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I. Disposiciones Generales

CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA
Y TRABAJO

ORDEN de 11 de diciembre de 1990, de la
Consejerta de la Presidencia y Trabajo
por la que se dictan normas para el fun-
cionamiento de los Centros de Atencion
Administrativa de la Junta de Extrema-
dura.

El Decreto 126/1989, de 7 de noviembre (DOE
1.2 90 de 16-11-89) por el que-se crean los Centros
de Atencién Administrativa de la Junta de Extre-
madura, en su disposicién final primera, faculta a
la Consejeria de la Presidencia y Trabajo para dic-
tar cuantas disposiciones fueren precisas para el
desarrollo del citado Decreto.

En su virtud, previa audiencia de la Consejeria
de Agricultura, Industria y Comercio dispongo:

CAPITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

Articulo L Los Centros de Atencién Adminis-
trativa de la Junta de Extremadura, se ajustardn
en su funcionamiento a lo dispuesto en la presente
Orden.

El Ambito de actuacién de mencionados Cen-
tros se circunscribird a la Administracién de la Co-
munidad Auténoma de Extremadura. Si fuesen re-
queridos para ejercer su funcién respecto de Enti-
dades u Organismos de otras Administraciones
Piblicas, remitirdan al peticionario al organismo
competente sobre la materia.

Articulo 2. Los Centros de Atencién Adminis-
trativa tendran las siguientes funciones:

a) Facilitar informacién general administrati-
va al piblico que lo solicite.

b) Recibir y tramitar las iniciativas y sugeren-
cias formuladas por los ciudadanos.

¢) Tramitar las peticiones formuladas por los
administrados de acuerdo con las normas de proce-
dimiento.

d) Recibir todo escrito, comunicacién u oficio
dirigido a cualquier érgano de la Junta de Extre-
madura, procediendo a su remisién a la Dependen-
cia, Servicio o Seccién que corresponda.

e) Realizar cuantas funciones, dentro de su
esfera de competencias, le sean encomendadas en
orden a lograr la mejor comunicacién entre los ciu-
dadanos y la Junta de Extremadura.

CAPITULO I
Organizacidén
Articulo 3.

1.-Los Centros de Atencién Administrativa es-
taran situados en la sede de las Agencias Comar-
cales del Servicio de Extensién y Capacitacién
Agraria indicadas en el articulo 3 del Decreto
126/1989, de 7 de noviembre y dentro de ellas en el
lugar mds accesible para el publico y mas préximo
a la entrada de las mismas. En todo caso, si exis-
ten varios accesos, en cada uno de ellos se indica-
r4, dénde se encuentra el Centro de Atencién Ad-
ministrativa, mediante un sistema de sefializacion
que sin necesidad de consultas encamine al pabh-
co facilmente a dicho Centro.

2.-Se crean los Centros de Atencién Adminis-
trativa en las ciudades de Céceres y Badajoz.

3.-En la ciudad de Mérida las funciones de es-
tos Centros se realizaran por la Oficina de Infor-
macién, Iniciativas y Reclamaciones.

Articulo 4.

1.-El personal encargado de los cometidos de
los Centros de Atencién Administrativa sera el de
las propias Agencias Comarcales del SE.Y.CA,,
quicnes seguiran dependiendo tanto orgénica co-
mo funcionalmente de la Consejeria de Agricultu-
ra, Industria y Comercio.

2.-Sin perjuicio de su dependencia actual, la
Consejeria de la Presidencia y Trabajo podra dic-
tar cuantas directrices sean necesarias para la
prestacién del servicio. Cuando tales directrices
incidan en cualesquiera otras funciones de las
Agencias Comarcales del S.E.Y.C.A,, serdn trasla-
dadas a través del Servicio de Extensién y Capaci-
tacién Agraria, previa audiencia del mismo.

Articulo 8. El horario de atencién al piblico
en mencionado Centro serd de las nueve a las ca-
torce horas, pudiendo ser ampliado en cada Cen-
tro, si las circunstancias aconsejaran hacerlo.

CAPITULQ I
De la Informacién
Articulo 6. La informacién que prestan estos

Centros puede ser de dos clases, de cardcter gene-
ral y de tipo particular.
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Articulo 7. La informacién general versara
sobre los fines, competencias y funcionamiento de
los distintos érganos y servicios de la Junta de Ex-
tremadura, localizacién de dependencias, horarios
de oficina, horas de visita, tramitacién de los expe-
dientes, y, en general cuantos medios sirvan de
ilustracién a quienes hayan de relacionarse con la
Administracién Auténoma.

