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IV. Administracion Local

Ayuntamientos

Guijuelo

REGLAMENTO DE PROTOCOLO
DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE GUIJUELO

EXPOSICION DE MOTIVOS:

El articulo 41.1 del Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba
el Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales,
alude al Reglamento de Protocolo. El Protocolo (segun la definicion del diccionario de la Real
Academia Espanfola, regla ceremonial diplomatica o palatina establecida por decreto o por cos-
tumbre) es necesario si se desea dotar a los actos municipales de la dignidad que merecen.
Se trata de trasladar a la vida publica todo lo que supone la cortesia en la vida privada. Por
tanto, hablamos de un protocolo que no ha de seguirse con encorsetamientos ni exageracio-
nes sino con sentido comun.

CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°

El presente Reglamento de Protocolo se aplicara en los actos publicos que se celebren por
este Ayuntamiento en el término municipal de Guijuelo.

Articulo 2°

La Villa de Guijuelo es un municipio adscrito a la jurisdiccién de la Comunidad Autébnoma
de Castilla y Ledn, en el seno del Estado Espariol, segun la legislacién vigente, que emana de
la Constitucion Esparola de 1978.

Articulo 3°

El municipio de Guijuelo ostenta el titulo de Villa, concedido por S. M. el Rey D. Alfonso
Xl en el afio 1909.

Avrticulo 4°

Descripcion del escudo de Guijuelo: en campo de gules, una iglesia arruinada de oro, ma-
zonada de sable. Bordadura de azur, cargada en los extremos con cuatro ramos de encina en
forma de trébol, compuestos en el centro de una bellota de oro, con casquillo de plata, alter-
nados en el jefe con una cruz de oro, tremolada, enriquecida con pedreria, y en punta y en los
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flancos con tres abejas de oro, fajadas de sable con alas de plata. Escudo timbrado con co-
ronal real de oro.

Aprobado por resolucion del Ministerio de la Gobernacién de 28 de marzo de 1858 (BOE
de 14 de abril del mismo afo).

El Escudo de la villa de Guijuelo, habra de figurar en:

a) Las banderas de Guijuelo que ondeen en el exterior o se exhiban en el interior de los
edificios municipales.

b) Los reglamentos y ordenanzas municipales.

¢) Las notificaciones y anuncios oficiales del Ayuntamiento.

d) Los titulos acreditativos de honores, distinciones y condecoraciones.
e) Los sellos de uso oficial.

f) Los distintivos y atributos usados por las autoridades y funcionarios o trabajadores mu-
nicipales a quienes corresponda.

g) Los edificios publicos y los objetos de uso oficial en los que deba figurar por su carac-
ter representativo.

h) Todos aquellos impresos, publicaciones y material de papeleria municipal que asi lo
precisen.

Avrticulo 5°

Bandera municipal: pafio cuadrado, de proporcion 1:1, dividido en aspa en cuatro partes;
las de arriba y abajo rojas, y la mas cercana al asta y su opuesta azules.

Lleva sobrepuesto en el centro el escudo de armas timbrado de la Villa de Guijuelo.

Aprobado por el Excmo. Ayuntamiento de Guijuelo en sesién plenaria de fecha 31 de enero
de 2001.

Sobre la bandera de Guijuelo no se podran incluir siglas o simbolos que representen a par-
tidos, sindicatos, asociaciones o cualquier otro tipo de entidades.

Articulo 6°

La bandera de Guijuelo ondeara en el exterior de la Casa Consistorial durante todo el afio
junto con la bandera de Espafa y la de Castilla y Ledn, situandose a la izquierda de la ensefa
nacional.

De igual manera, en el salon de plenos del Ayuntamiento y en el despacho del Alcalde-pre-
sidente, se colocaran, en lugar visible, las banderas de Guijuelo, Espafa y Castilla y Ledn, en
el orden antes sefialado.
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Articulo 7°

En la medida de lo posible, en los actos publicos municipales, la bandera de Guijuelo es-
tara presente en lugar destacado.

