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CATÁLEG MUNICIPAL DE PROCEDIMENTS 2021
Informació revisada: febrer 2023

NEGOCIAT PROCEDIMENTS I TRÀMITS

ACTIVITATS Declaración responsable de inicio y ejercicio de actividad permanente

Declaración de ineficacia de declaración responsable de inicio y ejercicio de actividad permanente

Declaración de imposibilidad de continuar con el ejercicio de la actividad permanente

Transmisión y cambio de titular de actividad permanente

Comunicación de baja del ejercicio de una actividad permanente

Revisión técnica periódica en actividades permanentes

Solicitud de autorización de actividad no permanente con exención acústica 

Solicitud de autorización de actividad no permanente sin exención acústica 

Actividad itinerante (Mayor / Dominio público) 

Actividad itinerante (Mayor / Dominio privado)

Actividad itinerante (Menor / Dominio público) 

Actividad itinerante (Menor / Dominio privado) 

Actividad itinerante (Inocua / Dominio público)

Actividad itinerante (Inocua / Dominio privado) 

Publicidad dinámica 

Pub crawling 

Publicidad aérea 

Precinto inicial del limitador 

Renovación anual precinto del limitador 

ARXIU Préstamo /Consulta de documentos por miembros de la corporación

Préstamo/ Consulta de documentos por ciudadanos

Valoración, selección y eliminación (antiguo expurgo)

Devolución

Gestión de Transferencias

ATENCIÓ CIUTADANA (SAC) Registro de entrada y salida de documentos.

Emisión de abonos de polideportivos.

Emisión de tarjetas de ORA.

Emisión de tarjeta ciudadana.

Remitir quejas de consumo para que sean tramitadas en la Dirección General de Consumo.

Tarjeta certificado electrónico

BATLIA Celebración de bodas civiles

SERVEIS URBANS Conexión a la red de alcantarillado.

Recogida domiciliaria de trastos y restos de poda.

CEMENTERIS Transmisión nicho, columbario o sepultura

Traslado de cadáveres o restos humanos

Expedición inicial de títulos de concesiones, duplicados y canjes

Servicio de enterramiento/inhumación

Servicio de exhumación

Servicio de custodia y conservación de cadáveres 

Uso de la sala de embalsamamiento

Velatorio

Inscripción y colocación de lápidas

Compra de urna restos mortuorios
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COMERÇ Venta ambulante en mercados periódicos. Mercados anuales

Actividades no comerciales en los mercados periódicos

Venta ambulante en mercados ocasionales. Mercados de verano

Ocupación de la vía pública con mesas y sillas

Declaración responsable relativa a la instalación de una máquina expendedora o recreativa (Comercio. Trámite automático)

CONTRACTACIÓ Solicitud de devolución de aval/garantía

Solicitud de certificado contratos adjudicados

Procedimiento abierto (campo suplementario tipo lista simple: tipo de contrato (obras/servicios/suministro/concesión de obra 
pública/ gestión de servicio público/ especial); campo suplementario contrato armonizado: si/no); (campo suplementario número 
de criterios: uno/varios)

Procedimiento restringido (campo suplementario tipo lista simple: tipo de contrato (obras/servicios/suministro/concesión de obra 
pública/ gestión de servicio público/ especial/ privado); campo suplementario contrato armonizado: si/no); (campo suplementario 
número de criterios: uno/varios)

Procedimiento negociado con publicidad (campo suplementario tipo lista simple: tipo de contrato 
(obras/servicios/suministro/concesión de obra pública/ gestión de servicio público/ especial/ privado); campo suplementario 
contrato armonizado: si/no); (campo suplementario número de criterios: uno/varios)

Procedimiento negociado sin publicidad (campo suplementario tipo lista simple: tipo de contrato 
(obras/servicios/suministro/concesión de obra pública/ gestión de servicio público/ especial/ privado); campo suplementario 
contrato armonizado: si/no); (campo suplementario número de criterios: uno/varios)

Procedimiento diálogo competitivo (campo suplementario tipo lista simple: tipo de contrato 
(obras/servicios/suministro/concesión de obra pública/ gestión de servicio público/ especial/ privado); campo suplementario 
contrato armonizado: si/no); (campo suplementario número de criterios: uno/varios)

Contratación de colaboración entre el sector público y el sector privado (tipo de procedimiento: dialogo competitivo/negociado 
con publicidad)

Contrato menor (campo suplementario tipo lista simple: tipo de contrato (obras/servicios/suministro/ especial /privado)

Concurso de proyectos campo suplementario contrato armonizado: si/no)

Celebración de acuerdo marco para la adjudicación de determinados contratos.

Implementación de un sistema dinámico de contratación y adjudicación de contratos en el marco de dicho sistema.

Adhesión a sistema externo de contratación centralizada.

