuantes o eximentes.

Los/as responsables de la infraccién, en caso de inexistencia de licencia o de
incumplimiento de las condiciones de ésta, seran el/la promotor/a, el/la empresario/a
de las obras y el/la directora/a de ellas. En caso de que las obras estén amparadas por
una licencia cuyo contenido sea constitutivo de infraccion urbanistica grave o muy
grave, también sera considerada persona responsable de la infraccion la persona que
la hubiera otorgado y la persona que debiera haber advertido de la ilegalidad en el
ejercicio de sus responsabilidades. Igualmente se considera infractor/a el/la
propietario/a del suelo en el que se hubiera cometido la infraccién, el caso de que
hubiera sido conocedor/a de las mismas.

Objeto

Ante una infraccién urbanistica la incoaciéon de un expediente sancionador en
ocasiones se produce de manera simultanea a la incoaciéon de un expediente de
disciplina urbanistica.

-Instancia de persona particular, acta de inspeccion del/a arquitecto/a municipal o
denuncia de la policia local o foral, comunicando la posible infraccién. En estos dos
ultimos casos es habitual la incorporacién de abundante material grafico.

-Con el fin de determinar la conveniencia o no de incoar el expediente, informe
urbanistico solicitado por el ayuntamiento respecto a la compatibilidad con la

Documentos normativa de las actuaciones denunciadas y aportando diversa informacién sobre el
estado de las obras, clasificacion del suelo, identidad de los responsables...

-Eventualmente, Requerimiento/s al presunto/a infractor/a, instandole a la
paralizacion de las obras y la adopcién de medidas para la restauracion de la legalidad
urbanistica en un plazo determinado, advirtiéndole que de incumplir el requerimiento
se procedera a dar inicio al expediente sancionador.
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-Resolucion de alcaldia, y su notificacién, iniciando el expediente sancionador,
informando a la persona infractora de la identidad de la autoridad competente para
resolver el expediente y la del/a instructor/a del procedimiento. Igualmente se informa
de los hechos que motivan la incoacion del procedimiento, su posible calificacion y las
sanciones que pudieran corresponder, sin perjuicio de lo que resulte de la instruccion.
También se indica el derecho a formular alegacionesy a la audiencia en el
procedimiento y de los plazos para su ejercicio.

-Eventualmente, notificacién de dicha resolucién al instructor del procedimiento (al
ser mayoritariamente el secretario del ayuntamiento esta notificacion solo aparece
excepcionalmente).

-Pliego de cargos, en el que se describe los actos realizados constitutivos de
infraccion, y se notifica a la persona infractora la propuesta de sancion. Dicho pliego se
elabora en el caso de que en el momento de dictar la Resoluciéon del inicio del
expediente no existieran elementos suficientes para la calificacién inicial de los
hechos.

-Eventualmente, alegaciones del/a presunto/a infractor/a, aportando la
documentacién que considere conveniente.

-Eventualmente, informes urbanisticos solicitados por el Ayuntamiento ante las
alegaciones que pudiera haber presentado la persona infractora.

-Eventualmente, notificacién al/a denunciante informando de las medidas adoptadas
por el Ayuntamiento.

-Propuesta de resolucion del/a instructor/a en la que se fija de manera motivada los
hechos probados y su exacta calificacién juridica, se determina la infraccién y la
sancion correspondiente, y se insta a la adopcién de las medidas a adoptar para la
restauracién de la legalidad urbanistica. Esta propuesta no sera formulada cuando el
fin del procedimiento se resuelva con el archivo de las actuaciones por diversas
razones: no existencia de infraccion, no identificacion de los responsables, los hechos
hubieran prescrito...

-Alegaciones del presunto/a infractor/a a la propuesta de resolucion.

-Resolucidn de alcaldia, y su notificacidn, en la que se incluye la valoracion de las
pruebas practicadas, se fijan los hechos, las personas responsables, las infracciones
cometidas y las sanciones que se imponen, o bien la declaracion de no existencia de la
supuesta infraccion que motivo el inicio del procedimiento.

-Eventualmente, respuesta del/la infractor/a, con el objeto de reducir un 30-50% la
cuantia de la sancién, mostrando su conformidad con la Resolucion y renunciando a
cualquier accion de impugnacion y mostrando su compromiso de establecer el orden

urbanistico infringido.

-Carta de pago o el correspondiente justificante del abono de la sanciéon impuesta.
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DICTAMEN

Conservacion permanente:

-Expedientes relativos a obras mayores o que afecten a edificios catalogados de
interés cultural.

Seleccion
Eliminacién total a los 15 afos del cierre del expediente.
-Expedientes relativos a obras menores.
Restringido por la presencia de datos de caracter personal y propiedad intelectual.
Plazo restriccion: conforme a la legislacion vigente.
-Ley organica 3/2018 de proteccidn de datos.
Acceso .
-Ley foral 12/2007 de archivos y documentos.
-Ley foral 5/2018, de 17 de mayo, de transparencia, acceso a la informacién publicay
buen gobierno.
-Real decreto legislativo 1/1996, de 12 de abril, de propiedad intelectual.
Ver tabla completa
Nudmero de
752 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo
& Entidades Locales.
productor

Denominaciéon

de |a serie Expedientes sancionadores por infracciones en materia de industria.
i

La determinacion de la sancidn correspondiente a las infracciones cometidas en el
desarrollo de las actividades industriales susceptibles de producir molestias, alterar
las condiciones del medio ambiente y de producir riesgo de afecciones en éste. Dichas

Objeto
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infracciones podran ser catalogadas como leves, graves o muy graves,
estableciéndose una graduacion en la sancion en funcion de dichas categoriasy en la
existencia, o no, de circunstancias agravantes, atenuantes o eximentes.

Los/as responsables de la infraccion seran las personas promotoras o titulares de
instalaciones o actividades, o quienes las lleven a cabo, que tengan la condicién de
persona fisica o juridica privada y resulten responsables de los mismos.

La actuacion municipal en esta materia se restringe a las actividades sometidas a
licencia de actividad clasificada.

-Instancia de persona particular, acta de inspeccién del/a técnico/a municipal/técnico
del Gobierno de Navarra o denuncia de la policia local, policia foral o guardia civil,
comunicando la posible infraccién. Excepto en la instancia de persona particular es
habitual la incorporacion de abundante material grafico.

-Con el fin de determinar la conveniencia o no de incoar el expediente, informe
medioambiental elaborado por personal municipal o empresa de asesoria externa
respecto a las posibles infracciones medioambientales cometidas y la adecuacién o no
de las actividades desarrolladas a los requisitos establecidos en la licencia de actividad
en su momento concedida.

-Resolucion de alcaldia, y su notificacién, iniciando el expediente sancionador,
informando a la persona infractora de la identidad de la autoridad competente para
resolver el expediente y la del instructor del procedimiento. Igualmente se informa de
los hechos que motivan la incoacién del procedimiento, su posible calificacion y las
sanciones que pudieran corresponder, sin perjuicio de lo que resulte de la instruccion.
También se indica el derecho a formular alegacionesy a la audiencia en el
Documentos procedimiento y de los plazos para su ejercicio.
-Eventualmente, en el caso de que las siguientes medidas no hubieran sido
adoptadas en la primera Resolucion, y en funcién de la entidad de la infraccién,
Resolucién de alcaldia, y su notificacion, en la que se dictan de manera provisional
medidas para impedir la continuidad del riesgo o dafio producido, se precintan
instalaciones o equipos, se clausuran de manera provisional las instalaciones o se
suspenden las actividades.

-Eventualmente, notificacion de dicha resolucién al instructor del procedimiento (al
ser mayoritariamente el secretario del ayuntamiento o uno de los concejales de la
corporacion esta notificacién solo aparece excepcionalmente).

-En funcién de la naturaleza de la infraccién, informes ampliatorios sobre la denuncia
o el acta de inspeccién que dio inicio al expediente: informes sanitarios sobre el
estado de las instalaciones, actas de medicién de ruidos...

-Pliego de cargos, en el que se describe los actos realizados constitutivos de

infraccién, y se notifica a la persona infractora la propuesta de sancion. Dicho pliego
se elabora en el caso de que en el momento de dictar la Resoluciéon del inicio del
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expediente no existieran elementos suficientes para la calificacién inicial de los
hechos.