Articulo 8°

La utilizacién, uso o difusiéon, por cualquier medio de reproduccién, impresa, informatica,
filmica o fotografica, del escudo de Guijuelo, habra de contar con la autorizacién expresa, por
escrito, del Excmo. Ayuntamiento, habiéndose cursado antes, por los interesados, solicitud ra-
zonada al Alcalde, que contestara la misma, con informe o previo conocimiento del Secretario
y el gabinete de Prensa y Protocolo.

Articulo 9°

La Corporacion Municipal velara porque se presten a las banderas el tratamiento, respeto
y honores debidos.

Articulo 10°

La utilizacién de la bandera de Guijuelo en edificios y establecimientos que no pertenez-
can a la administracion, precisara de la correspondiente autorizacién municipal. Su uso o difu-
sion, por cualquier medio de reproduccion, impresa, informatica, filmica o fotografica, habra de
contar con la autorizacién expresa, por escrito, del Excmo. Ayuntamiento, habiéndose cursado
antes, por los interesados, solicitud razonada al Alcalde, que contestara la misma, con informe
0 previo conocimiento del secretario y el gabinete de Prensa y Protocolo.

Articulo 11°

Por respeto a la tradicion popular, se reconoce como adjetivo gentilicio de los vecinos y
vecinas de esta Villa, el de “guijuelense”.

CAPITULO II: DE LA CORPORACION MUNICIPAL

Articulo 12°

El Alcalde es la maxima autoridad del municipio y ostenta su representacion primera, asi
como la de la Corporacion que preside, por lo que ocupa siempre el lugar central y preferente,
y preside, en principio, cualesquier acto que se celebre en el término municipal de Guijuelo.

Articulo 13°

Los demas miembros de la Corporacion Municipal poseen asimismo la dignidad de su cargo,
si bien dada la figura central del Alcalde asi como la proporcionalidad en la representacion po-
litica que cada uno ostenta, en principio las prioridades en la colocacion seran:
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- Alcalde; continuando a su derecha e izquierda, alternativamente,

- Tenientes de Alcalde (por su orden) o el concejal delegado de la actividad del acto.

- Portavoces grupos politicos (por orden de listas mas votadas).

- Concejales del equipo de gobierno (por su orden de lista electoral).

- Concejales de la oposicion (por orden de listas mas votadas, e interno de cada lista).

En ultimo caso, la Alcaldia-Presidencia, a través del gabinete de Prensa y Protocolo, en su
caso, determinara la colocacién, atenciones y precedencias aplicadas a invitados especiales o
institucionales.

Articulo 14°

A efectos de protocolo cabe distinguir al 1° Teniente de Alcalde, cuando actua delegado
por el Alcalde al que sustituye, en cuyo caso pasara a ocupar el lugar protocolario del mismo.
No obstante, cuando esa delegacion tiene lugar para un acto externo o ajeno a la Corporacion,
ocupara no el lugar del Alcalde, sino el suyo propio que le corresponda.

Articulo 15°

Los actos internos del Ayuntamiento, referidos a actuaciones y areas municipales concretas
a los que no asista el Alcalde o los tenientes de Alcalde, por su orden correlativo, los presidira
el concejal del area, colocandose los demas municipes asistentes en funcion del esquema del
art. 13°.

Articulo 16°

El Alcalde, siempre que actua en el ambito del término municipal, ostenta, en principio, el
caracter de “anfitrion” que le confiere la presidencia, si bien el primer edil puede compartir o
ceder dicho puesto. Asi sucedera, cuando por iniciativa del propio Alcalde, cede la presiden-
cia a una persona objeto de especial deferencia o atencién, o la comparte con ella. Fundamentalmente,
cuando se trata de actos oficiales ajenos, no propios ni organizados por el Ayuntamiento, sino
por otras administraciones e instituciones de rango superior.

Cuando el Alcalde cede su presidencia, se colocara a la izquierda del que pasa a ocuparla.

