REGLAMENTO DEL SERVICIO DE ASISTENCIA A MUNICIPIOS
DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE GUADALAJARA.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- Objeto y justificacion.

1. En desarrollo de las competencias que a la Diputacién Provincial le atribuye el articulo 36 de
la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local, es objeto de este
Reglamento la prestacion de servicios de asistencia y cooperacion juridica, econdmica y técnica,
y de desempeiio de las funciones publicas necesarias en los Municipios de Guadalajara,
especialmente los de menor capacidad econdmica y de gestion, de conformidad con lo que se
establece en el articulo 26.3 de dicha Ley, toda vez que uno de los fines propios y especificos de
la Provincia consiste en asegurar la prestacion integral y adecuada en la totalidad del territorio
provincial de los servicios de competencia municipal, segun el articulo 31 del mismo texto legal.

2. Podran ser igualmente beneficiarios las Mancomunidades y Entidades de Ambito Territorial
Inferior al Municipio.

Articulo 2.- Supuestos de asistencias.

Los servicios a prestar por la Diputacion Provincial a las Entidades Locales de su territorio objeto
de regulacién por este Reglamento, seran:

a) Asistencia juridica y defensa en juicio.

b) Asistencia econdmico-financiera.

c) Asistencia técnico-urbanistica

d) Asistencia para garantizar las funciones publicas necesarias.
Articulo 3.- Principios rectores de la prestacion de las asistencias.

a) De peticiéon municipal: La intervencién del Servicio de Asistencia a Municipios ha de ser
solicitado por la Entidad Local, en cada caso.

b) De mayor necesidad: La asistencia se prestara a los municipios de la provincia de Guadalajara
con menor capacidad econdmica.

c) De subsidiariedad: La asistencia opera subsidiariamente al resto de las modalidades previstas
legalmente para resolver las carencias de los entes locales de la provincia.

d) De proporcionalidad en la prestacidon: La asistencia a un ente local no impedird ni
menoscabara la asistencia a otros entes locales que puedan ser beneficiarios de la misma.

CAPITULO SEGUNDO

DE LA ASISTENCIA JURIDICA

Articulo 4.- Alcance de la asistencia juridica.

La asistencia juridica abarcara los siguientes supuestos:

a) Asesoramiento juridico sobre cuestiones que tengan relacién directa con las competencias
municipales.

Este asesoramiento se llevard a cabo mediante la contestacion de consultas, redaccion de
informes, dictdmenes de indole juridica, elaboracién de formularios, modelos, etc., o bien
mediante la celebracidn de reuniones de trabajo con Alcaldes o Secretarios Interventores de las
entidades locales, o participacién en organos de seleccion de personal u otro tipo de
asesoramiento especifico.



b) Defensa en juicio a las entidades locales mencionadas en el articulo 1 de este reglamento en
los procedimientos contenciosos administrativos, civiles y laborales en los que sean parte,
cuando carezcan de servicios juridicos propios y no dispongan de medios econdmicos para
contratar abogado colegiado.

Articulo 5.- Formas de prestacion del asesoramiento juridico.

1. El asesoramiento juridico se prestard por los funcionarios integrantes del Servicio de
Asistencia a Municipios, sin perjuicio de que por la peculiaridad o alcance de la consulta
planteada, por la Delegacién de Asistencia Municipal se pueda encomendar la colaboracion en
el asunto a otros drganos o servicios de la propia Diputacidn. La Diputacidon podra asimismo
contratar los servicios de empresas o consultores externos para reforzar con caracter general la
funcidn asesora de su propio personal.

2. Se establecera en el servicio de asistencia a municipios, el Centro de Recursos dotado de una
biblioteca juridica para la consulta por parte de los funcionarios de las entidades locales de la
provincia y de equipos informaticos para el acceso a bases de datos juridicas y uso de los mismos
para tramites municipales.

Articulo 6.- Formas de prestacion de la defensa en juicio

Primero: La defensa judicial a que se refiere el articulo 4.b) de este Reglamento se realizara
mediante convenio con el Colegio de Abogados de Guadalajara, en el cual se encargara al citado
Colegio la designacion de letrados para la defensa de los temas que le sean encomendados por
parte de la Diputacion Provincial a peticidn de las entidades locales.