Aprobación de pliegos de condiciones generales

Aprobación de pliegos de cláusulas particulares para contratos de naturaleza análogos

Modificación de contratos

Modificación de contrato de obras

Acuerdo de interpretación del contrato

Prórroga de contratos

Cesión de contratos

Subcontratación

Revisión de precios de contratos

Recepción del contrato

Imposición de penalidades y sanciones al contratista

Suspensión del contrato

Revisión de oficio del contrato

Resolución del contrato por mutuo acuerdo

Resolución del contrato por incumplimiento

Devolución de garantía provisional

Devolución de garantía definitiva

Ejecución e incautación de garantías

Exigencia de responsabilidad por daños y perjuicios causados a la Administración. (Por incumplimientos o prestaciones 
defectuosas del contrato)

Recurso especial en materia de contratación

Aprobación del pliego de condiciones en materia de prevención de riesgos laborales

Constitución/Composición Mesa de Contratación.

CULTURA Cesión de los centros culturales a varios colectivos como por ejemplo asociaciones o juntas de propietarios

Ceder de los espacios expositivos municipales

Cesión de los tres espacios escénicos municipales (Sa Sociedad, Sala Palmanova y Auditorio de Peguera)

Reservas para asistir a eventos (rutas, excursiones, conferencias, etc.) que su gratuitos (Cultura. AAA)

Venta de entradas para espectáculos externos organizados por el área de Cultura (Cultura. AAA)

Participación a la convocatoria anual de los Premios rei En Jaume

Inscripcions para la participación a Sa Rua de Calvià y poder optar a los premios 

Ayudas a las "Colles" participantes en las Fiestas del rei En Jaume 
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DESENVOLUPAMENT 
SOCIAL

Asesoramiento jurídico de hipotecas

Integración en aulas de verano

Aula joven municipal 

Prestaciones Plan Municipal de Prevención de Drogodependencias 

Entrevistas para determinar idoneidad  de familias de acogida programa "Vacances en Pau"

Ayudas inicio curso escolar 

Subvenciones a las asociaciones de tercera edad 

Ayuda económica para la formación teórica y práctica en habilidades sociolaborales 

Teleasistencia domiciliaria

Transporte para personas con discapacidad a centros especiales 

Atempro 

Prestaciones económicas de servicios sociales 

Talleres para la prevención del acoso escolar y el maltrato intrafamiliar a menores 

Talleres para la prevención del abuso sexual infantil 

Servicio de ayuda a domicilio (SAD) 

Apoyo técnico y financiero para la autocupación (mujeres) 

Atención servicios sociales 

Comida a domicilio 

Sustitución multas a jovenes a cambio de formación 

GENERAL Solicitud puntual de locales e instalaciones municipales 

Solicitud periódica de locales e instalaciones municipales

Recurso de reposición 

Acceso a archivos y registros y obtención de copias de expedientes 

Devolución fianzas 

Inscripciones a actividades 

Tramitación de subvenciones individuales o a entidades 

Autorización de actividades no permanentes 

Procedimiento de apremio

Aplazamiento y fraccionamiento de deudas 

Procedimiento de declaración de responsabilidad 

Solicitud de devoluciones de ingresos debidos 

Pago/liquidación de tasas o precios públicos 

Concesión de subvenciones

Subvenciones nominales

Solicitud de subvenciones para la entidad.

HABITATGE Ayudas al alquiler de viviendas

Subvención para la rehabilitación de edificios, viviendas y locales comerciales

Utilización de viviendas sociales municipales en regimen de ocupación temporal

Informe de vivienda para reagrupación familiar

ICE ESPORTS Emisión de abonos de polideportivos 

Alta y renovación de abono

Tramitacions subvenciones clubes deportivos 

Subvenciones deportistas individuales de Calvià

Reservas turísticas en Instalaciones Deportiva

Reservas no turísticas en Instalaciones Deportivas

Cita previa para uso de instalaciones deportivas

Campaña de devolución de abonos o compensación COVID 

INFRACCIONS I SANCIONS Tramitación de inspecciones

Tramitación denuncias ordenanzas municipales 

Expediente sancionador (procedimiento ordinario)

Expediente sancionador (procedimiento simplificado)

Expediente sancionador en materia de seguridad ciudadana /policía

Expediente sancionador en materia de tráfico

Expediente sancionador en materia tributaria

Procedimiento sancionador en materia de de espectáculos públicos y actividades recreativas

Procedimiento sancionador en materia de tenencia de animales potencialmente peligrosos

Procedimiento sancionador en materia de tenencia y protección de animales
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INFRACCIONS I SANCIONS

Procedimiento sancionador por utilización del dominio público (uso especial)

