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A A i 1 Anotada en el Libro de Resoluciones
DIRECCION DA AREA DE ASESORIA XURIDICA de'a Acalia con sl nim: DEC/AY 11754612025

INSTRUCION CONXUNTA ALCALDIA/ASESORIA XURIDICA MUNICIPAL PARA OS EFECTOS DE
REMISION DOS EXPEDIENTES AOS DISTINTOS ORGANOS XUDICIAIS E PETICIONS DE
INFORMES A ASESORIA XURIDICA MUNICIPAL

.- MARCO NORMATIVO
O artigo 6 da Lei 40/2015, do 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico, establece:

“1. Los érganos administrativos podran dirigir las actividades de sus érganos jerarquicamente
dependientes mediante instrucciones y érdenes de servicio.

Cuando una disposicion especifica asi lo establezca, o se estime conveniente por razéon de los
destinatarios o de los efectos que puedan producirse, las instrucciones y érdenes de servicio se
publicaradn en el boletin oficial que corresponda, sin perjuicio de su difusién de acuerdo con lo
previsto en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno.

2. El incumplimiento de las instrucciones u érdenes de servicio no afecta por si solo a la validez
de los actos dictados por los érganos administrativos, sin perjuicio de la responsabilidad
disciplinaria en que se pueda incurrir”.

O artigo 20 do regulamento orgdnico para a organizacidn e funcionamento da asesoria xuridica
do Concello da Corufia (BOP 28 de outubro de 2009), sinala érganos que poden solicitar
informe da Asesoria Xuridica:

“1. Los informes serdn solicitados por el Alcalde, Tenientes de Alcalde y Concejales de la
Corporacidon municipal que integra el gobierno municipal, asi como los érganos administrativos
superiores y érganos directivos, coordinadores de area o concejalia y titulares de los érganos
de direccidn de los organismos auténomos y de las entidades publicas empresariales.

2. No obstante, cuando se trate de informes preceptivos podran ser solicitados directamente
por el érgano al que corresponda la resolucién del expediente”.

Na memoria da Area da Asesoria Xuridica correspondente ao exercicio de 2024, xa se aludia
aos obxectivos xerais de:

- Homoxeneizar criterios de actuacidon administrativa.

- Apoiar os procesos de adaptacidon e implementacidon de novas leis, mediante a
elaboracidn de guias e instrucidns.
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Para os efectos de facer efectivo os principios de xerarquia coordinacién, eficacia e eficiencia
na asignacién dos recursos publicos, previstos no artigo 3.1. da Lei 40/2015, do 1 de outubro,
de Réxime Xuridico do Sector Publico, cdmpre desenvolver o contido do dito regulamento,
considerando asemade que Area de Asesoria Xuridica depende organica e funcionalmente da
Area de Alcaldia.

A tal efecto ditase a seguinte
INSTRUCION:

PRIMEIRO.- REMISION DE EXPEDIENTES AOS ORGANOS DA XURISDICION CONTENCIOSO-
ADMINISTRATIVA.

Consonte ao previsto no artigo 192.2 do RD 2568/1986, do 28 de novembro, polo que foi
aprobado o Regulamento de Organizacién, Funcionamento e Réxime Xuridico das Entidades
Locais, ds comunicacidons que se dirixan aos drganos xudiciais relativas 4 xurisdicion
contencioso-administrativa, deberan ser remitidas mediante sinatura electrénica pola persoa
titular da concelleria da area respectiva, consonte ao previsto no apartado 2°.f) do decreto
3531/2024, de de delegacién de competencias publicado no BOP do 27.6.2024, relativo &
“firmar todas as disposicions que sexan precisas para o cumprimento das facultades
mencionadas, asi como o visto bo das certificacions”. Asemade, poderan ser remitidos polas
persoas titulares da coordinacién ou direccidn de area correspondentes no exercicio das suas
funcidns directivas consonte ao previsto nos artigos 130 e 131 do Regulamento Orgdnico
Municipal, por canto lles corresponde exercer as competencias atribuidas & Direccidén e as que
lle sexan desconcentradas ou delegadas; asi como impulsar e supervisar as actividades que
forman parte da xestion ordinaria do érgano directivo e velar polo bo funcionamento dos
drganos y unidades dependentes.