Segundo: Las entidades locales beneficiarias deberdn contar con un presupuesto inferior a
300.000 €y tener una poblacidn inferior a 500 habitantes, extremo que se acreditara mediante
certificado del Secretario Interventor de los derechos liquidados que consten en la Ultima
liguidacion del presupuesto aprobada referida como maximo a los dos ultimos ejercicios
econdmicos anteriores al ejercicio en curso y de la cifra de poblacion segun los datos del padrén
de habitantes.

Tercero: La efectividad de tal Servicio se realizara con sujecidn al siguiente procedimiento:

El Ayuntamiento o Entidad que precise la prestacion de este Servicio, en calidad demandado,
debera solicitarlo por escrito a la Presidencia de la Excma. Diputacion Provincial, acompafiando
el certificado mencionado en el punto segundo de este articulo, y la documentacion y/o
antecedentes precisos para la correcta tramitacién del asunto con la antelacidon necesaria. Se
informara por el SAM sobre el cumplimiento de los requisitos exigidos para su inclusidn en el
convenio suscrito y se remitird al Colegio de Abogados para que designe Letrado. Este debera
informar sobre la sostenibilidad del asunto y si el informe fuera negativo, debera remitirlo a
Diputacidn para que la Presidencia, oido el SAM, resuelva sobre la procedencia o no de la
asistencia solicitada. En caso de estimarse procedente, se instara al Colegio para que proceda a
la designacion de nuevo letrado.

Cuarto: Gastos. Los Ayuntamientos o Entidades beneficiarias del servicio asumiran integramente
a su cargo los gastos de Procurador y, en su caso, las costas procesales. Igualmente seran de
cuenta de tales Entidades los gastos que origine la expedicion de cuantos documentos, peritajes
u otros que sean procedentes. Los gastos de Letrados, tal y como se describe en el Convenio con
el Colegio de Abogados, serdn a cargo de la Excma. Diputacidn Provincial. En el supuesto de que
el pleito fuese ganado con costas, el Ayuntamiento percibiria la parte proporcional que hubiere
asumido a su cargo (gastos de procurador), pasando el resto como ingresos al Presupuesto de
la Excma. Diputacién Provincial.

Quinto: Se pondra igualmente en conocimiento del SAM, la renuncia a la defensa juridica
cualquiera que fuera el estado de la tramitacidn procesal. El incumplimiento de lo anterior sera
causa de cese de la prestacién de la defensa judicial correspondiente.

Articulo 7.- Exclusiones.



7.1 Se exceptuan del asesoramiento juridico

a) Las impugnaciones de actos o acuerdos municipales por los miembros corporativos que
hubiesen votado en contra al amparo de lo dispuesto en el articulo 63.1.b) de la Ley 7/1985.

b) La impugnacion de actos o acuerdos municipales por parte de la Administracion del Estado o
de la Comunidad Auténoma que se prevé en el articulo 63.1.a) y 65 de la precitada Ley 7/1985.

c) El ejercicio de acciones judiciales de cualquier clase contra la propia Diputacién de
Guadalajara o sus entidades u organismos dependientes, o contra otras Entidades Locales de la
Provincia.

Se exceptuan de defensa en juicio, ademas de los apartados a) a c) anteriores, las siguientes:

a) En general todas aquellas cuestiones de indole politica o personal entre miembros de las
Corporaciones Locales.

b) Aquellos que se hayan adoptado con el criterio o informe en contra del Secretario de la
Entidad, o del mismo Servicio de Asistencia a municipios, si fue requerido previamente para
evacuar informe sobre el particular.

c) Si se suscitaren cuestiones prejudiciales de cualquier indole.

d) Ayuntamientos cuyo puesto de trabajo de Secretaria esté desempefiado por Secretarios que
en virtud de la respectiva autorizacion de la Corporacién desempefien el ejercicio libre de la
Abogacia y hayan sido designados como letrados del Ayuntamiento, asi como también cuando
tengan contratada con profesionales libres la defensa juridica de la Corporacién.

e) El ejercicio de acciones judiciales ya iniciadas ante 6rganos jurisdiccionales.

f) Los supuestos de denegacidn del derecho de informacién regulados en los articulos 14 a 16
del Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

g) Cualquier otro asunto no contemplado en este Reglamento que esté expresamente recogido
en el convenio suscrito con el Colegio de Abogados.