Procedimiento sancionador simplificado por infracción en materia de urbanismo

Procedimiento sancionador en materia de armas

Procedimiento sancionador en materia de consumo

Procedimiento sancionador en materia de señalización y balizamiento de las ocupaciones de las vías públicas por realización de 
obras y trabajos

Procedimiento sancionador por infracción en materia de promoción de la accesibilidad y supresión de barreras arquitectónicas

Procedimiento sancionador por infracción en materia de urbanismo

Procedimiento sancionador por infracción en materia higiénico-sanitaria

Imposición de multa coercitiva

INSTITUT DE FORMACIÓ I 
OCUPACIÓ (IFOC)

Emprendedores 

Agencia de colocación 

Entrevista-Orientación 

Empresas 

Coworking empresarial 

INSTITUT MUNICIPAL 
D'EDUCACIÓ I 

BIBLIOTEQUES (IMEB)

Aulas abiertas

Carnet de usuario bibliotecas 

Plaza Escoleta

Traslado de escoletas

Servicio Escoleta en Navidad

Bonificaciones Escoletas 

Plaza Servicio Refuerzo educativo infantil y primaria 

Bonificación REIP 

Plaza Servicio Refuerzo educativo Secundaria 

Bonificación CREC

Centro Universitario de Calvià 

Prácticas curriculares y Formación en Centros de Trabajo 

Becas prácticas para estudiantes y recién titulados y ayudas económicas para educación postobligatoria 

Mantenimiento correctivo Colegios y Escuela Adultos 

Actividades complementarias 

Reutilización de libros 

Aulas de verano 

Subvenciones refuerzo bachiller 

INTERVENCIÓ Solicitud de alta de proveedor (Intervención/Tesorería)

Declaración responsable de beneficiario de subvenciones (Intervención /Tesorería)

Aprobación del Presupuesto General

Modificación presupuestaria (Estados de gastos, estados de ingresos, bases de ejecución, Anexo de personal, anexo de inversiones 
u otras determinaciones esenciales

Aprobación de crédito extraordinario

Aprobación de suplemento de crédito

Ampliación de crédito

Transferencia de crédito entre el mismo grupo de función

Transferencia de crédito entre distinto grupo de función

Generación de crédito por ingresos

Incorporación de remanentes de crédito

Bajas por anulación

Operación de crédito a largo plazo

Operación de tesorería

Aprobación de la Cuenta General

Liquidación del Presupuesto

Autorización de gasto

Exenciones tributarias (especificar tipos)

Disposición de gasto

Reconocimiento de obligación

Ordenación del pago

Reconocimiento extrajudicial de créditos

Reconocimiento de derechos y aplicación al concepto presupuestario correspondiente

Ingresos efectuados sin liquidación previa (Precios públicos)

Aprobación de liquidación de derechos de carácter provisional

Aprobación definitiva de liquidación de derechos

Liquidación de derechos de carácter complementario

Anulación (revocación) de liquidaciones (recibos) por duplicidad o estimación de solicitudes de los interesados
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INTERVENCIÓ

Anulación de liquidación (revocación), apremio y requerimiento de pago

Anulación de liquidación (revocación) recargo e intereses de demora

Baja por anulación de valores en vía de apremio

Aprobación /modificación de Ordenanza Fiscal

Establecimiento o modificación de precios públicos

Establecimiento o modificación de tasas

Imposición y Ordenación de contribuciones especiales

Aprobación de padrón de contribuyentes

Modificaciones de datos en los Padrones de Contribuyentes

Devolución de ingresos indebidos

Derivación de la acción administrativa a otros responsables de la deuda tributaria.

Inspección tributaria

Aprobación del Plan de Inspección

Aplazamiento de deudas

Fraccionamiento de deudas

Compensación de deudas

Concesión de beneficios fiscales por aplicación de Ordenanzas municipales

Anulación de beneficios fiscales por aplicación de Ordenanzas municipales

Reembolso de garantías aportadas pasa suspensión de la ejecución de deudas tributarias (cuando sean declaradas improcedentes 
por sentencia o resolución administrativa firme)

Concesión de ayudas por emergencia social

Recurso de reposición en materia tributaria

Recurso de reposición contra la procedencia de la vía de apremio

Plan de Saneamiento económico-financiero

Memoria Anual de las actividades del Tribunal Económico Administrativo

Declaración de extinción de deuda por prescripción

Aceptación de desistimiento de contribuyente

Aceptación de renuncia de contribuyente

Declaración de amortización parcial de deuda tributaria

Cancelación de fraccionamiento con continuación del procedimiento de apremio

Devolución parcial de cuota tributaria por aplicación de normativa IAE

Devolución parcial de cuota tributaria por aplicación de normativa IVTM

Devolución de aval entregado como garantía de deudas

Ejecución de resoluciones del Tribunal Económico Administrativo

Inclusión en sistema especial de pagos de IBI, IVTM y tasa por entrada de vehículos