Os expedientes que sexan remitidos a xurisdicidon contencioso-administrativa o seran consonte
ao previsto no artigo 48 da Lei 29/1998, do 13 de xullo, reguladora da xurisdicién contencioso-
administrativa. A tal efecto o paragrafo 42 do dito artigo, sinala:

“4. El expediente se enviard completo, en soporte electrénico, foliado, autentificado y
acompaiado de un indice, asimismo autentificado, de los documentos que contenga. Al
remitir el expediente, la Administracién debera identificar al érgano responsable del
cumplimiento de la resolucion judicial.

Si el expediente fuera reclamado por varios juzgados o tribunales, la Administracion
enviard copias en soporte electronico del mismo, que deberan reunir los requisitos
anteriormente expresados”.
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A dita prevision debe completarse co previsto no artigo 51 do RD 203/2021, que dispdn:
“Articulo 51. Configuracion del expediente administrativo electrénico.

1. El foliado de los expedientes administrativos electrdnicos se llevara a cabo mediante un
indice electrdnico autenticado que garantizard la integridad del expediente y permitird su
recuperacion siempre que sea preciso.

2. Un mismo documento electrénico podra formar parte de distintos expedientes
administrativos.

3. El indice electrdnico autenticado sera firmado por el titular del drgano que conforme el
expediente para su tramitacion o bien podra ser sellado electrénicamente en el caso de
expedientes electrénicos que se formen de manera automatica, a través de un sistema
gue garantice su integridad”.

Ao respecto do sinalado nos ditos preceptos legais, a STS do 14 de decembro de 2021 (rec.
112/2020) indica: “Ese indice lateral izquierdo cuando el expediente es electrénico ha de
permitir su consulta desplegando las hojas sin necesidad de visualizar todas las paginas cada
vez que se opte por comprobar o contrastar un dato. Lo anterior es lo que permiten los
documentos digitalizados en PDF con el servicio de indice, es decir al colocar el cursor sobre el
apartado correspondiente se abre en la pagina buscada, aunque el documento en PDF tenga
miles de paginas (un ejemplo el cddigo electrénico COVID-19 Derecho Europeo y Estatal del
Boletin Oficial del Estado)”.

En calquera caso, debera terse en conta o previsto no artigo 70 da Lei 39/2015, do 1 de
outubro, de Procedemento Administrativo Comun das Administracidons Publicas:

“1. Se entiende por expediente administrativo el conjunto ordenado de documentos y
actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolucién administrativa, asi
como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

2. Los expedientes tendran formato electrénico y se formaran mediante la agregacién
ordenada de cuantos documentos, pruebas, dictdmenes, informes, acuerdos,
notificaciones y demads diligencias deban integrarlos, asi como un indice numerado de
todos los documentos que contenga cuando se remita. Asimismo, debera constar en el
expediente copia electrdnica certificada de la resoluciéon adoptada.

3. Cuando en virtud de una norma sea preciso remitir el expediente electrdnico, se hara
de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y en las
correspondientes Normas Técnicas de Interoperabilidad, y se enviara completo, foliado,
autentificado y acompafiado de un indice, asimismo autentificado, de los documentos
gue contenga. La autenticacion del citado indice garantizara la integridad e
inmutabilidad del expediente electronico generado desde el momento de su firma vy
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permitird su recuperacidon siempre que sea preciso, siendo admisible que un mismo
documento forme parte de distintos expedientes electrénicos.

4. No formara parte del expediente administrativo la informacidn que tenga caracter
auxiliar o de apoyo, como la contenida en aplicaciones, ficheros y bases de datos
informdticas, notas, borradores, opiniones, resimenes, comunicaciones e informes
internos o entre drganos o entidades administrativas, asi como los juicios de valor
emitidos por las Administraciones Publicas, salvo que se trate de informes, preceptivos y
facultativos, solicitados antes de la resolucidn administrativa que ponga fin al
procedimiento”.