CAPITULO TERCERO

DE LA ASISTENCIA ECONOMICO-FINANCIERA

Articulo 8.- Ambito material.

La asistencia econdmico-financiera comprendera los siguientes supuestos:

a) Cualquier asesoramiento en materia de haciendas locales, gestion econémico-financiera y
presupuestaria, ordenanzas fiscales, contabilidad y tesoreria.

b) Cooperacidon econdmica a través de subvenciones. Orientacién en materia de subvenciones
gue se concedan por las diferentes dreas de Diputacion, que se realizard mediante las
herramientas on line de acceso inmediato y universal.

c) El Servicio de Asistencia a Municipios podrd asistir en la confecciéon del presupuesto y
contabilidad local a Entidades Locales que coyuntural o estructuralmente carezcan de medios
personales y materiales para cumplir el régimen de contabilidad publica establecido en la Ley
Reguladora de las Haciendas Locales. Estds, deberdn contar en su presupuesto del ejercicio, con
unas previsiones de ingresos inferiores a 300.000 €, que se acreditardn en la mima forma que
en el articulo 6. Anualmente por la Junta de Gobierno se aprobaran las bases del plan de
actuacidn en materia contable presupuestaria, que fije los criterios objetivos para la prestacion
del servicio a las entidades locales.

El plan contable incluird entre otras, las siguientes actuaciones:
Elaboracién de Presupuestos.

Expedientes de Modificacién de Créditos.



Elaboracién de Contabilidades y liquidacion de presupuestos.

Realizacidn de Expedientes de Cuenta General.

Rendicion de Cuentas.

Articulo 9.- Forma de prestacion de la asistencia en materia econdmico-financiera.

La asistencia econdmico-financiera a que se refiere el articulo anterior se prestara por el Servicio
de Asistencia a Municipios.

En el centro de recursos se habilitard un aula presencial tutorizada en materia de presupuestos
y contabilidad, con el fin de que por los funcionarios municipales encargados de la llevanza de
ésta, se adquieran los conocimientos practicos necesarios para hacerse cargo de la mima, que
podran realizar en la propia aula. De modo que la inclusién en el convenio para un
Ayuntamiento, salvo casos justificados, no suponga una situacidon permanente y estatica, sino
un proceso dindmico, en el que, segun las circunstancias de cada caso, se efectie por el SAM
una mayor o menor prestacion.

CAPITULO CUARTO
DE LA ASISTENCIA TECNICO-URBANISTICA
Articulo 10.- La Asistencia técnico-urbanistica abarcara:

a) Contestacion de consultas, emision de dictamenes e informes técnicos en relacion con las
obras, construcciones e instalaciones que soliciten por los particulares a las entidades locales,
asi como emision de informes técnicos en relacién con obras, construcciones y servicios de
competencia o propiedad municipal o local.

b) Asistencia técnica en materia de actividades clasificadas.

c) Apoyo en la tramitacién de expedientes ante otros organismos publicos en materias de
competencia municipal.

d) Tasaciones, valoraciones e informes técnicos relacionados con las mismas.

e) Visitas a los municipios con la finalidad de comprobacidon, toma de datos y verificacion en los
expedientes de licencia de primera ocupacion, ruinas, adecuacion a normativa, etc.

Articulo 11.- Forma de prestacion de la asistencia técnica urbanistica.

La asistencia técnica solicitada se prestard por los servicios propios del SAM de la Diputacion
Provincial, salvo que por la naturaleza de la cuestion planteada, se exija la intervencion de
técnicos ajenos a la Diputacion, en cuyo caso se requerira informe del SAM y decisién del érgano
provincial competente.

CAPITULO QUINTO
DE LA ASISTENCIA PARA LAS FUNCIONES PUBLICAS NECESARIAS
Articulo 12.- Alcance de la prestacidn de funciones publicas necesarias.