Articulo 17°

Cuando en el municipio tengan lugar actos oficiales organizados por otras administracio-
nes o instituciones, si las autoridades foraneas que asisten son de igual o inferior rango al Al-
calde, aun dependiendo de ellas la organizacién, deberan tener presente el rango de anfitrién
del Alcalde asi como su precedencia y presidencia.

Si, por el contrario, los actos, organizados o no por otras administraciones o instituciones,
suponen la presencia de autoridades de rango superior al del Alcalde, se respetaran las pre-
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cedencias segun lo dispuesto en el R.D. 2099/83 de 4 de agosto, por el que se aprueba el Or-
denamiento General de Precedencias en el Estado.

Articulo 18°

Caso de pronunciarse discursos, se seguiran las precedencias de menor a mayor rango.
Es decir, habla primero el de menor rango y en ultimo lugar quien preside. Lo razonable es que
en primer lugar se dirija el anfitrion principal, con el fin de dar el saludo inicial, agradecer la asis-
tencia y explicar los motivos principales del acto.

Si el anfitridn presidiera €l acto, la primera intervencion debe ser asumida por algun representante
cualificado de la entidad anfitriona, pues lo légico es que lo primero sea dar la bienvenida y agra-
decer la asistencia. Después iran sucesivamente el resto de las intervenciones de acuerdo al
rango (de menos a mas), y finalmente la de quien preside.

Articulo 19°

Con respecto a los viajes y actos que organiza y/o patrocina el Ayuntamiento, seran pre-
sididos por el Alcalde, o concejal en quien delegue expresamente, y contaran con la presencia
de los concejales que el Alcalde estime conveniente.

Articulo 20°

El Alcalde y los concejales portaran, en los actos publicos oficiales, distintivo de su con-
dicion, consistente en:

- Insignia-escudo en oro (dorada), para el Alcalde.
- Insignia-escudo en plata (plateada), para los concejales.

Se proveera de dichos distintivos a todos los miembros de la Corporacién Municipal du-
rante la sesion de investidura.

Tanto el Alcalde como los concejales vestiran acorde con el acto y con la representacion
que ostentan.

Articulo 21°
Sesién de Investidura.

La Ley Organica del Régimen Electoral General 5/1985, de 19 de Junio dedica su capitulo
VIIl a la descripcion del Mandato y Constitucion de las Corporaciones Locales. Se hace, por
tanto remisién a lo dispuesto en el art. 195 de la misma o a la norma que le sustituya.

En cualquier caso, la organizacion de la sesién de investidura estara supervisada, en todo
momento, por el secretario del Ayuntamiento y el gabinete de prensa y protocolo, que seran
los encargados de indicar las pautas que debe seguir el acto y, entre ellas, las siguientes:
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a. La eleccion del Alcalde por los componentes de la Corporacién con la medalla corpo-
rativa y la insignia en la solapa.

b. La investidura del Alcalde se hara con la entrega de los atributos del cargo y el juramento
O promesa.

c. El Alcalde elegido pronunciara un discurso de investidura.

Articulo 22°

Los miembros de la Corporacion deberan asistir a todos los actos oficiales solemnes or-
ganizados por ella, y en caso de no asistir, estan obligados a excusar su ausencia.

Las invitaciones a tales actos se cursaran por el/la Presidente/a de la Corporacion, excepto
cuando en el acto participe otra Corporacion o Administraciéon Publica, en cuyo caso se hara
conjuntamente.

Articulo 23°

En aquellos actos u ocasiones en las que sea invitado el Alcalde de la Entidad Local Menor
de Campillo de Salvatierra, asi como los representantes personales del Alcalde en las peda-
nias de Cabezuela y Palacios de Salvatierra, ocuparan un lugar inmediatamente posterior a los
portavoces municipales de los grupos politicos, atendiendo a las especiales relaciones que unen
a la Corporacién Municipal de Guijuelo y los representantes de dichas poblaciones.

Mencion aparte merecen los actos celebrados con motivo de las fiestas patronales de
cada pedania, en los cuales el Alcalde de Guijuelo presidira los mismos acompafado por el re-
presentantes personal del Alcalde que corresponda. A continuacion se colocaran el resto de
autoridades municipales y locales.

