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1. Introduccidn

El motivo de este manual es la descripcion de las especificaciones del nuevo
programa de Gestion de policias locales, desarrolladas para su funcionamiento
en los diferentes municipios de la provincia del Almeria.

Este manual es un complemento al Manual de usuario de NUEVO SISTEMA
DE GESTION DE POLICIAS LOCALES DE LA RED PROVINCIAL.
GENERAL (V1-2), ambos estdn accesibles a través de la pagina Web
www.dipalme.org en el apartado de utilidades, Manuales e instrucciones en
Policia Local (plegar los contenidos para un acceso mas facil)

2. Edicién de boletines de denuncias.

En esta apartado se van a dar de alta las denuncias, desplegando el menu
Denuncias y seleccionando Nueva Denuncia de Tréafico, Ordenanzas u Ora, 0 a
través del Icono Denuncias.
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Introduciremos la diferente informacion de la denuncia, agente o agentes
denunciantes, n° boletin, fecha y hora, el estado del tramite, lugar y hecho
denunciado.

El boton Comenzar Tramitacion, puede utilizarse en el caso de que exista un
usuario que se encargue de revisar los datos antes del inicio de la tramitacion de
la denuncia, ha de activarse para que la denuncia se tramite. Comenzar
Tramitacion activa la casilla Revisada que se utiliza en el listado de denuncias.

El estado del tramite, es el estado en el que se encuentra la denuncia en cada
momento. Al darla de alta seria Boletin — Sin Notificar 6 Boletin — Notificado
(segun el caso) e irda cambiando segln se vaya tramitando la denuncia.


http://www.dipalme.org/�

El estado del tramite se modificara unas veces de forma manual como en el pago
de la denuncia, acuses de recibo de notificaciones, alegaciones,..., y otras de
forma automatica como las notificaciones, resoluciones, etc., a través de la
ejecucion de un tramite.

Tramitacion Completa se activa al pasar la denuncia a un conjunto de estados
que la finaliza. Se activa automaticamente. Aunque se puede desactivar si
queremos que la denuncia continde la tramitacion.

Posteriormente rellenaremos los datos de las pestafias Vehiculo, al grabar la
denuncia nos podra en la pestafia Datos Denunciado en Implicacion Titular y
nos rellenara los datos del denunciado con los datos del titular.

En caso de identificar al infractor, cambiamos en Datos Denunciado la
Implicacion y en su caso los datos del infractor.

3. Cobros de las denuncias

Cuando una denuncia es cobrada, tendremos que cambiar el campo Estado
Tramite de forma manual al estado FINALIZADO - PAGADQO, indicando la
fecha en la que se produce el pago en el campo Ultima Actuacion.

4. Notificaciones. Recepcidén de acuses de recibo de
Correos.

Cuando recibimos los acuses de recibo, para las notificaciones por correo
tanto de las denuncias como de las propuestas o resoluciones, tendremos que
cambiar el campo Estado Tramite de forma manual al estado NOTIFICACION

. - NOTIFICADA en caso de ser recepcionada o NOTIFICACION...-
DEVUELTA, en caso contrario, asi como la fecha en que se produce en el
campo Ultima Actuacion.




5. Presentacion de alegaciones

Cuando se produzca la presentacion de alegaciones, realizaremos la misma
a través de la pestafia Alegaciones del boletin, donde introduciremos la
informacién de la alegacion, del alegador, y de la propuesta de resolucion,
resolucion o recurso de reposicion segun el caso.
El campo observacion de cada uno de ellos nos permitird introducir la
informacién que queremos comunicar en la notificacion al alegador.
Al introducir la alegacion cambiaremos el campo Estado Tramite a
PROPUESTA DE RESOLUCION - PRESENTACION ALEGACION,
RESOLUCION - PRESENTACION ALEGACION, o RECURSO
RESPOSICION — PRESENTACION ALEGACION, segun el caso.