-Alegaciones del/a posible infractor/a, aportando la documentacion que considere
conveniente, en el plazo de 15 dias desde la notificacion de la Resolucién de inicio del
expediente.

-Eventualmente, informes medioambientales solicitados por el Ayuntamiento ante las
alegaciones que pudiera haber presentado la persona infractora.

-Propuesta de resolucion del instructor en la que se fija de manera motivada los
hechos probados y su exacta calificacion juridica, se determina la infraccion y la
sancion correspondiente, y se insta a la adopcién de las medidas a adoptar para la
restauraciéon de la legalidad. Esta propuesta no sera formulada cuando el fin del
procedimiento se resuelva con el archivo de las actuaciones por diversas razones: no
existencia de infraccién, no identificacién de los responsables, los hechos hubieran
prescrito...

-Alegaciones del/la presunto/a infractor/a a la propuesta de resolucion.

-Resolucion de alcaldia, y su notificacién, en la que se incluye la valoracion de las
pruebas practicadas, se fijan los hechos, las personas responsables, las infracciones
cometidas y las sanciones que se imponen, o bien la declaraciéon de no existencia de la
supuesta infraccién que motivo el inicio del procedimiento. En el caso de se considere
conveniente se ofrece a la persona infractora la posibilidad de anular la multa
econdmica mediante prestaciones ambientales sustitutorias.

-Eventualmente, respuesta del/a infractor/a, con el objeto de reducir un 30-50% la
cuantia de la sancién, mostrando su conformidad con la Resolucién y renunciando a
cualquier accion de impugnacion y mostrando su compromiso de establecer el orden
infringido. Igualmente, puede solicitar la realizacién de prestaciones ambientales
sustitutorias a cambio de anular la multa econdmica en el caso de que la infraccién se
haya catalogado como grave o leve.

-Eventualmente, Resolucién de alcaldia y su notificacién sobre la aceptacion, o no, de
reemplazar la sancién econdmica por la prestacién ambiental sustitutoria.

-Carta de pago o el correspondiente justificante del abono de la sancién impuesta.

DICTAMEN

Conservacion permanente:
Seleccién
-Expedientes relativos a infracciones catalogadas como graves o muy graves.
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Eliminacion a los 15 afios de la fecha en que se cometiese la infraccién:

-De los expedientes relativos a infracciones consideradas leves.

Restringido por la presencia de datos de caracter personal.
Plazo restriccion: conforme a la legislacion vigente.

-Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.

Acceso
-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.
-Ley Foral 5/2018, de 17 de mayo, de Transparencia, acceso a la informacion publicay
buen gobierno.
Ver tabla completa
Numero de
753 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo Entidades Locales.
productor

Denominacidon

. Expedientes de disciplina urbanistica.
de la serie

La proteccién de la legalidad urbanistica y restauracién del orden infringido como
consecuencia de la comision de infracciones por parte de particulares, con el fin de
reponer la realidad existente con anterioridad al hecho ilicito cometido. Este hecho
ilicito lo constituye un uso del suelo o edificacion, que se puede realizar tanto con o
Objeto sin licencia, pero que transgrede las determinaciones previstas por la legislacion y el
planeamiento urbanistico vigente.
Ante una infraccién urbanistica la incoacion de un expediente de disciplina
urbanistica en ocasiones se produce de manera simultanea a la incoacion de un
expediente sancionador.

Documentos -Instancia de persona particular, acta de inspeccion del arquitecto municipal o
denuncia de la policia local o foral, comunicando la posible infraccién. En estos dos
ultimos casos es habitual la incorporacién de abundante material grafico.
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-Informe urbanistico solicitado por el ayuntamiento respecto a la compatibilidad o no
con la normativa de las actuaciones denunciadas y aportando diversa informacién
sobre el estado de las obras, clasificacion del suelo, identidad de los responsables...

-Resolucion de alcaldia, y su notificacién, iniciando el expediente de proteccién de la
legalidad urbanistica y requiriendo a la persona infractora la paralizacién de las obras,
en el caso de que estuvieran en curso.

-Eventualmente, en el caso de que se hubiera decretado la paralizacién de las obras,
Resolucién de alcaldia y su notificacién a las empresas suministradoras de agua o
energia eléctrica instando a suprimir dicho suministro.

-Alegaciones del/a posible infractor/a, habitualmente acompafiadas de material
grafico.

-Informe urbanistico de respuesta a dichas alegaciones.

-Resolucion de alcaldia, y su notificacidn, requiriendo la adopcién, estableciendo
plazos para ello, de las medidas correspondientes para la restauracion de la legalidad
urbanistica previa a la infraccién. En el caso de que las obras se consideren
incompatibles con la legislacion se instara a la demolicion; si fueran compatibles se
insta a la solicitud de la licencia o, de existir ésta, a su modificacién.

-En el caso de que las actuaciones se realizaran en suelo no urbanizable sin la
autorizacién del Departamento del Gobierno de Navarra competente, requerimiento
del Departamento al Ayuntamiento para ejecutar las citadas medidas, adjuntando un
informe técnico sobre la posible incompatibilidad de las obras con la normativa
vigente.

-En el caso de actuaciones susceptibles de legalizacion, licencia de obra solicitada por
la persona infractora para dar amparo legal a las obras realizadas ilicitamente.

-En caso de incumplimiento de los plazos concedidos para la legalizacion de las obras,
resolucién de alcaldia, y su notificacion, advirtiendo a la persona infractora de que,
tras la concesién de un nuevo plazo, las obras requeridas para la reposicion de la
realidad fisica alterada se ejecutaran de manera subsidiaria por el ayuntamiento a
costa del/a infractor/a.

-Eventualmente, solicitudes de ampliacién del plazo concedido para la ejecucion de
las obras de restauracion requeridas.

-En caso de nuevo incumplimiento, resolucién de alcaldia y su notificacion,
decretando la demolicién definitiva o reconstruccién de las obras de manera
subsidiaria por el ayuntamiento a costa del/a infractor/a.

DICTAMEN
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Conservacion permanente;

-Expedientes relativos a obras mayores o que afecten a edificios catalogados de
interés cultural.

Seleccién —Actuaciones ilegales sobre bienes de dominio publico, ya que en estos casos la
restauracion de la legalidad no esta sujeta a plazo alguno de prescripcién.

Eliminacion a los 15 afios de la fecha en que se constate la infraccion:

-Expedientes relativos a obras menores

Restringido por la presencia de datos de caracter personal y propiedad intelectual.
Plazo restriccién: conforme a la legislacion vigente.

-Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.

Acceso
-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.
-Ley Foral 5/2018, de 17 de mayo, de Transparencia, acceso a la informacion publicay
buen gobierno.
-Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril, de Propiedad Intelectual.
Ver tabla completa
Numero de
754 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
o
r6ano Entidades Locales.
productor

Denominaciéon

, Expediente de disciplina de industrias.
de la serie

La prevencion, reduccién de la contaminacién y el control del impacto ambiental
Objeto sobre el medio natural mediante la deteccidn, y consiguiente correccioén, de las

infracciones cometidas en el desarrollo de las actividades industriales susceptibles de

producir molestias, alterar las condiciones del medio ambiente y de producir riesgo de
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afecciones en éste. El objetivo final radica en la restauracion de la legalidad ambiental
mediante la legalizacién de actividades, la imposicién de medidas correctorasy, en su
caso, la reparacién o compensacion de los dafios causados al medio ambiente

La actuacion municipal en esta materia se restringe a las actividades sometidas a
licencia de actividad clasificada.

-Instancia de persona particular, acta de inspeccion del/a técnico/a municipal/técnico
del Gobierno de Navarra o denuncia de la policia local, policia foral o guardia civil,
comunicando la posible infraccién. Excepto en la instancia de persona particular es
habitual la incorporacion de abundante material grafico.

-Eventualmente, propuesta del inspector al Ayuntamiento de las medidas a adoptar
para la proteccion y restauracion de la legalidad ambiental infringida, y la reposicion
de la realidad fisica alterada.

Documentos -Informe medioambiental elaborado por personal municipal o empresa de asesoria
externa respecto a las posibles infracciones medioambientales cometidas y la
adecuacién o no de las actividades desarrolladas a los requisitos establecidos en la
licencia de actividad en su momento concedida.