Aprobación de modelos normalizados de documentos tributarios

Perdida del derecho de cobro parcial de subvenciones concedidas por cantidades no justificadas, incumplimiento de las 
condiciones de otorgamiento

Aprobación de pagos a justificar

Aprobación cuenta justificativa de pagos a justificar

Aprobación de anticipos de Caja fija

Aprobación cuentas justificativas de anticipos de caja fija

Resolución de auditoría interna

Procedimiento para la contestación de consultas tributarias escritas

Recaudación en periodo voluntario

Reclamación económica administrativa sobre actos de gestión, liquidación, recaudación e inspección de tributos e ingresos de 
derecho público ante el Tribunal

Reclamación económica administrativa mediante procedimiento abreviado ante órgano unipersonal

Recurso extraordinario de revisión contra las resoluciones del Tribunal Económico Administrativo del Ayto

Recurso de anulación contra resoluciones del Tribunal Económico Administrativo

Suspensión de actos impugnados en vía Económico-Administrativa por el Tribunal Económico-Administrativo Municipal (art. 233.4 
y 5 LGT)

Revisión de actos nulos de pleno derecho en materia tributaria

Declaración de lesividad de actos anulables

Revocación de actos de naturaleza tributaria

Corrección de errores sobre actos de naturaleza tributaria

Aprobación cuentas justificativas de subvenciones

Aprobación de bases especificas de concesión de subvenciones

Aprobación de Bases Generales de Concesión de Subvenciones

Reintegro de cantidades recibidas en concepto de subvenciones

JOVENTUT Cesión locales de ensayo (BUCs)

Alta/baja/modificacón usuarios servicios juventud

Solicitud puntual de espacios en edificio "Es Generador".

Solicitud periódica de espacios en edificio "Es Generador".

Solicitud de iniciativas juveniles: actividades/cursos/talleres, etc. a realizar por parte del Servicio de Juventud.

Devolución fianza (una vez realizada una actividad).

Inscripciones a actividades propias gestionadas o participadas por el Servicio de Juventud
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LLAR DE CALVIÀ S.A. Ingreso y acogida

Protocolo de prestación de servicios por personal ajeno

Protocolo de gestión de bajas: fallecimiento, traslado y baja voluntaria

Protocolo de adquisición, administración y control de fármacos

Protocolo de prevención de caídas

Protocolo para consultas médicas ambulatorias, especializadas y pruebas complementarias

Protocolo de incidencias

Protocolo de situaciones de no conformidad y acciones de mejora

Protocolo de traslado/ acompañamiento al servicio de urgencias del hospital

Protocolo de atención a personas usuarias en el comedor colectivo

MEDI AMBIENT Concesión de licencias de animales potencialmente peligrosos 

Licencias de talas de árboles a privados

Atención a las urgencias del ciudadano en control de plagas. (ratas, cucarachas, procesionaria...)

Campañas de educación ambiental en las escuelas del municipio 

Solicitud de huerto urbano 

Solicitud ayuda pagesos 

Autorización de quemas 

OFICINA MUNICIPAL DE 
TRIBUTS (OMT)

Compensaciones 

Procedimiento de recaudación frente a los sucesores 

Diligencias de embargo 

Enajenación de bienes embargados o aportados como garantía mediante subasta 

Reclamaciones de tercería de dominio y de mejor derecho

Certificados tributarios de estar al corriente de obligaciones tributarias 

Adhesión al sistema especial de Pagos 

Adhesión al medio de pago de tributos por domiciliación bancaria 

Rectificación de autoliquidaciones de Gestión Tributaria 

Certificados tributarios de determinados tributos 

ORGANITZACIÓ I QUALITAT Ejercicio de derechos en materia de protección de datos 

Quejas y sugerencias

PARTICIPACIÓ CIUTADANA Convenio de cesión permanente de espacios a Asociaciones Municipales 

Cesión temporal de espacios a Asociaciones Municipales

Uso de medios públicos de comunicación por entidades ciudadanas

Derecho de petición

Procedimiento de sugerencias y reclamaciones

Iniciativa popular

Consulta popular

Iniciativa de las entidades ciudadanas

Iniciativa de colaboración ciudadana

Participación en los procesos de elaboración de normativa.

Subvención a asociaciones de vecinos y otras entidades asociativas

Nominación y rotulación de calles, edificios e instalaciones municipales.

Gestión de Presupuestos Participativos (plataforma).

Solicitud de infraestructura para las AAVV, para el cumplimiento de sus objetivos

Autorización de actividades no permanentes subvencionadas (AAVV).

