El Procedimiento Administrativo
en los centros educativos

Valladolid. 28 de mayo de 2015



1es preliminares.
documentacion en el procedimiento:
registro de entrada y salida

lll.Notificaciones y su recepcion efectos.



es Preliminares

tros educativos son parte de la Administracion
, por tanto resultan aplicables las normas establecidas
aracter general en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
2gimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
rocedimiento Administrativo Comun (LRJPACQ).

PROCEDIMIENTO= GARANTIA

De los derechos de los Administrados.
Del correcto funcionamiento de la Administracion



—» Prof-Alumn.

¥ Prof-Familias

¥ Prof-Prof

Agentes
externos

|I

*Ejercicios

*Debates
*Consultas

*Activ. Complement.

*Tutorias
*Notas
Informes...

*Grupos de trabajo
*Planes de
formacion
*Proyectos
pedagogicos...

*Preinscripcion de alumnos

*Matriculacion

*Gestion administrativa evaluacion alumnado
*Traslado de expedientes y expedicion de titulos

+La elaboracion de listas

*El seguimiento de la asistencia

+La elaboracién de informes a los padres
+La elaboracion de boletines de notas

*Horarios por materias y asignaturas
*Horarios del alumnado

*Horarios del profesorado

*Horarios de utilizacion de aulas y espacios

*becas y ayudas al estudio

eservicio de transporte escolar
*seguro escolar y servicios sanitarios
eservicio de comedor escolar

*El registro de documentos

*El archivo y custodia documental
«Las certificaciones

«La correspondencia oficial

+La elaboracién de presupuestos

*El seguimiento: la contabilidad y el control
*El cierre presupuestario:

+La evaluacién presupuestaria

+Las actividades de 6rganos colegiados del centro
*Gesti6n administrativa de los recursos humanos




mientos:

e un organo superior (Consejeria de Educacion o
nes Provinciales)

acion concreta y precisa (6rganos competentes,
documentacion, plazos, formas de presentacion...)

‘Seinician en el centro pero se tramitan fuera del mismo

os: a instancia de un miembro de la comunidad educativa.
Regulacion mas genérica ( mas flexible y habitualmente menos
formalista).
En caso de que no se resuelva de forma satisfactoria, se convierten
en procesos externos.




EMAS.

‘respetado algun tramite obligatorio.
se han notificado correctamente las decisiones.
No se ha tramitado correctamente la documentacion.

* No se han cumplido los plazos.

CONSECUENCIA: El procedimiento no es valido



n el procedimiento: registro de entrada y salida.

e tener constancia fehaciente de la
n documento o de su remision (no notificacion)

de registro es esencial para el computo de los plazos
onsecuencia para el desarrollo del procedimiento.

rmativa: Decreto 2/2003 de 2 de enero, por el que se
regulan los servicios de informacion y atencion al ciudadano y
la funcion de registro en la Administracion de la Comunidad de
Castillay Leon.



RA?

antos en soporte papel

nentos transmitidos por medios electronicos,
rmaticos o telematicos, siempre que quede
rantizada su autenticidad, integridad, conservacion

, en su caso, la recepcion, asi como el cumplimiento de
las garantias y requisitos previstos en la normativa
especifica




RA?

gistrados todos los documentos que sean recibidos en las
licen las funciones de registro .

ran objeto de registro :

a documentacion complementaria que se acompane al documento que

es objeto de registro .

b) Los documentos de naturaleza publicitaria, comercial, informativa y
analogos.

c) Aquellos que carezcan absolutamente de los requisitos minimos
legalmente establecidos.

d) Los escritos administrativos o comunicaciones oficiales que se
transmitan entre organos y unidades administrativas a las que preste
SU servicio un mismo registro .

I



ISTRA?

papel que se dirijan a cualquier 6rgano de la Administracion de

e Castilla y Leon podran ser presentados de forma presencial:

1as que realicen las funciones de registro de:

ano administrativo al que se dirija, si las hubiera.

s organos de la Administracion General de la Comunidad de Castillay
eon .

- Los Organismos Autonomos de ella dependientes.

- Los organos de la Administracion General del Estado.

- Los organos de cualquier otra Administracion Autonomica.