-Eventualmente, Informe sanitario, cominmente del Instituto de Salud Publica y mas
esporadicamente de centros sanitarios locales, respecto al contenido de la denuncia o
el acta de inspeccion. Con frecuencia, en documento adjunto o incorporado al
informe, se incluye un acta de inspeccién de las instalaciones en que se desarrolla la
actividad.

-Eventualmente, requerimiento del Ayuntamiento a la persona infractora para que
adopte las medidas correctoras correspondientes, que se detallan, advirtiéndole de
que si no las realizara las llevara a cabo el ayuntamiento a cargo del/a infractor/ay de
que pudiera incoarse el correspondiente expediente sancionador.

-Notificacién del requerimiento y el informe medioambiental al Departamento del
Gobierno de Navarra competente en la materia.

-Resolucién de alcaldia, y su notificacién, iniciando el expediente de proteccién de la
legalidad ambiental y requiriendo a la persona infractora la legalizacion de las

actividades ejercidas sin licencia.

-Notificacién de la Resolucion al Departamento del Gobierno de Navarra competente
en la materia.

-Eventualmente, en el caso de que se hubiera decretado la suspensién de las
actividades, Resolucion de alcaldia y su notificacién a las empresas suministradoras de

agua o energia eléctrica instando a suprimir dicho suministro.

-Alegaciones del/a posible infractor/a.
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-Informe medioambiental en respuesta a las alegaciones.

-En caso de incumplimiento, Resolucion de alcaldia, y su notificacién, instando a la
persona infractora a la legalizacion de la actividad y la adopcion de las medidas
conducentes a la reposicion de la realidad fisica alterada y a la ejecucion de medidas
compensatorias de los efectos ambientales causados por la actividad, estableciendo
plazo para su ejecucion.

-Eventualmente, solicitudes de ampliacion del plazo concedido por parte del/a
infractor/a para la legalizacién de la actividad y ejecucién de los trabajos de
restauracion requeridos.

-En caso de incumplimiento, nueva Resolucion de alcaldia, y su notificacion,
decretando, en su caso, la suspension de actividades y la clausura de las instalaciones.
Igualmente se advierte que, de no haberse llevado a cabo, las labores correctoras y de
restauracion de la legalidad ambiental las llevara a cabo el Ayuntamiento de manera
subsidiaria a cargo del/a infractor/a.

-Notificacién de la Resolucion al Departamento del Gobierno de Navarra competente
en la materia.

DICTAMEN

Conservacion permanente:
-Para expedientes relativos a expedientes relativos a infracciones de mayor entidad o
que hayan conllevado la incoacion de un expediente sancionador.
Seleccion
Eliminacién a los 15 afios:
-De los expedientes en que se hubieran constatado la inexistencia de infracciéon o que

ésta hubiera sido leve.

-Restringido para salvaguardar derechos en materia de proteccién de datos
personales, propiedad intelectual, datos de caracter comercial e industrial, proteccién
Acceso del medio ambiente o cualquier otro derecho protegido.

-Libre en el resto de casos.

Ver tabla completa
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NG d
umero de 755 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo Entidades Locales.
productor

Denominaciéon

. Expedientes de ruina.
de la serie

La valoracion del grado de degradacion de un inmueble, ya sea en su integridad o de
una parte del mismo, con el fin de evaluar si dicha situacién le impide cumplir con la
finalidad para la que fue construido, y, en consecuencia, decretar o no la declaracion
del estado de ruina, y decretar en este caso su demolicién o rehabilitacion.

La declaracién puede ser de ruina actual u ordinaria o ruina técnica o inminente. En
caso de ruina ordinaria la demolicion se decretara ante una situacién de desgaste
generalizado de los elementos estructurales de edificio o de dafios graves no
reparables.

Objeto
Igualmente se decidira la demolicién cuando el coste de las obras de reforma
necesarias para que la edificacion esté en condiciones de habitabilidad supere el 50%
del coste de una obra nueva. Se evitara la demolicién, ordenando Unicamente
medidas de rehabilitacién, si los gastos no superan el 50% del precio de una obra
nueva.

La ruina técnica se adoptara cuando un edificio amenace con derruirse de forma
inminente, existiendo peligro para las personas o el patrimonio urbanistico. En este
caso se ordenard el desalojo inmediato para su demolicién.

-Instancia de persona particular, acta de inspeccion del arquitecto municipal o
denuncia de la policia local, sobre el estado del edificio.

-Informe urbanistico sobre el estado del edificio, aconsejando la incoacién del
expediente de ruina de comprobarse suficientes elementos de riesgo, y proponiendo
medidas de seguridad a adoptar en caso necesario. Con frecuencia es acompafiado
de abundante material grafico. Este informe puede adoptar la forma de “memoria
valorada”.

Documentos

-Eventualmente, contestacién al particular que haya efectuado la denuncia,
informando sobre las medidas a adoptar. Con frecuencia se acompafa con una copia
del informe urbanistico.

-Eventualmente, informe juridico sobre la conveniencia de incoar expediente de ruina
en orden a preservar la seguridad de bienes y personas y la propia responsabilidad
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civil del Ayuntamiento ante posibles dafios a terceros causados por el estado del
edificio.

-Resolucion de alcaldia incoando el expediente de ruina, declarando si ésta es total o
parcial (en este caso especificando las partes del inmueble afectadas) e instando al
propietario a la adopcion de medidas que eviten el riesgo para bienes y personas, en
un plazo determinado. También se establece un plazo para que pueda presentar las
alegaciones o documentacién que considere oportunas.

-Notificaciones de la resolucién de alcaldia incoando el expediente de ruina a las
partes interesadas, tanto al propietario del inmueble como, eventualmente, a los de
inmuebles vecinos. En el caso de que el edificio se considere catalogado se notifica
también a la Institucion Principe de Viana. A dichas notificaciones se adjunta el
informe urbanistico.

-Eventualmente, informe del Servicio de Patrimonio Histérico sobre la incoacion del
expediente de ruina en el caso de que el edificio sea catalogado.

-Eventualmente, publicacién del Edicto de incoacién del expediente de ruina en el
Boletin Oficial de Navarra, y con menor frecuencia en el Boletin Oficial del Estado o en
el tablon de anuncios del ayuntamiento de residencia del propietario. Esta publicacion
del Edicto no forma parte estricta del expediente, pero es relativamente habitual dado
el numero de edificios susceptibles de ser declarados en ruina del que se desconoce
el propietario o la tendencia de éstos, en ocasiones, a eludir la notificacién.

-Variada documentacion de caracter catastral a fin de identificar a los propietarios del
inmueble: Notas informativas del Registro de la Propiedad, copias de modificaciones
catastrales, copias de escrituras notariales, cédulas parcelarias...

-Eventualmente, requerimientos u érdenes de ejecucion al propietario para que
realice las obras oportunas, en un plazo determinado, para garantizar la seguridad de

bienes y personas.

-Eventualmente, comunicacién del propietario informando sobre las medidas de
proteccién adoptadas, acompafiado de abundante material grafico.

-Eventualmente, requerimientos del pago de los costos de las medidas de proteccion
en el caso de que el ayuntamiento las hubiera ejecutado de manera subsidiaria ante
la pasividad o tardanza del propietario.

-Alegaciones de los propietarios a la incoacion del expediente de ruina.

-Respuesta del Ayuntamiento a dichas alegaciones.

-Eventualmente, informe juridico sobre la conveniencia de declarar el estado de ruina.
-Informe urbanistico sobre el estado del edificio tras la adopcién de las medidas de

seguridad adoptadas tras la incoacion del expediente, y proponiendo la declaracion
definitiva o no del estado de ruina.
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-Resolucion de alcaldia declarando el estado de ruina comunicando al propietario las
medidas que debe adoptar y requiriendo la presentacion de un proyecto de derribo o
consolidacion de inmueble, en caso necesario.

-Notificaciones de la resolucién de alcaldia declarando el estado de ruina a las partes
interesadas, tanto al propietario del inmueble como, eventualmente, a los de
inmuebles vecinos.

-Eventualmente, en caso de no haberse podido realizar la notificacién, publicacion del
Edicto de declaracion del estado de ruina en el Boletin Oficial de Navarra, y con menor

frecuencia en el Boletin Oficial del Estado o en el tablén de anuncios del ayuntamiento
de residencia del propietario.

DICTAMEN

Seleccién Conservacion permanente.