PERSONAL Ampliación de jornada laboral

Aprobación de la relación de puestos de trabajo

Aprobación, modificación de la plantilla de personal

Expediente disciplinario a personal funcionario

Expediente disciplinario a personal laboral

Extinción de contrato de trabajo en supuestos previstos en Estatuto de los Trabajadores

Responsabilidad de las Autoridades y Personal de Servicio de la administración

Concesión y/o Prórroga licencias

Prorroga Reducción jornada laboral

Prorroga situaciones administrativas (excedencias)



7

PERSONAL

Reducción de jornada laboral

Solicitud de excedencias

Solicitud de licencias

Solicitud de permisos

Solicitud de vacaciones

Jubilación parcial

Jubilación voluntaria

Rehabilitación de la condición de funcionario

Reingreso al servicio activo

Movilidad entre puestos de trabajo (a iniciativa municipal )

Movilidad entre puestos de trabajo (voluntaria)

Movilidad entre puestos de trabajo por motivos de salud

Movilidad por razón de violencia de género

Abono de diferencias retributivas por trabajos de superior categoría según convenio

Adquisición o cambio de grado personal

Asignación de gratificaciones

Compatibilidad para el ejercicio de un segundo puesto de trabajo en el sector público

Compatibilidad para el ejercicio de actividades privadas

Concesión de beneficios sociales

Declaración de situación administrativa

Establecimiento de criterios para la asignación de gratificaciones

Implantación de criterios para la evaluación del desempeño / asignación de complemento de productividad / asignación de 
gratificaciones

Indemnizaciones profesionales

Modificación de las características del puesto de trabajo según convenio

Modificación del complemento específico según convenio

Modificación del nivel de complemento de destino

Modificación del Plus de Puesto de Trabajo

Reconocimiento de antigüedad al personal laboral según convenio

Reconocimiento de trienios y servicios previos según convenio

Nóminas. Deducción de haberes por incumplimiento de jornada

Nóminas. Deducción de retribuciones

Nóminas. Elaboración de las nóminas

Nóminas. Realización de embargos y retenciones de sueldos

Nóminas. Reclamaciones en materia de nóminas

Toma de posesión de puestos

Actuaciones municipales para la provisión de puestos de trabajo de funcionarios con habilitación de carácter estatal mediante 
nombramiento accidental
Actuaciones municipales para la provisión de puestos de trabajo de funcionarios con habilitación de carácter estatal mediante 
nombramiento provisional
Actuaciones municipales para la provisión de puestos de trabajo de funcionarios con habilitación de carácter estatal mediante 
acumulación
Actuaciones municipales para la provisión de puestos de trabajo de funcionarios con habilitación de carácter estatal mediante 
comisión de servicio
Actuaciones municipales para la provisión de puestos de trabajo de funcionarios con habilitación de carácter estatal mediante 
nombramiento interino

Ampliación de plazas en pruebas selectivas de personal

Aprobación de bases de provisión de puestos de trabajo para personal laboral mediante concurso

Aprobación de bases de provisión de puestos de trabajo para personal laboral mediante libre designación

Aprobación de bases de provisión de puestos mediante concurso para personal funcionario

Aprobación de bases de provisión de puestos mediante libre designación para personal funcionario

Aprobación de bases generales para la selección del personal

Aprobación de la Oferta de Empleo Público

Aprobación de bases y convocatoria de concurso para provisión de puestos de trabajo de funcionarios con habilitación de carácter 
estatal
Aprobación de bases y convocatoria para provisión de puestos de trabajo de funcionarios con habilitación de carácter estatal 
mediante libre designación

Contratación de personal laboral no permanente

Nombramiento de funcionario interino 

Nombramiento de personal eventual

Prórroga de toma de posesión de puestos obtenidos por primer nombramiento o concurso

Pruebas selectivas para creación de bolsa de trabajo de interinos o personal laboral no permanente

Resolución de contrato laboral por no superación del periodo de prueba

Sindical. Acuerdo sobre condiciones de trabajo del personal

Sindical. Aprobación del acuerdo pertinente sobre abono del Fondo de Acción Social

Sindical. Convocatoria y celebración de elecciones a órganos de representación del personal funcionario

Sindical. Convocatoria y celebración de elecciones a órganos de representación del personal laboral

Sindical. Pacto sobre condiciones de trabajo del personal

PLANIFICACIÓ 
URBANÍSTICA PGOU

Estudio de detalle 

Plan parcial
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PLANIFICACIÓ 
URBANÍSTICA PGOU

Proyecto de Compensación

Proyecto de Reparcelación 

Proyecto de urbanización 

Proyecto de dotación de servicios 

Recepción de urbanización 

Convenio de planeamiento 

Convenio de gestión 

Plan especial 

Proyectos de Ordenación Urbana

Control ejecución urbanizaciones

Expropiaciones urbanísticas

Parcelación

Actuaciones municipales en el procedimiento de aprobación de Plan Especiales de infraestructuras, equipamientos y servicios