Os titulares das unidades administrativas e o persoal ao servizo das Administracidons Publicas
gue tiveran ao seu cargo a resolucion e o despacho dos asuntos seran responsables directos da
sUa tramitacion e adoptaran as medidas oportunas para remover os obstaculos que impidan,
dificulten ou retrasen o exercicio pleno dos dereitos dos interesados e o respecto aos seus
intereses lexitimos, dispofiendo o necesario para evitar e eliminar toda anormalidade na
tramitacién dos procedementos, consonte ao previsto no artigo 20 da Lei 39/2015, do 1 de
outubro.

Tamén procede ter en conta o previsto no RD 1065/2015, de 27 de novembro, sobre
comunicacions electrénicas na administracion de xustiza no ambito territorial do Ministerio de
Xustiza e polo que se regula o sistema Lexnet.

A autenticacién do expediente debera realizarse nos expedientes do Pleno pola persoa titular
da Secretaria Xeral do Concello e no suposto dos outros érganos de goberno pola persoa
titular da Oficialia Maior, consonte ao previsto na disposicidn adicional 42 do RD 128/2018, do
16 de marzo, polo que se regula o réxime xuridico dos funcionario de Administracién Local con
habilitacion de caracter nacional, agds que deleguen expresamente a sinatura dos ditos
expedientes noutros funcionarios de carreira, en cuxo caso, no acto da sinatura indicaran que
actuan por delegacion.

B.- REMISION DE EXPEDIENTES A XURISDICION PENAL E A FISCALIA.

Os diversos Servizos e Areas deberan comunicar & Asesoria Xuridica nun prazo maximo de
cinco dias a entrada no correspondente rexistro do Servizo correspondente, os requirimentos
gue se formulen de remisién de documentacién en calquera cuestion relativa 4@ xurisdicional
penal ou que sexan solicitados pola Fiscalia, con excepcidon das que se solicitan a Servicios
Sociais relativas 4 procedementos de medidas de apoio & persoas con discapacidade ou
similares, e das que se soliciten a8 Policia Local.

A remision dos expedientes 4 Fiscalia sera efectuada directamente pola Direccion da Asesoria
Xuridica Municipal (agds nas excepcidns sinalados no paragrafo anterior), unha vez que lle sexa
remitido o expediente polo Servizo ou Area correspondente. A Asesoria Xuridica Municipal
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deberd informar previamente 4 Alcaldia de calquera tipo de actuacidon remitidas & Fiscalia. O
anterior, consonte ao previsto no artigo 14.7 do Regulamento organico da Asesoria Xuridica
municipal.

C.- REMISION DE EXPEDIENTES XURISDICION SOCIAL
No eido da xurisdicidn social cémpre distinguir duas modalidades:

- Peticiéns de documental que se realizan directamente dende os xulgados do social
en procedementos nos que o Concello non é parte, en cuxo caso deben ser
remitidos directamente s xulgados dende as Unidades nos prazos requiridos.

- Peticiéns de documental en procedementos nos que o Concello é parte, en cuxo
caso deben ser directamente remitidos & Asesoria Xuridica, cunha antelacion
minima de 10 dias & da data do xuizo.

En dmbolos casos a documentacidén debe remitirse en formato dixital, debidamente foliada e
con indice (ar. 82.5 e 94 da Lei 36/2011, do 10 de outubro, reguladora da xurisdicion social)

D.- REMISION DE EXPEDIENTES XURISDICION CIVIL

No suposto de expediente relativos a xurisdicion civil que poidan afectar & defensa e
investigacions patrimoniais, deberd previamente tramitarse o correspondente expediente
consonte ao previsto na Lei 33/2003, do 3 de novembro, de Patrimonio das Administracions
Publicas e no RD 1372/1986, do 13 de xufio, polo que foi aprobado o regulamento de bens das
entidades locais, elevando o correspondente informe co contido sinalado no apartado 22 desta
instrucién.

Asemade, en cuestidons que afecten a cuestiéns de indole civil, tales como Fundacidns,
igualmente deberd remitirse a peticidon de informe co contido sinalado no apartado 22 desta
instrucién.

Nos supostos nos que o Concello sexa parte demandada, deberdn remitirse os antecedentes
gue consten nas Unidades no prazo de cinco dias, en formato electrénico, xunto cun informe
relativo a pretensién exercitada na demanda.

E. PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSOAL

Considerando o previsto no artigo 13.h) da Lei 39/2015, do 1 de outubro, de procedemento
administrativo comun das administracidns publicas, que establece como dereitos das persoas
nas sudas relaciéns coas Administracions Publicas: “A la proteccién de datos de caracter
personal, y en particular a la seguridad y confidencialidad de los datos que figuren en los
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ficheros, sistemas y aplicaciones de las Administraciones Publicas”, deberdn adoptarse as
prevencions de anonimizacidn correspondentes de calquera copia de expediente ou de
documento que poida sair féra das dependencias municipais, coa excepcion relativa aos
expedientes que se remitan a érganos xudiciais ou a peticion da Fiscalia en cuxo caso resultara
de aplicacion o previsto no artigo 236 quinquies da Lei Organica 6/1985, do 1 de xullo, do
poder xudicial.

SEGUNDO.- PETICION DE INFORMES A ASESORIA XURIDICA

Sen prexuizo do sinalado no artigo 20 do Regulamento Orgdnico Municipal 4s peticiéns de
informes non preceptivos que se formulen & Asesoria Xuridica Municipal deberan remitirse
previamente & Alcaldia, ao depender xerdrquica e funcionalmente a Asesoria Xuridica
municipal da Alcaldia.

O anterior, considerando asemade, que a Xunta de Goberno Local “colabora de forma
colexiada na funcién de direccién politica que corresponde” & presidencia da Alcaldia, de
acordo co previsto no artigo 126.1 da Lei 7/1985, do 2 de abril, reguladora das bases de réxime
local e nas relacién de xerarquia das persoas titulares das concellerias con respecto a Alcaldia,
ao exercer funcions delegadas.

En calquera caso, as peticidns de informe que se formulen & Direccién da Area de Asesoria
Xuridica deberan remitirse co contido sinalado no artigo 175 do ROF, contendo os estremos
seguintes:

“a) Enumeracion clara y sucinta de los hechos.
b) Disposiciones legales aplicables y alegacién razonada de la doctrina, y
¢) Pronunciamientos que haya de contener la parte dispositiva”.

En termos similares resulta de aplicacion o previsto no artigo 21 do Regulamento da Asesoria
Xuridica Municipal, sinalando o apartado 12 que: “La peticidn de informe a la Asesoria Juridica
concretara el extremo o extremos acerca de los cuales se solicita, citando el precepto
normativo que exija preceptivamente su peticion o emisidn, o fundamentando, en otro caso, la
conveniencia de reclamarlo.”

No caso de que no cumpran os requisitos indicados polos ditos preceptos as solicitudes de
informe & Asesoria Xuridica seran obxecto de devolucién, agas que sexan solicitados por Areas
qgue, de ser o caso, non dispofian de persoal xuridico especializado ou que polo interese
publico da cuestién debidamente motivada precisen dun enfoque transversal que serd
apreciada pola Alcaldia con caracter previo a sua emisién.
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TERCEIRO.- COMPETENCIA.

O d6rgano competente para aprobacion desta instrucidon é a Alcaldia Presidencia, segundo o
disposto no art. 124.4.g da Lei 7/1985, do 2 de abril, reguladora das bases do réxime local.

PROPOSTA

PRIMEIRO.- Aprobar a “Instrucion conxunta Alcaldia/Asesoria Xuridica Municipal para os
efectos de remisidn dos expedientes aos distintos érganos xudiciais e peticiéns de informes &

Ill

Asesoria Xuridica Municipal” con cardcter de obrigado cumprimento para o conxunto da

organizacién da municipal e todo o seu persoal.

SEGUNDO.- Comunicar o seu contido a todas as persoas titulares das concellarias de goberno
asi como as persoas que ocupen postos directivos, e 4s xefaturas de servizo e de
departamento municipais, que asemade deberdn comunicalo ao persoal que dependa
xerarquicamente dos mesmos.

O director da Area de Asesoria Xuridica,
Carlos Pérez Gonzalez
DECRETO

Vista a proposta que antecede, resolvo aprobala nos seus propios termos e para o seu
cumprimento.

A Corufia, na data da sinatura dixital.
A Alcaldesa,

Inés Rey Garcia
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