Posteriormente tras el informe del agente seguiremos su tramitacion segun el

esquema correspondiente segun sea 0 no estimada.

6. Procesos de notificaciones a través de los boletines de
la provincia y/o tablones municipales.

Cuando no se pueda notificar por correo a los titulares del vehiculo, al
infractor de una denuncia o al alegador, se notificara a travées del servicio
TESTRA, que es el tablén electrénico de la DGT, que permite realizar las
notificaciones por sanciones de Trafico que no hayan podido practicarse en el
domicilio del interesado por estar éste ausente, por haber cambiado de domicilio
sin haberlo comunicado, etc.

Mientras se activa las notificaciones via TESTRA, se realizaran las
notificaciones a través del Boletin Oficial de la Provincia y del tablén del
municipio_del titular, infractor o alegador. Este tramite va a tener tareas
asociadas, el registro de salida del documento de publicacion en el BOP y en
cada uno de los tablones municipales, asi como la confirmacion de la
publicacién en el BOP y en cada uno de los tablones de los municipios.

Una vez que se publique en el Boletin Oficial de la Provincia hay que ejecutar la
Tarea Confirmacién Publicacion (remesa) y posteriormente cada vez que
recibamos la confirmacidn de la publicacion del tablén de un municipio hay que
ejecutar la Tarea Confirmacion Publicacion (municipio), una vez realizado este
paso las denuncias de ese municipio estaran notificadas. Habra que realizar la




Tarea Confirmacion Publicacién tablén para cada uno de los municipios que
tengan denuncias asociadas.

7. Tramitacion de las denuncias:

La nueva aplicacion de Gestion de las Policias Locales va a permitir seguir el
procedimiento administrativo de la tramitacion de las denuncias, plasmado en
los siguientes esquemas, que nos van a mostrar los diferentes estados que va a ir
teniendo las denuncias durante el transcurso del tiempo.

Los diferentes estados de las denuncias (rectangulos en el esquema, méas abajo),
van a ir cambiando de dos maneras posibles, de forma manual indicado en los
esquemas por lineas discontinuas y de forma automatica a través de tramites
(6valos).

Ademas de cambiar los estados de las denuncias, algunos tramites pueden
generar listado o informes como decretos de inicio, notificaciones, listados de
denuncias, etc.

Los trdmites puede requerir la ejecucion de una o méas tareas como paso previo
a la realizacion del tramite. Dichas tareas pueden ser la firma del alcalde en los
decretos de inicio o resolucion de expedientes, el registro de salida de las
diferentes notificaciones, la publicacion en boletines y tablones 0o TESTRA, y la
generacion de nuevas denuncias por no identificar al infractor.

En el apartado Configuracion de la Entidad, cada municipio va a elegir el
esquema de tramitacion a seguir (A, B o C)

A. Solicitud de infractor a Personas Fisicas y Juridicas
B. Solicitud de infractor solo a Personas Juridicas
C. Solicitud de infractor sélo a Personas Juridicas y a Personas Fisicas

cuando la denuncia vaya acompafiada de retirada de puntos.
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Tramitacion
Esgquema Tramitacidn: [ | Precepto par na identificar al conductar:

Tareas de Tipo Registro de Salida:

Los tramites que tienen asociadas tareas son:

T-00 Decreto de Inicio
-Firmar decreto de inicio. Una vez que el alcalde firma el listado se puede
ejecutar la tarea (forma manual).

T-01 Notificacion de las denuncias
-Firmar el listado de denuncias a notificar por parte del instructor
-Registrar va a registrar en el registro del ayuntamiento de forma automatica
e individual, las notificaciones de denuncias.

T-40 Solicitud del Infractor de la denuncia
-Firmar el listado de solicitud infractor de las denuncias
-Registrar va a registrar en el registro del ayuntamiento de forma automética
e individual, las notificaciones de las solicitud de infractor.

T-02 Notificacion de la Resolucion de expedientes.