Actuaciones municipales en procedimientos de Calificación Urbanística

Actuaciones municipales en procedimiento de aprobación de Proyectos de Actuación especial

Aprobación de Proyecto de Urbanización

Aprobación de convenio urbanístico

Aprobación de Estatutos de Entidad Urbanística de Conservación

Aprobación de estatutos y bases de actuación y constitución de juntas de compensación

Aprobación de estatutos, bases y constitución de Juntas de Compensación por procedimiento abreviado

Aprobación de Estudio de Detalle

Aprobación de Plan Especial que desarrolle el Plan General

Aprobación de Plan Especial que no desarrolle el Plan General

Aprobación de Plan Parcial

Aprobación de proyecto de compensación

Aprobación de Proyecto de Obra ordinaria

Aprobación de proyecto de reparcelación

Delimitación unidades de ejecución y elección de sistema de gestión urbanística

Gestión de adjudicatario por concurso reparcelación

Modificaciones no sustanciales del Planeamiento general

Procedimiento de aprobación/ modificación sustancial / revisión del Plan General de Ordenación Urbana

Procedimiento de aprobación / modificación sustancial / revisión de Plan de Sectorización

Procedimiento de aprobación de Catalogo de Bienes y espacios Protegidos

Recepción de las obras de urbanización

Sustitución a sistema público de gestión

POBLACIÓ Altas de empadronamiento 

Movimiento natural de la población

Emisión de certificados 

Revisión anual del Padrón Municipal de Habitantes (inicio de expediente de cifra oficial de población a determinar por INE)

Certificado de convivencia

Solicitud de alta en el Padrón Municipal.

Resolución de alta de oficio (73 RPDTEL)

Modificación de datos patronales por cambio de domicilio

Modificación de datos patronales por cambio en las características personales del residente

Baja de oficio en el Padrón Municipal

Baja por duplicidad de datos

Actuaciones por duplicidad de inscripción en otro Municipio

Renovación de inscripciones padronales periódicas de extranjeros no comunitarios sin autorización de residencia permanente (en 
CSARP)

Revisión anual de núcleos de población y seccionado

Expedición de certificados de empadronamiento individual

Expedición de certificados de empadronamiento colectivo

POLICIA LOCAL Transporte especial por carretera 

Tarjeta de armas 

Petición de Informes de Atestados 

Cancelación de antecedentes policiales 

Renuncia de vehículo 

SECRETARIA Acceso de los ciudadanos a la documentación 

Consultas sobre inventario 
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SECRETARIA

Rectificación anual del Inventario de Bienes

Modificación del Inventario Municipal (Altas / Bajas, modificaciones)

Enajenación de bien inmueble (Subasta/ Concurso)

Enajenación/adquisición de bien inmueble (Permuta)

Enajenación directa de bien inmueble patrimonial

Enajenación de bien inmueble – Cesión gratuita de bienes 

Constitución de Derecho de superficie sobre bienes patrimoniales

Arrendamiento de bien patrimonial

Constitución de Derecho real sobre bienes inmuebles patrimoniales

Constitución de derecho real sobre bienes a favor del Ayuntamiento

Ejercicio de la potestad de recuperación de bienes municipales

Desahucio administrativo sobre posesión de bienes demaniales

Ejercicio de la potestad de deslinde de bienes municipales con terceros

Aprobación de convenio de naturaleza patrimonial

Ejercicio de la potestad de investigación de bienes y derechos

Autorización de aprovechamiento especial de bienes demaniales, sin concurrencia

Autorización de aprovechamiento especial de bienes demaniales, en régimen de concurrencia

Cesión- autorización de uso de bienes afectos a un servicio público

Alteración de la calificación jurídica de bienes municipales

Mutación demanial (incluye igualmente supuestos de transferencia –puesta a disposición de bienes públicos a otras 
Administraciones

Reclamación a terceros de daños ocasionados a bienes municipales

Adquisición lucrativa de bienes. (Herencia, legado, donación, prescripción)

Adquisición onerosa de bienes (sin ejercicio de la potestad expropiatoria)

Concierto directo

Enajenación/adquisición de bien inmueble (Permuta)

Expropiación forzosa de bienes (adquisición onerosa de bienes con ejercicio de la potestad expropiatoria

Expropiación forzosa de bienes (adquisición onerosa de bienes con ejercicio de la potestad expropiatoria), con declaración de 
urgente ocupación

Convenio Expropiatorio

Solicitud de autorización de declaración de urgencia de la expropiación

Procedimiento de retasación

Reversión de expropiaciones

Concesión demanial en régimen de concurrencia, a instancia de parte

Concesión demanial en régimen de concurrencia, de oficio

Concesión demanial sin concurrencia, a instancia de parte

Concesión demanial sin concurrencia, de oficio

Aprobación de Reglamento Orgánico

Acuerdo interpretativo o aclaratorio sobre el Reglamento Orgánico Municipal

Creación de Distritos u órganos territoriales de gestión desconcentrada

Constitución y Funcionamiento de Grupos Políticos

Determinación del régimen de sesiones del Pleno

Fijación de indemnizaciones y Asistencias de los miembros de la Corporación

Aprobación del pago de Indemnizaciones y Asistencias de representantes de órganos colegiados.