La informacién se facilitara a los interesados,
bien en’la forma prescrita en el articulo 12 de la
presente Orden, bien mediante la preparacién y
difusién de publicaciones de informacién adminis-
trativa, diagramas de procedimiento, organigra-
mas o por cualquier otro medio.

Articulo 8. La informacién de tipo particular
va dirigida a facilitar, en cualquier momento, el co-
nocimiento del estado de tramitacién de un expe-
diente administrativo, a aquellos en quienes con-
curran las circunstancias siguientes:

a) Los interesados en el expediente, teniendo
esta consideracién los comprendidos en el articulo
23 de la Ley de Procedimiento Administrativo.

b) Los representantes de aquéllos, conside-
réndose que son:

1.2 ‘Los que actdan con tal caracter a solicitud
del interesado o en el escrito de iniciacién del ex-
pediente.

2.2 Quienes acrediten la representacién en la
forma establecida en el nimero 2 del articulo 24
de la Ley de Procedimiento Administrativo.

3.2 Alos efectos de la presente Orden se pre-
sumird otorgada la representacién por la simple
presentacién en los Centros de Atencién Adminis-
trativa del original del recibo del Registro acredi-
tativo de la recepcién del escrito con el que se ini-
ci6 el expediente.

Articulo 9. Las informaciones que se sumi-
nistren a los interesados o sus representantes se-
ran claras y sucintas y versaran, en todo caso, so-
bre el estado de tramitacién del expediente en que
estén interesados.

Articulo 10. La Consejeria de Presidencia y
Trabajo podrd eximir a los Centros de Atencién
Administrativa de prestar informacién de tipo par-
ticular, cuando, previa justificacién, cualquier cau-
sa aconseje la suspensién temporal o definitiva de
dicho servicio en expedientes administrativos de-
terminados. "

Articulo 11. Los informes que se emitan por
los Centros de Atencién Administrativa tendran
exclusivamente caracter ilustrativo e informativo
para quienes lo soliciten.

Tales informes no originan derechos ni expec-
tativas de derechos a favor de los solicitantes ni de
terceros; ni podran lesionar derechos o intereses
legitimos de los interesados u otras personas.

Los citados informes no tendrian vinculacién
alguna con el procedimiento a que se refieran, y en
este sentido, no podrd ser invocada la informacién
a efectos de interrupcién o paralizacién de plazos,
caducidad, prescripcién, ni servird de instrumento
de notificacién en el expediente a que haga refe-
rencia.

Articulo 12.

1.-Las informaciones podran solicitarse ver-
balmente, por escrito o por cualquier otro medio de
comunicacién, siendo resueltas de la misma forma,
en el mismo momento, o, en todo caso, en los si-

| guientes tres dias habiles, salvo lo previsto en el

parrafo siguiente:

2.—En el supuesto de que los Centros de Aten-
ci6n Administrativa hubieren de realizar consulta
por escrito a algin Centro, Organismo o unidad
administrativa de la Junta de Extremadura, en-
cargada directamente del asunto, lo hari, en el
plazo de veinticuatro horas, a partir de la fecha en
que se solicité la informacién por el interesado. El
Centro u Organo competente debera contestarla
dentro de los diez dias hdbiles siguientes, bajo la
responsabilidad del funcionario encargado.

La notificacién de los acuerdos al interesado se
podra efectuar o bien por los Centros de Atencién
Administrativa inmediatamente después de la co-
municacién del centro correspondiente, o bien di-
rectamente por el Centro u Organo competente,
dando cuenta al Centro de Atencién Administrati-
va.

Articulo 13. Se exceptian del régimen gene-
ral sobre informacién establecido en el articulo 12
anterior, log siguientes supuestos: .

a) Cuando el consultante solicite a través de
los Centros de Atencién Administrativa la comuni-
cacién directa, ya fuere escrita o en régimen de vi-
sita al centro que conoce el asunto.

b) Cuando formulada consulta por los Centros
de Atencién Administrativa, la unidad administra-
tiva consultada considere necesario obtener deter-
minadas aclaraciones que hagan necesaria la di-
recta relacién con el interesado.

Articulo 14. Seran archivadas, previa comu-
nicacién al interesado y sin mas tramites, las soli-
citudes sobre informacién que afecten a los decla-
rados secretos oficiales o materias reservadas por
su naturaleza.