Restringido por la presencia de datos de caracter personal.

Plazo restriccion: conforme a la legislacion vigente.

Acceso

-Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.

-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.

Ver tabla completa
Nuamero de
756 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
o)
r8ano Entidades Locales.

productor

Denominaciéon

, Expedientes de licencias de apertura de actividades inocuas.
de la serie

122 de 149 26/01/2024, 9:35



Anuncio - Boletin Oficial de Navarra https://bon.navarra.es/es/anuncio/-/texto/2022/162/12

La autorizacién de actividades industriales, comerciales o de servicios que no estan
incluidas en la categoria de las actividades clasificadas. Constituyen actividades que,
por su propia naturaleza o aplicando elementales medidas correctoras, se presupone
gue no produciran molestias significativas ni alterar las condiciones normales de
salubridad e higiene del medio ambiente, ocasionar dafios a bienes publicos o
privados, ni entrafiar riesgos apreciables para las personas.

Objeto

-Solicitud de la licencia, acompafiada con:

* Instancia, en la que se consignaran: datos de la persona que presenta la solicitud (en
el caso de que ésta actle como representante se consignaran también los datos del
promotor). Datos de la actividad para la que se solicita la licencia: emplazamiento del
inmueble o solar en que radicara (tanto direccién postal como catastral), tipo de
actividad prevista e informacién sobre las obras realizadas, en el caso de que éstas
hayan sido precisas.

* Declaracion jurada del titular de no haberse realizado obras en el local, en el caso de
no haber sido necesarias.

* Proyecto de obra de reforma del local, visado por el Colegio de Arquitectos, en el
caso de haberse realizado actuaciones correctoras de entidad para acoger la
actividad.

* Silas obras de reforma realizadas no tienen entidad suficiente como para requerir la
redaccién de un proyecto, se adjunta: plano de emplazamiento del local, planos de
planta y seccion del mismo, facturas del coste de las obras y certificado suscrito por

Documentos un técnico competente y visado respecto a la aptitud del local para el desarrollo de la
actividad.

+ Eventualmente, autorizaciones y/o informes sectoriales de los servicios competentes
del Gobierno de Navarra en funcién del tipo de actividad: Turismo (apartamentos
turisticos), Sanidad (distribucion de alimentos y bebidas).

-Informe del arquitecto municipal, en el que se resume el objeto de la solicitud y se
establece la suficiencia o no de la documentacion presentada por el promotor para la
concesion de la licencia. En el caso de haberse realizado obras correctoras en el local
se certifica que han sido desarrolladas en correspondencia a la licencia de obra
previamente concedida y, en su caso, al proyecto presentado.

-Propuesta de la Comisién de Urbanismo, al pleno o Junta de Gobierno Local,
dictaminando su conformidad con el informe del arquitecto.

-Cédula parcelaria, en la que consta la descripcion catastral del inmueble.
-Eventualmente, requerimientos al promotor de aclaraciones o aportacién de

documentacién complementaria. Con frecuencia dichos requerimientos se
materializan documentalmente en meros correos electrénicos.
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-Eventualmente, respuestas a los requerimientos, sobre dichas aclaraciones, que en
el caso de haber precisado la aportacién de documentacién técnica, debe estar visada
por el Colegio de Arquitectos.

-Eventualmente, nuevo informe del arquitecto municipal, en el que valora la
regularizaciéon requerida.

-Eventualmente, informes sectoriales de los servicios competentes del Gobierno de
Navarra en funcion del tipo de actividad, a solicitud del Ayuntamiento.

-Traslado del acuerdo de sesiones de pleno o de la junta de gobierno local, en el que
se resume el informe del arquitecto sobre la solicitud y se transcribe textualmente
dicho acuerdo comunicando la concesion o denegacién de la licencia. En el caso de
gue en el transcurso de la tramitacion se hubiese requerido al promotor aclaraciones
o la aportacién de nueva documentacion, podran existir traslados de acuerdos en los
gue se comunica dichos requerimientos.

-Copia del traslado del acuerdo de sesiones de pleno o de la junta de gobierno local,
en el que ademas de la informacion reflejado en el traslado original se incluye el

“recibi” con el nombre, fecha y firma del interesado.

-Recibo de la tasa por concesion de la licencia de apertura, estableciendo la cuantia 'y
formula de pago.

DICTAMEN

Seleccién Conservacion permanente

Restringido:

-Planos de planta de distribucién interna (en su caso).
Acceso -Datos de caracter personal.

Libre:

-El resto de documentacion.

Ver tabla completa
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Numero de

757 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo

Organo productor Entidades Locales.

Denominacién de

. Informe de servicios sociales para arraigo.
la serie

Informar de que la persona solicitante reside en el municipio de forma
permanente y se encuentra inmerso en un proceso de insercidon social.

Objeto
Lo pueden solicitar personas extranjeras empadronadas en el municipio con al
menos tres afios de antigiedad en Espafia.
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Instancia de la persona interesada solicitando informe de arraigo social, junto con
los documentos acreditativos de su situacion:

-Pasaporte.

-Pruebas de su permanencia en el estado durante los tres ultimos afios:
* Volantes o certificados de empadronamiento.

+ Certificados del cobro de ayudas sociales.

« Documentos notariales, médicos, o bancarios,

* Resguardos de envios de dinero;

Documentos
-Tarjeta sanitaria.
-Contrato de trabajo con duracién minima de un afio o justificacion de no tenerlo
acreditando medios de vida suficientes (art. 128.2.b del RD 557/2011).
-Otros documentos que acrediten arraigo.
-Documento informativo sobre tramitacién administrativa con recibi de la persona
interesada.
-Consentimiento para el tratamiento de datos de caracter personal y declaracién
de la veracidad de informacién aportada.
-Informe municipal sobre insercién social para acreditar arraigo.
DICTAMEN
Seleccién Eliminacion: A los 5 afios desde el cierre del expediente.
Restringido: Por la presencia de datos de caracter personal.
Motivacion:
Acceso

-Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales.

-Ley Foral 12/2007, de 4 de abril, de Archivos y Documentos (art. 20).
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Nudmero de Ver tabla completa

758 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo Entidades Locales.
productor

Denominacién . ., . s .
Solicitud de valoracion de la situacion de dependencia.

de la serie
Solicitar al Gobierno de Navarra la valoracién del grado de discapacidad que presenta
la persona solicitante. El grado se expresa en porcentajes. En funcion del grado y nivel
Obieto resultante, la persona podra acceder a los servicios y prestaciones especificos para
J personas con discapacidad previo cumplimiento de los requisitos especificos que,
para cada uno de ellos, se establezcan. El resultado de la valoracion podra tener
caracter definitivo o provisional.
-Solicitud de valoracién.
-DNI de la persona interesada.
-Representacion voluntaria y DNI de la persona representante, en su caso.
Documentos
-Fotocopia del Libro de Familia (en su caso).
-Informes de salud.
-Otros posibles informes.
DICTAMEN
Seleccién Eliminacion: A los 5 afios desde el cierre del expediente.
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Acceso

Numero de
acuerdo

Organo productor

Denominacion de
la serie

Objeto

Documentos

128 de 149

Restringido: Por la presencia de datos de caracter personal de categorias especiales.
Motivacién:

-Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales.

-Ley Foral 12/2007, de 4 de abril, de Archivos y Documentos (art. 20).

Ver tabla completa

759 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022

Entidades Locales

Solicitud de ayuda de Bono-taxi

Posibilitar un medio de transporte alternativo a aquellas personas que por razones
de graves dificultades de acceso no pueden utilizar el transporte colectivo.
-Solicitud segun modelo oficial.

-Fotocopia D.N.I.

-Certificado de la pension, néminas, etc.

-Fotocopia de la declaracion de renta o patrimonio, o certificado del
Departamento de Economia y Hacienda de no haberla realizado.

-Certificado de minusvalia e informe médico en el que consten las enfermedades
que padece.

-Informes sociales.

Por parte del Ayuntamiento se comprobara de oficio el empadronamiento y
convivencia, asi como la tenencia o no de automdvil de las personas demandantes.
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DICTAMEN

Seleccién Eliminacién: A los 5 afios desde el cierre del expediente.