Declaración de intereses de políticos/as

Cuestión de confianza

Presentación de moción de censura

Hermanamiento con otro municipio

Sorteo para designación de miembros de mesas electorales en Elecciones. (Art. 26 Ley 5/85, de régimen electoral general)

Señalamiento de lugares reservados para la colocación gratuita de carteles de propaganda electoral

Señalamiento de Locales Oficiales que se reservan para la realización gratuita de actos de campaña electoral

Determinación / reestructuración de la organización y estructura de la Administración municipal

Creación de Registro Auxiliar

Actualización del catálogo de modelos normalizados de solicitud

Plan anual normativo (art 132 L39/2015)

Determinación de Concejales con dedicación exclusiva y régimen de retribuciones

Delegación de atribuciones del Pleno en Comisiones

Delegación de atribuciones del Alcalde en otros órganos

Delegación de atribuciones de la Junta de Gobierno Local en otros órganos

Creación, composición y régimen de sesiones de las Comisiones de Pleno de carácter permanente

Creación, composición y régimen de sesiones de las Comisiones de carácter especial

Creación, composición y régimen de sesiones de Comisiones de Investigación

Composición y determinación del régimen de sesiones de la Junta de Gobierno Local

Designación de Tenientes de Alcalde

Nombramiento de representantes de la Corporación en órganos colegiados que sean de la competencia del Pleno

Nombramiento de representantes de la Corporación en órganos colegiados que sean de la competencia del Alcalde

Habilitación de otra sede para celebración de sesiones por causa de fuerza mayor.

Sustitución de concejal
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SECRETARIA

Renuncia de concejal

Inscripción en el Registro General de Asociaciones

Actualizaciones/ Modificaciones/ bajas en el Registro General de Asociaciones

Declaración de Entidad de Utilidad Pública.

Revisión / revocación del reconocimiento de Entidad de Utilidad Pública

Creación de Consejos Sectoriales

Exposición del Informe anual Comisión de Sugerencias y Reclamaciones

Registro de Asociaciones 

Actualización registro asociaciones

Registro normativo 

Registro de convenios y acuerdos 

Reclamación censal en periodo de exposición pública del censo

Listados variaciones de electores

Correspondencia electoral

Sorteo Designación de miembros en las mesas electorales

Reclamación censal en periodo de exposición pública del censo

Listados variaciones de electores

Correspondencia electoral

Expedición de certificados de datos y antecedentes obrantes en Dependencias municipales

Expedición de certificados en materia económico-financiera-presupuestaria

Expedición de certificados de actos de órganos municipales

Expedición de certificados en materia de personal

Expedición de certificados en materia patrimonial

Expedición de otros certificados

Constitución de Entidad Pública Empresarial Local

Constitución de Organismo Autónomo Municipal

Constitución de Sociedad mercantil de capital íntegramente local

Constitución o adhesión de Fundaciones

Adenda a Convenios

Aprobación de Convenios de colaboración con otras Administraciones Públicas. ( 57 LBRL )

Aprobación de Convenios de colaboración con entidades privadas

Modificación de Convenios

Prorroga de Convenios

Resolución de convenio por incumplimiento

Resolución de convenio por mutuo acuerdo

Premios

Hijo predilecto

Hijo adoptivo

SERVEIS JURÍDICS Procedimiento de responsabilidad patrimonial 

Denominación y modificación de nombre de vías públicas

Denominación y modificación de nombre de edificios y espacios públicos

Actuaciones municipales en expediente de alteración de término municipal (voluntaria, art. 10 RPDTEL, aprobación inicial)

Segregación

Designación de Comisión para demarcación, deslinde y amojonamiento de término municipal

Deslinde

Amojonamiento

Creación de municipio

Supresión de municipio

Ratificación del proyecto de Estatutos de Mancomunidad de obras y servicios de nueva creación

Adhesión a Mancomunidad

Aprobación de Estatutos de Consorcio de nueva creación

Adhesión a Consorcio

Separación de Entidad Asociativa (Consorcio, Mancomunidad)

Actuaciones municipales en expediente de disolución de Entidad Asociativa (Consorcio, Mancomunidad)