1946

13 Diciembre 1990

D.O.E.—Numero 97

Articulo 7. La informacién general versara
sobre los fines, competencias y funcionamiento de
los distintos érganos y servicios de la Junta de Ex-
tremadura, localizacién de dependencias, horarios
de oficina, horas de visita, tramitacién de los expe-
dientes, y, en general cuantos medios sirvan de
ilustracién a quienes hayan de relacionarse con la
Administracién Auténoma.

La informacién se facilitara a los interesados,
bien en’la forma prescrita en el articulo 12 de la
presente Orden, bien mediante la preparacién y
difusién de publicaciones de informacién adminis-
trativa, diagramas de procedimiento, organigra-
mas o por cualquier otro medio.

Articulo 8. La informacién de tipo particular
va dirigida a facilitar, en cualquier momento, el co-
nocimiento del estado de tramitacién de un expe-
diente administrativo, a aquellos en quienes con-
curran las circunstancias siguientes:

a) Los interesados en el expediente, teniendo
esta consideracién los comprendidos en el articulo
23 de la Ley de Procedimiento Administrativo.

b) Los representantes de aquéllos, conside-
réndose que son:

1.2 ‘Los que actdan con tal caracter a solicitud
del interesado o en el escrito de iniciacién del ex-
pediente.

2.2 Quienes acrediten la representacién en la
forma establecida en el nimero 2 del articulo 24
de la Ley de Procedimiento Administrativo.

3.2 Alos efectos de la presente Orden se pre-
sumird otorgada la representacién por la simple
presentacién en los Centros de Atencién Adminis-
trativa del original del recibo del Registro acredi-
tativo de la recepcién del escrito con el que se ini-
ci6 el expediente.

Articulo 9. Las informaciones que se sumi-
nistren a los interesados o sus representantes se-
ran claras y sucintas y versaran, en todo caso, so-
bre el estado de tramitacién del expediente en que
estén interesados.

Articulo 10. La Consejeria de Presidencia y
Trabajo podrd eximir a los Centros de Atencién
Administrativa de prestar informacién de tipo par-
ticular, cuando, previa justificacién, cualquier cau-
sa aconseje la suspensién temporal o definitiva de
dicho servicio en expedientes administrativos de-
terminados. "

Articulo 11. Los informes que se emitan por
los Centros de Atencién Administrativa tendran
exclusivamente caracter ilustrativo e informativo
para quienes lo soliciten.

Tales informes no originan derechos ni expec-
tativas de derechos a favor de los solicitantes ni de
terceros; ni podran lesionar derechos o intereses
legitimos de los interesados u otras personas.

Los citados informes no tendrian vinculacién
alguna con el procedimiento a que se refieran, y en
este sentido, no podrd ser invocada la informacién
a efectos de interrupcién o paralizacién de plazos,
caducidad, prescripcién, ni servird de instrumento
de notificacién en el expediente a que haga refe-
rencia.

Articulo 12.

1.-Las informaciones podran solicitarse ver-
balmente, por escrito o por cualquier otro medio de
comunicacién, siendo resueltas de la misma forma,
en el mismo momento, o, en todo caso, en los si-

| guientes tres dias habiles, salvo lo previsto en el

parrafo siguiente:

2.—En el supuesto de que los Centros de Aten-
ci6n Administrativa hubieren de realizar consulta
por escrito a algin Centro, Organismo o unidad
administrativa de la Junta de Extremadura, en-
cargada directamente del asunto, lo hari, en el
plazo de veinticuatro horas, a partir de la fecha en
que se solicité la informacién por el interesado. El
Centro u Organo competente debera contestarla
dentro de los diez dias hdbiles siguientes, bajo la
responsabilidad del funcionario encargado.

La notificacién de los acuerdos al interesado se
podra efectuar o bien por los Centros de Atencién
Administrativa inmediatamente después de la co-
municacién del centro correspondiente, o bien di-
rectamente por el Centro u Organo competente,
dando cuenta al Centro de Atencién Administrati-
va.

Articulo 13. Se exceptian del régimen gene-
ral sobre informacién establecido en el articulo 12
anterior, log siguientes supuestos: .

a) Cuando el consultante solicite a través de
los Centros de Atencién Administrativa la comuni-
cacién directa, ya fuere escrita o en régimen de vi-
sita al centro que conoce el asunto.

b) Cuando formulada consulta por los Centros
de Atencién Administrativa, la unidad administra-
tiva consultada considere necesario obtener deter-
minadas aclaraciones que hagan necesaria la di-
recta relacién con el interesado.