Restringido: Por la presencia de datos de cardcter personal de categorias

especiales.
Motivacion:
Acceso
-Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales 'y
garantia de los derechos digitales.
-Ley Foral 12/2007, de 4 de abril, de Archivos y Documentos (art. 20).
Ver tabla completa
Nudmero de
760 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo productor Entidades Locales.

Denominacion de la : L . -
Expedientes para el servicio de atencion a domicilio.

serie
Obieto La obtencion de un servicio de apoyo y atencion en el domicilio a aquellas
J personas que tienen dificultades para valerse por si mismas.
-Impreso de solicitud de asistencia a domicilio.
-Fotocopia del DNI del solicitante y de la unidad de convivencia.
Documentos -Certificado de empadronamiento y convivencia.

-Libro de familia, en el caso de existir menores de edad en la unidad convivencial.

-Valoracién emitida por la unidad de valoracion del GNA.
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—Certificado de discapacidad (en su caso).

-Fotocopia de la tarjeta de asistencia sanitaria.

-Certificado de pensiones actualizado o en su defecto el certificado negativo.
-Fotocopia de la Ultima némina.

-Certificado de posiciones e intereses actualizadas de las entidades bancarias
(cartillas de ahorro, cuentas corrientes, plazos fijos...).

-Fotocopia de la ultima declaracién de la renta o en su defecto certificado de
hacienda de no estar obligado a declarar.

-Certificado de los bienes que posee el solicitante y de las personas que forman la
unidad familiar emitido por la Hacienda Tributaria.

-NUmero de cuenta corriente para el ingreso de la ayuda.

-Cualquier otra documentacién que se considere de interés (informes médicos,
contratos alquiler,..).

DICTAMEN

Seleccion Eliminacién: A los 5 afios desde el cierre del expediente.

Restringido: Por la presencia de datos de caracter personal de categorias

especiales.
Motivacion:
Acceso
-Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personalesy
garantia de los derechos digitales.
-Ley Foral 12/2007, de 4 de abril, de Archivos y Documentos (art. 20)
Ver tabla completa
Ndmero de
761 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
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Organo

Entidades Locales.
productor

Denominaciéon

de |3 serie Ayudas para personas o familias en situacion de emergencia social.

Cubrir las necesidades basicas de las personas en situacién de emergencia. En este
sentido, el importe de la subvencion servird para garantizar el mantenimiento o
acceso de alojamiento, a través del abono del alquiler o la cuota del préstamo
hipotecario, asi como el abono de un alojamiento alternativo en caso de necesidad.
También podrd usarse para el pago del desembolso inicial de un contrato alquiler de
vivienda nueva, cuando las personas beneficiarias puedan afrontar el resto de cuotas.

También podra destinarse esta ayuda para el pago de deudas en los servicios de

Objeto agua, basuras, electricidad y gas, de forma que se evite el corte del suministro.
Podran sufragarse también gastos de alimentacién e higiene y otras necesidades
basicas, que requeriran la valoracion profesional para su justificacion.

Asi mismo, podran utilizarse las ayudas para facilitar el acceso a los nifios y nifias
menores a servicios de guarderia, escuelas infantiles, comedor escolar y actividades
de tiempo libre y ocio, como medidas de proteccion a la infancia, costear los gastos de
actividades formativas no regladas que puedan realizar las personas beneficiarias
para lograr una capacitacion profesional que les habilite para el empleo.

Instancia de solicitud y documentacién acreditativa de la situacién de emergencia:

-Solicitud firmada por la persona interesada. Se entregara en los Servicios Sociales de
Base.

-Informe Social.

-Fotocopia del DNI o permiso de residencia (Tarjeta Identificacion de Extranjeros), o
en su defecto pasaporte.

Documentos
-Fotocopia del Libro de Familia y relacién del nimero de miembros indicando datos
de parentesco respecto de la persona principal, integrantes de la unidad convivencial.

-Certificado del empadronamiento y convivencia en el que conste la antigiiedad de
residencia continuada en Navarra durante dos afios anteriores a la solicitud de la
ayuda (se solicita en el ayuntamiento).

-Justificacidén de ingresos econdmicos (ndminas, prestaciones, pensiones, subsidios,

incapacidad transitoria) actuales y de los ultimos seis meses (incluyendo el mes de
fecha de entrada de solicitud) del solicitante y de todos los miembros de su unidad
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familiar.

-Presupuesto, factura o justificante de deuda.

-Solicitud de abono por transferencia.

-Calculo valoracion ayuda del/a técnico/a de servicios sociales.
-Informe concesién ayuda del/a técnico/a de servicios sociales.
-Propuesta de acuerdo del 6rgano competente.

-Acuerdo del 6rgano competente para conceder la ayuda.
-Notificacién al interesado con acuse de recibo.

-Justificantes de gasto.

DICTAMEN

Seleccién Eliminacion: A los 5 afios desde el cierre del expediente.

Restringido: Por la presencia de datos de caracter personal de categorias especiales.

Motivacién:
Acceso - - s
-Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales 'y
garantia de los derechos digitales.
-Ley Foral 12/2007, de 4 de abril, de Archivos y Documentos (art. 20).
Ver tabla completa
Numero de
762 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo Entidades Locales.
productor
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Denominacidon

de |a serie Asesoramiento juridico a mujeres victimas de violencia o discriminacion.

Ofrecer un servicio de asesoramiento juridico especializado en materia de igualdad,
en especial para la atencién integral y personalizada de las mujeres que sufren
violencia de género, sin excluir otro tipo de violencia contra las mujeres y

Objeto discriminacion por motivos de sexo o género.
Se busca facilitar la integracion en el sistema de proteccion e informar de los
recursos disponibles.
-Solicitud de atencién de personas interesadas y documentaciéon aportada.

Documentos -Respuesta de los servicios juridicos del Ayuntamiento.

-Fichero electrénico (Excel) con datos personales de las mujeres atendidas.

DICTAMEN

Eliminacion: A los 5 afios del cierre del expediente. Se elimina tanto el expediente en
Seleccién formato papel como los datos recogidos en formato electréonico que afecten a los
expedientes eliminados.

Restringido: Por la presencia de datos de caracter personal de categorias especiales.

Motivacion:

Acceso - - .
-Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales 'y
garantia de los derechos digitales.
-Ley Foral 12/2007, de 4 de abril, de Archivos y Documentos (art. 20).

Ver tabla completa
Nudmero de
763 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
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Organo productor Entidades Locales.

Denominacion de la ,
Expedientes de subasta de cotos de caza.

serie
Objeto Arrendamiento del aprovechamiento cinegético de los cotos de caza
-Acuerdo del érgano de contratacion dando inicio al expediente.
-Informes técnicos de los servicios municipales, secretaria e intervencion.
-Certificado de bien patrimonial.
-Documentos acreditativos de la publicitacién de las subastas de la adjudicacion
provisional y de la adjudicacién definitiva.
-Pliego regulador.
-Acuerdo del 6rgano de contratacion aprobando el expediente y el pliego
Documentos regulador.
-Documentacién presentada por los licitadores a lo largo del procedimiento,
incluido el sexteo.
-Actas de la mesa de contratacion u 6rgano gestor.
-Requerimientos de presentacién de documentos, en su caso.
-Notificaciones del acuerdo de adjudicacion a las personas interesadas.
-Acuses de recibo.
-Contrato de arrendamiento.
DICTAMEN
Eliminacién Parcial.
Seleccién 1. Conservacién permanente:

1.1. El expediente general (administrativo).

1.2. El expediente del/a adjudicatario/a.
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2. Eliminacién a los 15 afios:
2.1. Los expedientes completos de los no adjudicatarios.

-Motivacién: articulo 131.1 del Cédigo Penal.

Restringido el acceso a datos personales.
Libre: Documentos sin datos personales, salvo los meramente identificativos.

Plazo de restricciéon: conforme a la legislacion vigente.

Acceso

-Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.

-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.

-Ley Foral 5/2018 de Transparencia.

Ver tabla completa
Numero de
764 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022

acuerdo
Organo Entidades Locales.
productor

Denominacién L . -
Admisién de alumnado en las Escuelas Infantiles Municipales.

de la serie
Obieto La regulacion de la admision del alumnado en centros sostenidos con fondos
J publicos, de forma que se garantice el acceso en condiciones de igualdad
-Propuesta del Ayuntamiento al Departamento de Educacion con la prevision del
numero de unidades ofertadas, junto a la motivacién de dicha propuesta.
Documentos

-Eventualmente, solicitud del Departamento de una justificacibn mas detallada de tal
propuesta, y la correspondiente respuesta del Ayuntamiento.