Apremio sobre el Patrimonio

Compulsión sobre las personas

Desahucio administrativo (procedimientos no incluidos en epígrafe de bienes)

Ejecución subsidiaria

Ejercicio acción administrativa por el Ayuntamiento

Ejercicio de acciones administrativas o judiciales por el Ayuntamiento (no comprendidas en las fichas anteriores)

Interposición de Recurso Contencioso-Administrativo por el Ayuntamiento

Personación (comparecencia) del Ayuntamiento en procesos judiciales

Rectificación de errores

Resolución recurso de alzada
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SERVEIS JURÍDICS

Resolución recurso de reposición

Resolución recurso extraordinario de revisión

Revisión de actos anulables (declaración de lesividad)

Revisión de actos o resoluciones nulas

Solicitud de revisión de disposiciones y actos nulos de otras Administraciones Públicas

Aplicación del régimen de sustitución forzosa y venta

Aprobación de expediente de ocupación directa para la obtención de terrenos destinados a redes públicas

Aprobación de proyecto de expropiación

Determinación de la Gestión mediante ejecución forzosa

Expropiación forzosa por razón de urbanismo (Procedimiento general )

SERVEIS URBANS Cortes de calle (movilidad)

Expedientes marquesinas, planos, opis, planímetros, indicadores de la calle (movilidad)

Autorización para transporte escolar (escuelas, institutos dentro del municipio) (movilidad)

Circulación de vehículos pesados, grandes dimensiones o gálibos especiales (movilidad)

Tarjeta intermodal para los residentes en Calvià (movilidad)

Tarjetas y permisos de carga y descarga (movilidad)

Tarjeta ciudadana EMT (movilidad)

Transmisión licencia taxi (movilidad)

Renovación carnet taxi (movilidad)

Ocupación de la vía pública (movilidad)

O.R.A. nuevas solicitudes y renovación (movilidad)

Tarjeta de aparcamiento para personas con movilidad reducida (movilidad)

Reserva plaza aparcamiento personas con movilidad reducida en la vía pública (movilidad)

Tarjeta ACIRE (movilidad)

Vado permanente (movilidad)

SISTEMES D'INFORMACIÓ I 
COMUNICACIÓ

Emisión y renovación de Certificados Electrónicos al personal interno/externo del Ayuntamiento 

TRANSPARÈNCIA Acceso a información pública

TURISME Filmaciones y sesiones fotográficas en Calvià 

URBANISME Licencia urbanística, LIC. 

Modificación licencia en el transcurso de la obra, mto.

Prórroga de licencia urbanística, PRO. 

Cambio de titularidad de licencia urbanística / comunicación previa, CT.

Licencia de primera ocupación (final de obra), CFO. 

Comunicación de obras, CPO. 

Información urbanística, INF. 

Certificado de antigüedad, CAHab (para la obtención Cédula de Habitabilidad). 

Certificado de antigüedad, CAReg (para su inscripción en el Registro de la Propiedad). 

Declaración de interés general, IG.

Modificación de parcelario, PA. 

Certificado de innecesariedad licencia de parcelación/segregación, CPA. 

Cédula Urbanística

Condiciones de edificación

Consulta Urbanística Común

Consulta Urbanística especial

Denuncias materia urbanística

Devolución de avales para reposición de daños en el dominio público

Devolución de avales para garantizar obras de urbanización

Ejecución subsidiaria de acuerdo de demolición de obra o construcción s

Expediente de legalización de actos de edificación o uso del suelo ya finalizados

Expediente de legalización de actos de edificación o uso del suelo en curso de ejecución

Expediente de ruina física inminente

Expediente de ruina urbanística

Inspección Urbanística

Orden de paralización, demolición o reconstrucción

Ordenes de ejecución de obras de reparación, conservación, rehabilitación y mejora de edificios y construcciones

Suspensión de actos de edificación o uso del suelo sin autorización o por infracción
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URBANISME

Aceptación renuncia y desistimiento de licencias

Alineación Oficial

Autorizaciones por partes autónomas o autorizaciones parciales

Cambio de titularidad de licencia (Declaración Res)

Cambio de uso urbanístico

Colocación de carteles

Control, comprobación e inspección respecto a actuaciones sometidas a comunicación previa

Control, comprobación e inspección respecto a actuaciones sometidas a declaración responsable

Declaración de caducidad de licencias

Licencia de obra mayor

Licencia de obra menor

Licencia de primera ocupación

Licencia de primera ocupación Acto de comprobación

Modificación de licencias

Otorgamiento de licencia de obras sometido a autorización previa, actuaciones en vías públicas, actos de edificación y uso del 
suelo.

Otorgamiento de licencia de obras sometido a comunicación previa

Otorgamiento de licencia de obras sometido a declaración responsable

Prórroga de licencias

Rehabilitación de licencias caducadas