Articulo 14. Seran archivadas, previa comu-
nicacién al interesado y sin mas tramites, las soli-
citudes sobre informacién que afecten a los decla-
rados secretos oficiales o materias reservadas por
su naturaleza.



CAPITULO IV
De las iniciativas y sugerencias

Articulo 15. Se entiende por iniciativas, a
los efectos del Decreto n.2 126/1989 y de esta Or-
den, aquellas que se presenten al amparo del ar-
ticulo 34 de la Ley de Procedimiento Administra-
tivo, asi como las que deduzcan los propios Cen-
tros de Atencién Administrativa en aras a la ma-
yor perfeccién de los servicios de la Junta de Ex-
tremadura.

Articulo 16.

1.—Los Centros de Atencion Administrativa
distribuirdn y pondrian a disposicién del publico
impresos normalizados, para presentar iniciativas
y sugerencias. Atenderan igualmente las que sean
cursadas sin sujecién a impreso alguno, las remiti-
das personalmente o por Correo y tanto aquellas
que contengan los datos personales de quien la
suscribe como las anénimas, si bien en este caso,
ser4 facultad discrecional de los Centros darle tra-
mitacién. :

2.-Los Centros, previamente a su remisién al
Organo competente, por conducto de la Secretaria
General Técnica correspondiente, podran solicitar
del interesado las aclaraciones oportunas.

Articulo 17. En el caso de que la iniciativa o
sugerencia, ya sea formulada por un particular o
por un funcionario, fuera origen de un acuerdo
ejecutivo, se comunicard a quien la hubiere for-
mulado.

CAPITULOV
Recepcion y registro de documentos

Articulo 18. En todos los Centros de Aten-
cion Administrativa se llevard, para todas las de-
pendencias radicadas en el mismo inmueble, un
tnico Registro, en el que se hara el correspondien-
te asiento de todo escrito, comunicacién y oficio
que sea presentado o que se reciba en cualquiera
de dichas dependencias, y de los proveidos de ofi-
cio que hayan de iniciar el procedimiento cuando
asi lo acordare la autoridad que los adopte.

Articulo 19. En la anotacién del registro se
hara constar, respecto de cada documento, fecha
de presentacién, nimero, nombre del interesado u
oficina remitente, dependencia a la que se envia, y
epigrafe expresivo de su naturaleza, debiendo con-
signarse el extracto del contenido de aquellos.

En el mismo dia en que se practique el asiento

en el Registro General se remitira el escrito, comu-
nicacién u oficio a la Dependencia a que correspon-
da que acusari el oportuno recibo.

Articulo 20.

1.-Los Centros de Atencién Administrativa re-
cibiran toda instancia o escrito relacionado con el
procedimiento administrativo dirigido a cualquier
érgano de la Administracién de la Comunidad Au-
ténoma de Extremadura y, dentro de las veinticua-
tro horas, lo cursarin directamente al Organo,
Servicio o Seccién que corresponda.

2.-Se entendera que los escritos han tenido en-
trada en el 6rgano administrativo competente en
la fecha en que fueron entregados en cualquiera de
los Centros de Atencién Administrativa.

3.-Toda iniciativa, sugerencia, reclamacién,
queja o recurso que se presente en los Centros,
una vez registrados, seran remitidos por aquellos
a la Secretaria General Técnica de la correspon-
diente Consejeria, se remitird, en todo caso, una
copia de la citada documentaciéon a la Oficina de
Informacién, Iniciativas y Reclamaciones, para su
conocimiento.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA —Los Centros de Atencién, Adminis-
trativa remitirin mensualmente a la Consejeria
de la Presidencia y Trabajo un informe sobre las
actuaciones practicadas en el referido periodo.

SEGUNDA.-Las funciones de los Centros de
Atencién Administrativa en las ciudades de Cace-
res y Badajoz seran ejercidas por.los ‘Centros Coor-
dinadores de Informacién y Documentacién Juve-
nil de la Consejeria de Educacién y Cultura.

Las referencias que en la presente Orden se
hacen a las Agencias Comarcales del SEYCAyala
Consejeria de Agricultura, Industria y Comercio,
se entenderdn hechas respecto a los Centros de
Atencién Administrativa de Céaceres y Badajoz, a
los Centros Coordinadores de Informacién Juvenil
y a la Consejeria de Educacién y Cultura, respecti-
vamente.

TERCERA .—La presente Orden entrara en vi-

gor el dia de su publicacién en el «Diario Oficial de
Extremadura».

Mérida, 3 de diciembre de 1990.

El Consejero de la Presidencia y Trabajo,
MANUEL AMIGO MATEOS