Con la finalidad de hacer efectivo en todas las Entidades Locales de la provincia de Guadalajara
lo previsto en la Disposicién Adicional Il punto uno del Estatuto Bdasico del Empleado Publico,
aprobado por Ley 7/2007 de 12 de noviembre, por el que se regula el Régimen Juridico de los
Funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter estatal, la Diputacion
Provincial garantizara la prestacién de las funciones propias de la fe publica y asesoramiento
legal preceptivo asi como las de control y fiscalizacién interna de la gestién econdmico-
financiera y presupuestaria.

Quedan excluidas las funciones de tesoreria y recaudacion, asi como la de clavero de la
corporacion.

Articulo 13.- Formas de prestacidon de las funciones de Secretaria e Intervencion.



De conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 del R.D. 1732/1994, de 29 de julio, de provision
de puestos de trabajo reservados a funcionarios con habilitacion de caracter estatal, la garantia
por parte de la Diputacién del desarrollo de las funciones propias de fe publica y asesoramiento
legal preceptivo, asi como las de control y fiscalizacion interna de la gestién econdmico-
financiera y presupuestaria, se llevard a cabo mediante las plazas existentes en la plantilla y
relacion de puestos de trabajo, de funcionarios con habilitacién estatal que puedan asumir, con
caracter puntual y temporal, el desarrollo de las que les son reservadas en los municipios.

a) Entidades Locales exentas: Serd objeto de esta asistencia el ejercicio de las funciones
reservadas a habilitados de caracter estatal de Entidades Locales exentas, de conformidad con
lo establecido en los articulos 4 y 5 del RD 1732/94 de 29 de julio de provisién de puestos de
trabajo reservados a funcionarios con habilitacién de caracter estatal, en los casos en que tales
funciones no puedan circunstancialmente atenderse, de la forma establecida en el articulo
siguiente.

La prestacién de este servicio se desarrollara a tenor de lo previsto en el art. 36 del referido RD,
comisionando un funcionario de habilitacidn de cardcter estatal para la realizacién de cometidos
especiales de caracter circunstancial y por tiempo imprescindible.

b) La Diputacion Provincial podra prestar dicha asistencia circunstancialmente por ausencia,
vacante, enfermedad o abstencidn legal o reglamentaria del titular de la Secretaria- Intervencion
(art. 36 RD 1732/1994), siempre que se acredite documentalmente haber agotado los demas
sistemas prioritarios de provision o sustitucion sefialados en el Real Decreto citado, esto es:

1.- Provisidn por funcionario de carrera perteneciente a la subescala y categoria mediante:
Nombramiento provisional (art. 30 del Real Decreto 1732/1994).
Comision de servicios (art. 32)

Acumulacion (art. 31): autorizando a funcionario con habilitacién estatal que se encuentre
ocupando un puesto de a él reservado en otra entidad local préoxima, simultaneando ambos.

2.- Provision por otra clase de funcionario:

Nombramiento interino (art. 34): a favor de persona en posesién de la titulacion exigida para el
acceso a la subescala y categoria a que el puesto pertenece, previa convocatoria efectuada por
la Corporacidn con respeto a los principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad.

Nombramiento accidental (art. 33): habilitando con caracter accidental a un funcionario de la
Corporacién suficientemente capacitado.

La Diputacion concedera este tipo de asistencia cuando hayan resultado fallidos los intentos de
provision por los mecanismos precitados y en tanto quede constancia de su tramitacién
continuada mediante “comisiones circunstanciales” de habilitados estatales de la subescala y
categoria para la realizacion de cometidos especiales de caracter circunstancial relacionados con
las funciones reservadas, entendiendo por tal la asistencia a érganos colegiados decisorios y el
asesoramiento legal perceptivo.

En cualquier caso, la asistencia quedara sin efecto cuando, solicitado por interesado en quien
concurran los requisitos legales para ello, nombramiento en dicho municipio, no se accediese a
ello por causas no imputables a dicho interesado.

CAPITULO SEXTO
DEL PROCEDIMIENTO
Articulo 14.- Solicitudes de asistencias.

1.- Las asistencias previstas en el articulo 22 de este Reglamento se prestaran a peticién del
Alcalde, Presidente, Concejal delegado o Secretarios-Interventores de la Entidad Local
correspondiente.