CAPITULO Ill: SOBRE EL GABINETE DE PRENSA Y PROTOCOLO

Articulo 24°

El gabinete de Prensa y Protocolo estara adscrito a la Alcaldia-Presidencia y tendra por mi-
sion programar, coordinar y dirigir, de conformidad con las instrucciones que reciba de la Pre-
sidencia, los actos de caracter interno o externo que celebre la Corporacién, respondiendo de
cuantas gestiones sean necesarias o convenientes para llevarlos a cabo.

Asimismo, el gabinete de Prensa y Protocolo sera el encargado de las relaciones con los
medios de comunicacion, y de la difusiéon en los mismos, de aquellas informaciones munici-
pales que el Alcalde o los concejales del equipo de gobierno consideren susceptibles de ha-
cerse publicas. Respecto a la comunicacion interna del propio Ayuntamiento, el gabinete de Prensa
y Protocolo servira de enlace entre los diferentes estamentos de empleados municipales a la
hora de informar sobre los diferentes actos que convoque el Consistorio.
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Articulo 25°

Correspondera al/a la jefe/a de Protocolo la custodia y conservacion de los simbolos de la
Corporacién que se utilicen en los actos publicos, y de los demas elementos materiales que
sean necesarios o Utiles para la celebracién de los mismos.

Articulo 26°

El gabinete de Prensa y Protocolo, de acuerdo con la Alcaldia, confeccionara y remitira a
los miembros de la Corporacion Municipal, las normas especificas de protocolo y etiqueta que
regiran en cada acto. Tendra a su cargo, en cualquier caso, la interpretacion y aplicacién de las
normas y disposiciones que se fijan en el presente reglamento.

Articulo 27°

El gabinete de Protocolo debera preservar, realzar y, en su caso, recuperar, las tradiciones,
fiestas y celebraciones de este municipio, adaptando su configuracién a los preceptos proto-
colarios vigentes.

CAPITULO IV: HONORES Y DISTINCIONES

Articulo 28°

Las distinciones otorgadas por el Consistorio guijuelense tienen caracter meramente ho-
norifico, sin que otorguen ningun derecho administrativo o econémico a los galardonados. Asi-
mismo, estos reconocimientos tendran caracter vitalicio.

SECCION 1% MEDALLA DE ORO

Articulo 29°

El Ayuntamiento de Guijuelo podra otorgar la Medalla de Oro para premiar a aquellos gui-
juelenses, ya sean personas fisicas o juridicas, a quienes considere merecedores de este re-
conocimiento extraordinario por sus especiales cualidades o su implicacién en diferentes am-
bitos de la vida publica en la villa.

Articulo 30°

La Medalla de Oro de Guijuelo tendra las siguientes caracteristicas: en el anverso de la ci-
tada medalla figurara el escudo del municipio y en su reverso la inscripcion “Medalla de Oro”
y, a continuacion, el ano de su otorgamiento (Ej.: Medalla de Oro 2011). La medalla estara re-
alizada en metal oro o dorado y pendera de un cordén de color rojo.
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Articulo 31°

La Medalla de Oro se concedera previo expediente que se iniciara a instancia del Alcalde,
ya sea porque se ha propuesto de manera razonada y justificada el otorgamiento por una En-
tidad o Asociacion del Municipio de reconocida solvencia; ya a requerimiento de una tercera
parte de los miembros que integran la Corporacion; o bien de oficio por el propio Ayunta-
miento, acompafandose en todo caso de una memoria justificativa.

La Alcaldia designara un instructor del expediente, entre los miembros de la Corporacion,
el cual, a su vez, designara un secretario entre los empleados publicos municipales o entre el
personal eventual.

El instructor sera el encargado de realizar todas las actuaciones que sean precisas para
acreditar los méritos que concurran en los propuestos, para lo cual podra solicitar los informes
y testimonios que sean necesarios para confirmar este merecimiento y que quedaran incorpo-
rados al expediente a través de una memoria justificativa que incluya, ademas, todos o algu-
nos de las siguientes datos:

e Justificacion de la propuesta.
¢ Notas biogréaficas de la persona o breve resefa histérica de la entidad.
e Curriculo vital y acciones meritorias.

e Aportaciones y/adhesiones, en su caso, de otras entidades y asociaciones a la pro-
puesta.