-Firmar decreto de resolucion de expedientes. Una vez que el alcalde firma
el listado se puede ejecutar la tarea (forma manual).

-Firmar el listado de denuncias a notificar (denuncia, resolucion y solicitud
infractor respectivamente

-Registrar va a registrar en el registro del ayuntamiento de forma automética
e individual, las notificaciones de resolucion de expedientes.

T-03 Resolucion de expedientes que no tienen que notificarse.

-Firmar decreto de resolucion de expedientes. Una vez que el alcalde firma
el listado se puede ejecutar la tarea (forma manual).

T-S1, Al, B1, C1. Notificacion mediante publicacién en el Boletin Oficial de la
Provincia y tablones municipales de la Solicitud de Infractor, de la denuncia,
resolucion y propuesta de resolucion de expedientes respectivamente.
-Firmar listado de denuncias a notificar a traves del BOP y tablon (solicitud
infractor, notificacion denuncias, resolucion y propuesta resoluciéon)
-Registrar va a registrar en el registro del ayuntamiento de forma automatica
el envio al BOP de las notificaciones (solicitud infractor, notificacion
denuncias, resolucion y propuesta resolucion)

-Registrar va a registrar en el registro del ayuntamiento de forma
automatica, el envio al cada uno de los municipios para la publicacién en los
tablones municipales de las notificaciones (solicitud infractor, notificacion
denuncias, resolucion y propuesta resolucion)

-Confirmacién publicacion , de forma manual una vez publicado la
notificacion en el Boletin Oficial de la Provincia (remesa)



-Confirmacién publicacion de forma manual, cada vez que se recibe la
confirmacion de la publicacién en el tablon de cada municipio.

Ventana de Tramitacion

En la ventana de Tramites vamos a poder ejecutar la tramitacion de denuncias de
trafico, ordenanzas, ORA y Tramites especiales (como el listado de denuncias
con detraccion de puntos)
Segun la Ejecucion elegida se nos muestran todos los posibles trdmites y en cada
uno de ellos las denuncias que tienen pendientes. Para ejecutar el tramite
pulsamos el boton Iniciar.
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ramite

T-00B (DECRETO DE IMICIO)
T-01 (MOTIFIGACION DENURNCIAS (EMVIO A CORF01-07-2013
T-02 (MOTIFICACION RESOLUCION)
T-03 (RESOLUCION EXPEDIEMTE)

T-10 (MOTIFICACION PROPUESTA RESOLUCION 05-06-2013
T-11 (NOTIFICACION RESOLUCION (ALEGACION 29-01-2013

28-06-2013

04-06-2013
05-06-2013

P
= Ac

Ultima Ejecucién | Denuncias | Accion

26 Iniciar

0 Iniciar

g Iniciar

2
1 Iniciar
12 Iniciar

Una vez que damos al botdn Iniciar el Tramite nos aparecen los siguientes

botones:
3 (=)=
= Actualizar
Tramite Uttirna Ejecucion Denuncias Accion
TR-D0C (DECRETQ DE IMICIO) 57 [ Iniciar ] | ver Tareas Ejecutadas ] »~
B TR-01 (NOTIFICACION DENUNCIAS & INFRACTORES ¥~ 0 Iniciar | | Ver Tareas Ejecutadas |
‘- Ejgeucién - 23, Remesa - 24 8 Dacumentos || Ejecutar || Cancelar
N E I e T YTy ey ™ e o=

En el caso de que el trdmite tenga listados se activa el boton, al

seleccionarlo si tiene un Unico listado se abrira una ventana con el listado, en
caso de tener més de un listado aparece una ventana para seleccionar los
listados y pulsar Previsualizar.