-Autorizaciéon del Departamento a la oferta.

135 de 149 26/01/2024, 9:35



Anuncio - Boletin Oficial de Navarra https://bon.navarra.es/es/anuncio/-/texto/2022/162/12

-Baremo y plazos de tramitacion para la reserva de plazas elaborado por la Comision
de seleccion del Ayuntamiento.

-Solicitudes de reserva de plaza, en modelo oficial, por parte de las personas
interesadas, aportando la siguiente documentacion:

* Documento acreditativo de la fecha de nacimiento del nifio o nifia. En el caso de
que no hubiera nacido todavia, se aporta un informe médico con la fecha
aproximada. En el caso de estar en proceso de adopcién o acogida, el
correspondiente documento que lo acredite.

+ Fotocopia del DNI, pasaporte o tarjeta de residencia para personas extranjeras.
« Documentacion justificativa de la composicion familiar:

-Fotocopia del Libro de Familia.

-Eventualmente, documentacidén que avale una situacién de acogimiento o
adopcion.

-Eventualmente, sentencia judicial en caso de separacién o divorcio.

-Eventualmente, certificado de discapacidad fisica de cualquier miembro de la
unidad familiar.

-Eventualmente, titulo de familia numerosa.
-Eventualmente, titulo de familia monoparental.

« Documentacion justificativa de la situacion laboral y/o académica del padre y la
madre o tutores legales.

* Documentacion justificativa de los niveles de renta:

-Fotocopia de la ultima declaracion del Impuesto sobre la Renta de las Personas
Fisicas del padre y de la madre o tutores legales.

-Eventualmente, en caso de no estar obligado a realizarla, documentacién oficial
correspondiente o declaracién jurada de rentas o ingresos.

* Documentacion justificativa de que el domicilio o lugar de trabajo del padre, madre
o tutores legales se encuentra en la zona geografica de influencia correspondiente:

-Certificado de empadronamiento.
-Documentacién que acredite el lugar de trabajo.

-Eventualmente, en el caso de no de cumplirse los requisitos de residencia o
laborales, compromiso de asumir el pago del porcentaje del médulo
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correspondiente al Ayuntamiento titular del centro escolar, por parte del
Ayuntamiento de residencia o la propia familia.

* Eventualmente, documentacién sobre condiciones especiales para acceso directo:
-Certificado de calificacion de discapacidad o del reconocimiento de la situacion de
gran dependencia del nifio o nifia, y/o informe profesional que describa las

caracteristicas que puedan conllevar necesidades educativas especificas.

+ Eventualmente, documentacién justificativa de cualquier otra circunstancia
especial.

-Informe médico, psicoldgico o social que acredite tal circunstancia.
-Acta de baremacién de las solicitudes.
-Listas provisionales de admitidos/as y lista de espera.

-Reclamaciones de las personas interesadas dirigidas a la referida Comision,
alegando las circunstancias por las que se solicita la revisién de la puntuacién.

-Las correspondientes resoluciones a las reclamaciones.

-Listas definitivas de admitidos y lista de espera.

-Primera plantilla de planificacion provisional enviada por el Ayuntamiento al
Departamento de Educaciéon con los datos de la preinscripcion.

-La matricula realizada por las personas interesadas, aportando la siguiente

documentacion:

* Fotocopia de la cartilla o tarjeta de la Seguridad Social en la que esté inscrito el nifio
o la nifia.

* Justificante de abono de la cuota correspondiente.

* Eventualmente, en el caso de que el nifio o nifia resida en otro municipio,
justificante de financiacién del porcentaje del médulo que corresponde al
Ayuntamiento correspondiente por parte del Ayuntamiento de residencia o la propia

familia.

* Fotocopia de la ultima declaracion del Impuesto sobre la Renta de las Personas
Fisicas del padre y de la madre o tutores legales.

« Eventualmente, en caso de no estar obligado a dicha declaracién del IRPF,
documentacion oficial correspondiente o declaracion jurada de rentas o ingresos.

* Fotocopia del numero de cuenta de la entidad bancaria donde se domiciliaran los
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recibos.
* Eventualmente, informacion sanitaria para la correcta atencion del nifio o nifia.

-Segunda plantilla de planificacién provisional enviada por el Ayuntamiento al
Departamento de Educacion con los datos de la matricula.

-Plantilla definitiva enviada por el Ayuntamiento al Departamento de Educacién con
los datos del numero de plazas ocupadas durante la primera semana de curso.

DICTAMEN

Conservacion permanente:

-La plantilla definitiva de alumnado admitido.

Seleccion
Eliminacion total a los 5 afios de causar baja en el centro:
-Resto de documentacion
Restringido por la presencia de datos de caracter personal.
Plazo restriccion: conforme a la legislacion vigente.
Acceso
-Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.
-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.
Ver tabla completa
Nudmero de
765 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo
8 Entidades Locales.
productor
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Denominacidon

. Expedientes para elaborar el Censo electoral.
de la serie

La tramitacién de oficio, como entidad colaboradora de la Oficina del Censo Electoral,
de la inscripcién en el censo electoral de las personas residentes en el término
municipal correspondiente que rednen los requisitos para ser elector o electora y no
se hallen privados, definitiva o temporalmente, del derecho de sufragio.

Objeto
El censo electoral esta compuesto por el censo de los electores y electoras residentes
en Espafia y por el censo de los electores o electoras y electoras residentes-ausentes
gue viven en el extranjero. El censo es permanente y su actualizacion es mensual,
con referencia al dia primero de cada mes.

-Comunicaciones mensuales del Ayuntamiento a la Delegacion Provincial de la
Oficina del Censo Electoral de las modificaciones producidas en el Padrén Municipal
de Habitantes en dicho mes.

-Reclamaciones de los ciudadanos y ciudadanas a la Delegacién Provincial de la
Oficina del Censo Electoral sobre los datos censales, presentadas a través de los

ayuntamientos.
Documentos

-Notificacién de la Delegacion Provincial de la Oficina del Censo Electoral al
Ayuntamiento de la resolucién sobre las reclamaciones presentadas, con las
rectificaciones correspondientes si estas se hubieran producido.

-Censo electoral propiamente dicho, en forma de listado en papel con la relacion de
electores y electoras.

DICTAMEN

1. Conservacion permanente:

-Listado del censo electoral con relacién de electores y electoras.
Seleccion
2. Eliminacién al afio de la renovacién.

-Resto del expediente

Libre: Listado de callejero y rango alfabético de electores y electoras.

Acceso
Restringido: el resto de la documentacién por la presencia de datos de caracter

personal.
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Plazo restriccion: conforme a la legislacion vigente.
-Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.
-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.

-Real Decreto 1799/2003, de 26 de diciembre, por el que regula el contenido de las
listas electorales y de las copias del censo electoral (y sus modificaciones).

Ver tabla completa

Nidmero de

766 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo Entidades Locales.
productor

Denominaciéon

, Expedientes de elecciones y referendos.
de la serie

Gestion de las actividades correspondientes a la funcién asignada a los Ayuntamientos
de poner a disposicion de las Juntas Electorales Provinciales y Juntas Electorales de
Zona los medios materiales y personales que les permitan garantizar la transparencia
y objetividad de los procesos electorales y del principio de igualdad.

Objeto

-Relacién provisional de Secciones Electorales, sus locales y mesas correspondientes a
cada una de ellas. Elaborada por las Delegaciones Provinciales de la Oficina del Censo
Electoral, se expone al publico por distintos medios (Boletin Oficial de Navarra, Tablon
de Anuncios del municipio, procedimientos digitales...).

-Eventualmente, relacion definitiva de Secciones Electorales, sus locales y mesas
correspondientes a cada una de ellas, elaborada por la Oficina del Censo electoral tras
Documentos las reclamaciones de los electores y electoras a la relacién provisional.

-Censo electoral vigente el quinto dia sucesivo a la convocatoria de las elecciones.

-Copias de reclamaciones presentadas ante la Delegacién Provincial de la Oficina del
Censo Electoral sobre la inclusion o exclusién del censo.