2.- No obstante lo anterior, podran evacuarse consultas verbales interesadas por los Alcaldes,
Presidentes, Concejales delegados o Secretarios-Interventores, o en defecto de éstos por los
funcionarios o personal de las Entidades Locales, en aquellas materias que se entiendan por el
Servicio de Asistencia a Municipios como de tramite o de simple orientacidn.

3.- Entodo caso las peticiones de asistencia en sus distintas modalidades concretaran la cuestion
planteada, aportando en su caso, los informes por funcionario de la Entidad Local competente
y la documentacidn necesaria que permita un adecuado conocimiento del asunto.

Articulo 15.- Tramite de las peticiones.

1.- Recibida la peticidn, si los antecedentes son suficientes para prestar la asistencia solicitada
se procederd de la siguiente forma:

a) En caso de solicitud de informes escritos, se evacuaran los mismos y seran remitidos por la
Delegacién de Asistencia Municipal a la entidad local respectiva.

b) En caso de solicitud de defensa en juicio, el procedimiento serd el descrito en el articulo 6.

c) En el caso de asistencia presupuestaria y contable, la prestacion del servicio se articulard en
el convenio que se firme entre la Diputacidn y las entidades locales beneficiarias, salvo las
excepciones que se recojan en las bases reguladoras que apruebe el drgano competente.

d) En caso de solicitud para garantizar las funciones publicas reservas, el procedimiento sera el
siguiente:

d.1.) Asistencia de fe publica a érganos colegiados.

- Solicitud de la entidad local instando la asistencia y concretando los aspectos de la misma, con
una antelacion necesaria. A la solicitud se acompafiara la documentacién acreditativa de los
extremos senalados en el articulo 13 de este reglamento.

- Relacion de asuntos para confeccionar el orden del dia con la precisidn suficiente parar poder
adoptar los acuerdos oportunos, fijandose la hora de celebracién de la sesién dentro del horario
de jornada laboral de la Excma. Diputacion. Excepcionalmente podrd hacerse fuera de ésta,
apreciando discrecionalmente la Diputacion los motivos por los que se solicita.

- Informe del SAM de cumplimiento de los requisitos para acceder a la prestacion del servicio.

- Acto administrativo dictado por el érgano competente de la Diputacion (acuerdo o resolucién),
por el que se concede / deniega motivadamente la asistencia.

- Notificacidn al Ayuntamiento, con expresién de los recursos oportunos.
d.2.) Otras actuaciones de fe publica.

Por la Delegacidn de Asistencia a Municipios se comisionara circunstancialmente a todos los
habilitados estatales del Servicio de Asistencia a Municipios, para que puedan actuar en
cualesquiera Entidades Locales de la Provincia de Guadalajara, en los casos de imposibilidad o
vacante del titular, para el ejercicio en ellas, puntual y meramente transitorio, de la funcidn
reservada de fe publica, circunscrita a expedientes administrativos y otros actos de tramite, en
tanto se provee el puesto de trabajo del modo conveniente.

d.3) Otras actuaciones.

Por la Delegacion de Asistencia a Municipios se designard a los funcionarios del SAM que asistan
a organos de seleccidon, como Secretarios, segin los requisitos exigidos por cada proceso
selectivo. Asi mismo se designarad a los funcionarios del SAM para que asistan a otras actuaciones
especificas.

2.- El contenido de la asistencia prestada en lo referente a informes, consultas o dictdmenes, no
serd vinculante para la Entidad Local solicitante y en ningln caso sustituye al asesoramiento
legal preceptivo que corresponde al titular de la Secretaria Intervencion.



Articulo 16.- Contraprestacion por el servicio de asistencia.

La prestacién de la asistencia con medios propios de la Diputacién tendra cardcter gratuito. Si la
prestacidon se va a realizar con medios ajenos a la Diputacién Provincial, se dara traslado a la
Entidad Local interesada a efectos de que manifieste la asuncidn del coste que en su caso deberd
asumir.

Disposicion final.

El presente Reglamento serd de aplicacidn en los términos que estd redactado, mientras no se
acuerde su modificacién o derogacién y entrara en vigor a partir de su publicacidn integra en el
BOP”.