- Las Corporaciones Locales que hayan suscrito el correspondiente Convenio

con la Administracion de esta Comunidad Auténoma para actuar

como registro concertado.

b) En las oficinas de correos, de acuerdo con su normativa especifica.

c) En las representaciones diplomaticas y oficinas consulares de Espana en el

extranjero, conforme a su normativa.

d) En cualquier otro 6rgano que indique una norma especifica.




;COMO SE REGISTRA?

Los asientos que se practiguen en el libro de entrada

los registros reflejaran, al menos, los siguientes datos:

a) Fecha y hora de presentacion.

b) Fecha y hora de registro de entrada.

c) Numero de registro .

d) Naturaleza del documento y referencia a su contenido.

e) Identificacion de la persona, organo de esta Administracion u
otra Administracion que lo presente o envie.

f) Identificacion del organo de esta Administracion, o de
otra Administracion a la que se dirige.

Los asientos que se practiquen en el libro de salida reflejaran, los
mismos datos que el libro de entrada, haciendo referencia a las
circunstancias de la salida, e iran dirigidos al particular interesado o
la Administracion de destino.

de



documentacion

licitud del interesado, las copias de la documentacion que
rlos organos de la Administracion de Castillay Leon .

npulsara la documentacion ajena, tanto publica como privada, en el
Ue vaya a incorporarse a procedimientos que se inicien o tramiten en
ministracion Publica.

| personal destinado en las oficinas que presten el servicio de registro .

b) El personal destinado en el 6rgano en el que se tramite o vaya a tramitarse el
procedimiento al que deba incorporarse la documentacion objeto de compulsa.

c) El personal del organo que haya emitido la documentacion cuya compulsa se
solicita, o si ya no existiere, el personal del organo que haya asumido

sus funciones o aquél del que dependia.



S PUBLICOS TIENEN REGISTRO?

La respuesta es NO.

450/2013, de 30 Abril, por la que se hace publica la relacion de las unidades propias de
tracion de la Comunidad de Castilla y Ledn en las que se realiza la funcion de registro

den actuar como registro cuando asi lo establece una
norma para un procedimiento especifico (P. ej. Admision del
alumnado)

O para procedimientos internos (P.ej.: reclamacion de

calificaciones, solicitud de exencion de una materia, etc.



CIONES Y SU RECEPCION: EFECTOS

' les y actos administrativos que afecten a los derechos e
e los administrados participantes en el procedimiento.

ficacion debera contener el texto integro de la resolucién, con
cidn de si es o no definitivo en la via administrativa, la expresién de los
rsos que procedan, organo ante el gue hubieran de presentarse y plazo
a interponerlos.

¢CUANDO SE NOTIFICA?

En el plazo que se sefiale en cada procedimiento dentro del plazo de diez dias
a partir de la fecha en que el acto haya sido dictado, y sin perjuicio de que los
interesados puedan ejercitar, en su caso, cualquier otro que estimen
procedente,



edio que permita tener constancia de la recepcién por el
) su representante, asi como de la fecha, la identidad y el
del acto notificado.

E SE NOTIFICA?

En los procedimientos iniciados a solicitud del interesado, la notificacion se

acticard en el lugar que éste haya sefialado a tal efecto en la solicitud.

4 Cuando ello no fuera posible, en cualquier lugar adecuado a tal fin, y por
cualquier medio que permita tener constancia de la recepcidn.

¢Y SI LA NOTIFICACION NO SE REALIZA?

Cuando el interesado o su representante rechace la notificacion de una
actuacion administrativa, se hara constar en el expediente, especificandose las
circunstancias del intento de notificacion y se tendra por efectuado el tramite
siguiéndose el procedimiento.



ACION.
a el computo de los plazos en el procedimiento.
\LTA DE NOTIFICACION EN PLAZO.

la notificacion fuera del plazo de los diez dias habiles no invalida la
)N, se trata de una irreqularidad no invalidante.

la eficacia del acto que se notifica, en aquellos casos en los que la eficacia del
esté supeditada a su notificacion .

Retrasa el momento en el que se puede interponer un recurso contra un acto eficaz, en el
resto de los casos (los plazos para la interposicion de recursos se cuentan a partir del dia
siguiente al de la notificacion, o publicacion en su caso).



~ MUCHAS GRACIAS