—-Comunicaciones de las resoluciones de la Delegacion Provincial de la Oficina del
Censo Electoral y de las posibles rectificaciones producidas.
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-Eventualmente, copia de recurso ante el Juzgado de Primera instancia contra la
Resolucién de la Oficina del Censo Electoral. Igualmente, copia de la sentencia de dicho
recurso.

-Diversa documentacién relacionada con gestion logistica de los centros electorales y
el desarrollo de la campafa.

-Comunicacién del Ayuntamiento a la Junta Electoral de Zona de los emplazamientos
disponibles para la colocacion de propaganda electoral y de los locales disponibles
para la celebracion de actos electorales.

-Instancias y comunicaciones con las organizaciones politicas participantes para la
cesion o alquiler de espacios para la celebracion de actos electorales o instalacién de
propaganda electoral.

-Documentacion relativa a pequefias contrataciones de suministros o servicios
necesarios para la logistica electoral (en ocasiones son meras copias, pero con
frecuencia se conservan los originales en el expediente electoral).

-Abundantes comunicaciones de la Oficina del Censo Electoral al Ayuntamiento con
instrucciones para publicar y facilitar la consulta del censo electoral, ademas de

instrucciones de uso de las aplicaciones informaticas relativas a su gestion.

-Diversa documentacién relacionada con la composicion de las mesas electorales 'y
documentacién de apoyo para sus miembros:

« Comunicacién del Ayuntamiento a la Junta Electoral de Zona de las personas que
componen las mesas electorales.

* Notificacién a los/as miembros de las mesas de su designacién tras el
correspondiente sorteo.

* Reclamaciones y alegaciones a dicha designacion dirigidas a la Junta Electoral de
Zona, adjuntando la documentacion que estimen conveniente (habitualmente

informes médicos).

« Comunicacién de la Junta Electoral al Ayuntamiento de la resolucion a las referidas
alegaciones.

* Notificacidén de esta resolucidn al particular por parte del Ayuntamiento.
* Manuales de instruccion sobre sus funciones.

+ Copias de normativa sobre la materia.

-Documentacion relativa al censo electoral en periodo electoral.

* Censo electoral vigente (actualizado el dia primero del segundo mes anterior a la
convocatoria) expuesto al publico.
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* Reclamaciones a la Delegacion Provincial de la Oficina del Censo Electoral sobre los
datos censales, presentadas a través de los ayuntamientos.

* Notificacién de la Delegacion Provincial de la Oficina del Censo Electoral de la
resolucién sobre las reclamaciones presentadas, con las rectificaciones
correspondientes si estas se hubieran producido.

« Eventualmente, Sentencias del Juzgado de lo Contencioso-Administrativo si se
hubieran producido recursos contra las resoluciones de la Oficina del Censo Electoral.

La documentacion referida a continuacion se multiplicara en funcion del niumero de
mesas electorales existentes en cada ayuntamiento.

-Una copia del Acta de constitucién de la mesa electoral, firmada por el presidente de
dicha mesa, por los/as vocales y, si los hubiera, por los interventores e interventoras
de las candidaturas.

-Eventualmente, credenciales de los interventores e interventoras de las distintas
candidaturas.

-Una copia de la Lista numerada de votantes, por el orden en que emiten su voto y el
numero con el que figuran en el censo electoral. En funcion del caracter de la eleccién,
habra una lista por cada una de las Camaras de las Cortes Generales, de las
Asambleas Autébnomas, Corporaciones locales o Parlamento Europeo.

-Una copia del Acta de escrutinio, en el que se especifica el nUmero de electores 'y
electoras censados, el de certificaciones censales aportadas, el nUmero de votantes, el
de papeletas nulas, el de votos en blanco y el de votos obtenidos por cada
candidatura.

-Una copia del Acta de la sesidn, en la cual se expresara detalladamente el nimero de
electores y electoras que haya en la Mesa segun las listas del censo electoral o las
certificaciones censales aportadas, el de los electores/as que hubieren votado, el de
los/as interventores/as que hubieren votado no figurando en la lista de la Mesa, el de
las papeletas nulas, el de las papeletas en blanco y el de los votos obtenidos por cada
candidatura y se consignaran sumariamente las reclamaciones y protestas
formuladas, en su caso, por los/as representantes de las listas, miembros de las
candidaturas, sus Apoderados/as e Interventores/as y por los electores/as sobre la
votacidn y el escrutinio, asi como las resoluciones motivadas de la Mesa sobre ellas,
con los votos particulares si los hubiera. Asimismo, se consignara cualquier incidente
resefiable.

-El sobre nimero 2 de los 3 en los que se distribuye la documentacion electoral. En
éste se han introducido una copia del Acta de constitucion de la mesa y del Acta de la
sesion. Debe estar firmado por el presidente o presidenta de la mesa, los/as vocales y,
en su caso, los interventores/as de las candidaturas. Aunque este sobre debiera ser
archivado en el Juzgado de Primera Instancia o de Paz correspondiente, con gran
frecuencia se encuentra con el resto de la documentacion del expediente conservado
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en el archivo municipal.

-Recibos de pago de dietas de los miembros de la mesa electoral y certificados de
retribuciones por labores realizadas durante la convocatoria electoral a favor de los/as
representantes de la Administracion, juez o jueza de paz, trabajadores y trabajadoras

que han participado en el acondicionamiento de los locales...

-Copia de la credencial de Representante de la Administracién, para que le sea
entregada el Acta de escrutinio.

DICTAMEN

Selecciéon Eliminacion total a los 5 afios

Restringido por la presencia de datos de caracter personal.
Plazo restriccion: conforme a la legislacion vigente.

Acceso -Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.
-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.

-Ley Organica 5/1985 del Régimen Electoral General.

Ver tabla completa

Ndmero de
u 767 Fecha del acuerdo 24 de mayo de 2022
acuerdo
Organo Entidades Locales.
productor

Denominaciéon

, Altas, bajas y modificaciones en el Padrén de Habitantes.
de la serie

La consignacion de las variaciones acontecidas en el padrén de habitantes, entendido
como registro administrativo donde constan los vecinos y vecinas de un municipio,
con el fin de mantenerlo constantemente actualizado. Su formacidn, actualizacion,

Objeto
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revision y custodia corresponden a los Ayuntamientos. Los datos del padrén de
habitantes constituyen prueba de la residencia en el municipio y del domicilio habitual
en el mismo. Las variaciones pueden ser:

-Altas, por:

* Nacimiento: personas nacidas en Espafia, o circunstancialmente en el extranjero
cuyos padres estén empadronados en un municipio espafiol, que se empadronan por
primera vez y cuyo nacimiento consta inscrito en el Registro Civil.

« Cambio de residencia: cambio del municipio o pais de residencia.

* Omision: personas que viviendo habitualmente en el municipio no figuran inscritos
en el mismo.

-Bajas, por:

» Cambio de residencia: personas empadronadas en un municipio que trasladan su
residencia a otro municipio o al extranjero.

« Defuncion.

* Duplicados: como consecuencia de la deteccion de inscripciones duplicadas por el
Ayuntamiento o por el Instituto Nacional de Estadistica.

* Inscripciéon indebida: pueden ser consecuencia de un expediente de baja de oficio,
de inscripciones duplicadas detectadas por el Ayuntamiento, o por correccion

material de errores para la supresién de la inscripcién.

« Caducidad: de extranjeros/as/as no comunitarios sin autorizaciéon de residencia
permanente que no sean renovadas cada dos afios.

-Modificaciones, por:

+ Cambio de domicilio: si este cambio de domicilio se produce dentro del propio
municipio.

« Cambio en los datos personales: cambio de nombres y apellidos, sexo, nacionalidad,
datos del Documento Nacional de Identidad o Tarjetas de Extranjeros/as/as, y

titulaciones escolares y académicas.

*+ Renovacion: extranjeros/as no comunitarios sin autorizacion de residencia
permanente que solicitan la renovacion de su inscripcion padronal.

« Confirmacion de la residencia: cuando se comprueba la continuidad de la residencia
en el municipio de los ciudadanos extranjeros/as que no estan obligados a renovar su

inscripcion padronal.

» Modificacién de datos territoriales sin intervencidn del habitante: cuando se efectla
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la modificacion del seccionado, de los nombres cortos de las unidades poblacionales,
de las vias o de su numeracion.

DOCUMENTOS COMUNES.