é ==

(= Previsualizar
Mombre Informe Descripcion Infarme
Motificacion Denuncia Motificacion de la Denuncia
Listado Denuncias Listado de Denuncias
Etiquetas Motificaciones Etiquetas para notificaciones de denuncias
Motificacion Denuncia Reverso Motificacion Denuncia Plegada Reverso
Listado Denuncias - Correns Listado de Denuncias para Correos

Una vez comprobados que los listados se han impreso
correctamente y que en su caso han sido firmados por el alcalde (decreto de
inicio y resolucidn) se puede ejecutar el tramite.

VerT Ejecutad . .
| Yer Tareas Efectadas | (Se va a cambiar el texto por Tareas pendientes). Muestra

las tareas pendientes que tienen asociados los tramites que se se ejecutan, que
pueden ser manuales o automaticos. Cuando todas las tareas estén
gjecutadas el tramite habra acabado en su totalidad, pasando las denuncias al
nuevo estado, y al actualizar el boton desaparecera.

& &=l

= Actualiz:

Fecha TareaRemesaf Ejecucidn / Tramite f Descripeion Tarea Estado Accidn

22-08-201213:39 Tarea 1681 i Remesa 24 J Ejecucion 23 f Tramite TRO1 null f TODAS Firmar null. Pendiente de confirmacion { Confitrnacidn Manual ]I Omitir ]

Hay que pulsar El botdén Confirmacion Manual para ejecutar el trdmite como
por ejemplo la firma del decreto de inicio o la resolucion de expedientes.

En el caso de que una tarea automatica no se halla podido realizar, por
ejemplo el registro de las notificaciones, pueden volverse a intentar con el
botdn reintentar o reintentar todas. En el caso de haber un problema utilizar
el botén Omitir, esto hace que la tramitacion de la denuncia prosiga aungue
el registro de la notificacion habria que hacerlo a mano.

En Historial Tramitacion estaria informacion de todos los tramites que se
han realizado, pudiendo comprobar las denuncias que iban en cada tramite, e
incluso imprimir listados con esas denuncias.



. Historial de Tramites

Tipo de Tramite

Trafico hd

Tarea |Fecha |Descripcinn |Tarea Estadn

Tramite T-008 (DECRETO DE INICID)
Tramite T-01 (NOTIFICACION DENUNGIAS (ENVIO A CORRECS))
=l Tramite T-02 (MOTIFICACION RESOLUCIOMN)

- Ejecucion 1/ Remesa 22 - Inicio 26-10-2012 10:20 - Fin 08-11-2012 10:08 l Vor Denundas ] l Ve DoeEnieE e
- Ejecucion 2/ Remesa 44 - Inicio 23-01-2013 09:54 - Fin 23-01-2013 0957 [ Ver Denundag i l Ver Derumemies e
- Ejecucion 3/ Remesa 58 - Inicio 27-02-2013 08:31 - Fin 27-02-2013 09:33 [ VEr DERINEES i l VT DETUTEES EUER
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ESQUEMA PRESENTACION DE ALEGACIONES
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8. Otros procesos

Generacion listado denuncias con detraccién de puntos.

Podemos generar un listado de las denuncias pagadas o que se ha dictado y notificado la
resolucion del expediente y que detraigan puntos.

Lo realizamos a través de Tramites - Ejecucion Tramites especiales, con el tramite E-P1
que nos generara un listado de las denuncias en la situacion antes descrita. Al actualizar el
tramite activa la casilla Puntos Notificados, que por ahora hay que hacer manualmente,
aunque se trabaja en generar un fichero que detraiga los puntos automaticamente.

Prescripcion y Caducidad

Los trdmite 90 y 91 generaran un listado con las denuncias que hallan prescripto y
caducadas respectivamente, pasando su estado a FINALIZADO- PRESCRITO o
FINALIZADO - CADUCADA.

Generacion fichero de ejecutiva para Recaudacion

Cuando las denuncias ya tengan resolucién firme y no estén cobradas se pasara al
estado de FINALIZADO - EJECUTIVA mediante el tramites 52.