Ficheros con las variaciones mensuales enviados por el Ayuntamiento al INE, y la
posterior devolucién del INE al Ayuntamiento tras su comprobacién y validacion. En
ellos las altas, bajas y modificaciones, y los distintos procedimientos que puedan
adoptar cada una de ellas, aparecen identificados con un cédigo especifico.

A continuacion procedemos a detallar la documentacion especifica adicional a los
referidos ficheros, en los casos en que asi se requiera:

ALTAS.
-Por cambio de residencia:
+ Solicitud del particular, acompafiada de:

-Hoja padronal cumplimentada y firmada por todos los mayores de edad y menores
emancipados.

-Documento original en vigor que acredite la identidad de la persona a inscribir:

Documentos ~DNI.
-Certificado de Registro de Ciudadano de la Unién acompafado de pasaporte o
documento de identidad de su pais para ciudadanos de la Union Europea, Islandia,
Liechtenstein, Noruega o Suiza.

-Tarjeta de extranjero o pasaporte para el resto de extranjeros/as.

-En el caso de menores de edad no emancipados: documento que acredita la filiacion
y representacion del menor (libro de familia o partida de nacimiento).

—Justificante de ocupacién de la vivienda.

-Si reside en domicilio propio en caso de reciente adquisicion: contrato de compra,
escrituras, testamento o aceptacién de herencia, o contratos o recibos de suministro
de luz, gas, agua... donde figura la persona interesada como titular.

-Si reside en domicilio ajeno: contrato de arrendamiento, acompafiado del Ultimo
recibo, o autorizacién del propietario o del titular del contrato de arrendamiento si
figura empadronado en dicho domicilio (en este Ultimo caso se afiade fotocopia del
DNI, del contrato de arrendamiento y recibos de suministros donde figura como
titular del contrato correspondiente).

-Si reside en vivienda colectiva (pension, residencia...): autorizacion del responsable

145 de 149 26/01/2024, 9:35



Anuncio - Boletin Oficial de Navarra https://bon.navarra.es/es/anuncio/-/texto/2022/162/12

de la misma.

-Si reside en infraviviendas (chabolas, caravanas...): informe de los servicios sociales.
* En el caso de menores de edad no emancipados que se empadronan con uno solo
de sus padres: copia de la resolucién judicial que otorga la guardia y custodia en caso
de separacién o divorcio, autorizacién firmada por el otro progenitor o declaracién
responsable de no necesitar autorizacion judicial previa al cambio de domicilio.

-En el caso de menores de edad no emancipados que se empadronan en un domicilio
distinto al de sus padres o representantes: autorizacién firmada por sus
representantes junto a fotocopia del DNI.

-Eventualmente, en el caso de recién nacidos, si ha sido opcién de los padres
adelantar el alta (habitualmente se realiza automaticamente por el Ayuntamiento),

libro de familia o partida de nacimiento.

A continuacion explicitamos Unicamente los documentos que conllevan alguna
novedad respecto a las altas por cambio de residencia recién descritas.

-Por nacimiento, de oficio:

* Envios mensuales del Registro civil al Ayuntamiento de la informacion de las
personas que deben ser dadas de alta por nacimiento.

* Eventualmente, en el caso de recién nacidos/as, si ha sido opcién de los padres 'y
madres adelantar el alta (habitualmente se realiza automaticamente por el
Ayuntamiento), libro de familia o partida de nacimiento.

Por omision realizadas por el Ayuntamiento de oficio:

* Notificacién a la persona interesada de la incoacién del expediente.

* Escrito de conformidad de la persona interesada.

* En su caso, justificantes de la persona interesada de no residir habitualmente en el
municipio o estar empadronado en otra localidad.

BAJAS.
-Por cambio de residencia a otro municipio.

* Notificaciones de alta enviadas por los Ayuntamientos de destino de ciudadanos que
estaban previamente empadronados en el municipio en cuestion.

* Eventualmente, volante de empadronamiento del municipio de alta presentado por
la persona interesada.
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-Por defuncion.

* En el caso de bajas de oficio, envios mensuales del Registro civil al Ayuntamiento de
la informacion de las personas que deben ser dadas de baja por defuncion.

* En el caso de bajas a instancia de parte, Libro de familia o certificado de defuncion.
-Por duplicado detectado por el INE en municipios distintos.

« Comunicacién del INE con las repeticiones detectadas y designando el Ayuntamiento
encargado de gestionar el expediente.

« Comunicaciones con los otros Ayuntamientos y copia de la documentacion
justificativa existente en cada uno de ellos.

* Requerimiento a la persona interesada a fin de que aclare la inscripcién correcta, y
contestacion del mismo.

« Comunicaciones con el INE y los otros Ayuntamientos sobre la resolucién de la
duplicidad.

-De oficio.
« Comunicacién del Ayuntamiento a la persona interesada informandole de los
requisitos que incumple para continuar de alta en el padrén y de la incoacion del

expediente de baja.

* En su caso, alegaciones de la persona interesada adjuntando la documentacion que
considere oportuna, o notificaciéon en la que muestra su conformidad.

* En el caso de que la persona interesada declare residir en otro municipio o domicilio
del municipio en cuestién, solicitud de alta o modificacion en el padréon municipal

correspondiente.

—-Caducidad: de extranjeros/as/as no comunitarios sin autorizacion de residencia
permanente.

* Resolucién de alcaldia, y su notificacidn a la persona interesada, si la inscripcion en
el padrén no ha sido renovada en el plazo de dos afios desde el alta.

MODIFICACIONES.
-Cambio de domicilio dentro del municipio.
« Solicitud del particular, acompafiada de:

-Hoja padronal cumplimentada y firmada por todos los mayores de edad y menores
emancipados.
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-Documento original en vigor que acredite la identidad de la persona a inscribir.
-DNI.

-Carnet de conducir espafiol.

-Tarjeta de extranjero o pasaporte.

-En el caso de menores de edad no emancipados, documento que acredite la filiacion
y representacién del menor (libro de familia o partida de nacimiento).

—Justificante de ocupacién de la vivienda: Nos remitimos a la documentacién descrita
para el caso de las Altas por cambio de residencia.

-Cambios en los datos personales.
* Solicitud del particular, acompafada de:

-Documento en vigor que acredite la identidad del solicitante: DNI, Tarjeta de
extranjero, Pasaporte, Carnet de conducir...

-Documento que justifique la modificacion solicitada: Libro de familia, nuevo DN,
Titulo académico...

* Aunque la siguiente documentacion puede ser canalizada mediante el INE a través
de los ficheros mensuales de variaciones, también puede existir documentacién
remitida directamente por:

-El Registro Civil sobre cambios de nombres y apellidos, de sexo y nacionalidad.

-El Ministerio de Interior sobre expedicién de Documentos Nacionales de Identidad y
Tarjetas de Extranjeros/as/as.

-El Ministerio de Educacién y Cultura sobre titulaciones escolares y académicas.

« Comunicacién del Ayuntamiento a la persona interesada de las variaciones
informadas por los distintos Organismos de la Administracién General del Estado.

* Eventualmente, alegaciones de la persona interesada respecto a dichas variaciones.

-Renovacion de extranjeros/as/as no comunitarios sin autorizacién de residencia de
larga duracion.

* Solicitud del particular, acompafada de:
-Pasaporte o tarjeta de residencia.

-En su caso, preaviso de los Ayuntamientos a las personas interesadas, advirtiendo de
la necesidad de renovacion.
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—-Confirmacion de residencia de extranjeros/as/as que no tienen la obligacion de
renovar su inscripcion padronal.

* Solicitud del Ayuntamiento a la persona interesada para que realice una
confirmacion de la continuidad de su residencial.

« Confirmacién de residencia por parte del particular.
-Modificacién de datos territoriales.

* Notificacién del Ayuntamiento al particular.

DICTAMEN

Conservacion permanente:
-Documentacion basica (altas, bajas y modificaciones).
Seleccion Eliminacién al afio:
-Resto de documentacion. La documentacion adicional aportada por el ciudadano
podra ser destruida tras la inscripcién definitiva de la variaciéon correspondiente en el
padrén.
Restringido por la presencia de datos de caracter personal.
Plazo restriccion: conforme a la legislacion vigente.
Acceso

-Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.

-Ley Foral 12/2007 de Archivos y Documentos.

Cddigo del anuncio: F2208513

149 de 149 26/01/2024, 9:35