Generara en Ehalo (nueva aplicacion de Haciendas Locales) una liquidacion por
cada denuncia del tramite. A partir de ahi se comunica al departamento de Intervencion del
Ayuntamiento el paso de las denuncias para que generen ficheros de ejecutiva a
Recaudacion.

Se recomienda consultar con Informatica de Diputacion la primera vez que se
ejecute el trdmite de Paso a Ejecutiva.

9. Procedimiento de trabajo

Un procedimiento de trabajo recomendable seria antes de iniciar los tramites, realizar los
siguientes pasos:
e Introducir todas las denuncias pendientes
e Anotar los cobros realizados
e Introducir los acuses de recibos
o Por correo, los notificados y devueltos
0 Los de los boletines de la provincia
O Los de los tablones municipales
0 Testra
e Introducir las alegaciones
e Introducir informes del agente de la alegacion (estimada o desestimada)

Una vez realizados las modificaciones manuales que pueden cambiar los estados de las
denuncias, se realizara la tramitacion de las denuncias.
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10. Vehiculos en Abandono. Tramitacion

Trata del seguimiento para la posible retirada cautelar y depoésito de aquellos vehiculos
que por sus signos externos, tiempo de estacionamiento y otras circunstancias, pudiera
deducirse su abandono. Entre los que se encuentran las siguientes situaciones:

. Cuando constituya peligro, cause graves perturbaciones a la circulacion de
vehiculos o peatones o al funcionamiento de algln servicio publico o deteriore el
patrimonio puablico.

« Cuando pueda presumirse racionalmente su abandono, en los siguientes casos:

« Cuando permanezca estacionado por un periodo superior a un mes en el
mismo lugar y presente desperfectos que hagan imposible su
desplazamiento por sus propios medios o le falten las placas de matriculacion.

= Si se encuentra de baja o carece de seguro.
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Esquema de tramitacion Vehiculos en Abandono
INICIO DEPOSITO

7

POSIBLE ABANDONO ABANDONO
DENUNCIADO

Denuncia =2 GRAVE

DEPOSITO IN SITU

30 dias Seguimiento
A\ 4

( 00 ) 2 Meses
\ 4

v ALEGACIONES @D
DECRETO INICIO RETIRADA
= - =
Retirado No Retirado v
DEPOSITO

\ 4 Denuncia = LEVE
ENVIADO CORREOS

( 01 ) FINALIZADO
||£i_sta/(j()§_|| DEnuncia » GRAVE RETIRADO i
v DEPOSITO
ABANEégNO os 4 DEVUELTO
ENVIADA CORRE
INICIO DEPOSITO Il
v Y B1
ABANDONO Boletin-tablon
DEVUELTO
( 02 \ 4
, 7Y DEPOSITO
Y 15 dias NOTIFICADO
Al e ABANDONO 15 dias ¢
Boletin-tablon
NOTIFICADO ( 05 )

A

RESOLUCION
SIN NOTIFICAR




11. Deposito de Vehiculos. Tramitacion.

Se encarga de la gestion del deposito de vehiculos procendentes de:

« Retirada por vehiculo en abandono

« En caso de accidente que impida continuar la marcha.
« Cuando haya sido inmovilizado por cualquier causa

. Si esta de baja o carece de seguro, etc

Una vez en el deposito y comunicado el hecho al interesado, se le conceden dos meses
para su retirada del depdsito. Pasado este plazo se le vuelve a comunicar el depoésito del
vehiculos al interesado, concediéndole 15 dias antes de que se proceda a la eliminacién del
vehiculo como residuo sélido urbano.

Esquema de tramitacion Depdsito de Vehiculos

INICIO DEPOSITO

2 Meses

v

DEPOSITO
DEPOSITO
ENVIADO CORREQS [seesesesesesesesesehy NOTIEICADO
l 15 dias v

DEPOSITO
DEVUELTO

C_u_ )
=

DEPOSITO
RESIDUO

C1
Boletin-tablon
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