Una vez concluido el tramite anterior, remitira informe razonado, que podra ser favorable
o desfavorable, y propuesta de resolucion a la Alcaldia, que procedera a valorar la misma.

Recibido el informe y la propuesta, la Alcaldia podra optar entre solicitar mas diligencias o
remitir la propuesta al Pleno del Ayuntamiento para la adopcion del Acuerdo correspondiente,
previo Dictamen de la Comision informativa que corresponda.

En caso de aparecer ya suficientemente acreditados los méritos en la propuesta/memoria
inicial y no entenderse necesaria la incorporaciéon de mas tramites por medio de instructor, se
formulara la correspondiente propuesta al Pleno del Ayuntamiento para la adopcién del Acuerdo
correspondiente, previo Dictamen de la Comision informativa que corresponda.

Hasta ese momento todas las actuaciones en orden a la tramitacién del expediente seran
estrictamente reservadas y secretas.

El Pleno del Ayuntamiento, con caracter discrecional y de conformidad con el articulo
50.24 del ROF, resolvera si procede o no la concesién de los titulos y honores, atendiendo a
los méritos, cualidades y circunstancias singulares de los galardonados, por mayoria simple,
conforme al art. 47.1 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.

El Ayuntamiento comunicara el nombramiento al interesado y a los proponentes, en su caso,
y se le citara para que comparezca en la entrega solemne que se realizara en el Municipio re-
cogiendo la distincidon que corresponda y, de entenderse conveniente, podria publicarse en el
Tablén de Edictos del Ayuntamiento al objeto de dar la mayor publicidad al nombramiento, sin
que se entienda como preceptiva, como tampoco lo sera en el Boletin Oficial de la Provincia.
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Articulo 32°

El acto de entrega de la Medalla de Oro, se celebrara la noche del 14 de agosto, previa-
mente a la coronacién de la reina y damas de las fiestas patronales.

SECCION 2% MATANCERO DE HONOR

Articulo 33°

El Ayuntamiento de Guijuelo podra otorgar el titulo de Matancero de Honor a cualquier per-
sonaje publico ya sea de relevancia local, regional o nacional, durante las Jornadas de la Ma-
tanza Tipica que se celebran en enero y febrero.

Articulo 34°

Sera el Alcalde (y con él, el equipo de gobierno) quien designe a la persona (o personas,
fisicas o juridicas) que considere merecedora del nombramiento como Matancero de Honor. El
primer edil hara publica esta designacion cuando lo considere oportuno, siempre antes de la
inauguracion de las Jornadas de la Matanza Tipica.

SECCION 32 LIBROS DE HONOR

Articulo 35°

A fecha de hoy el Excmo. Ayuntamiento de Guijuelo tiene en su haber dos libros de honor:
en el propio Consistorio y en el Centro Cultural, ademas de los libros de visita de la biblioteca
municipal “David Hernandez” y del museo de la Industria Chacinera.

Estos libros estaran dedicados a recoger las firmas de las personalidades relevantes que
visiten el Ayuntamiento, a fin de que exista constancia de su honrosa presencia.

SECCION 42 LIBRO DE DISTINCIONES

Articulo 36°

Se creara un Libro de Distinciones y Nombramientos, que estara a cargo de la Secretaria
General del Ayuntamiento y que estara dividido en tantas secciones como modalidades de re-
compensas se regulan en este Reglamento:

* SECCION 12: MEDALLA DE ORO
* SECCION 22: MATANCERO DE HONOR
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En el Libro de Distinciones y Nombramientos se inscribir4 por orden cronolégico de con-
cesién los nombres y circunstancias personales de cada una de las personas o entidades fa-
vorecidas, la relacion de méritos que motivan la concesion, las fechas, de éstos y en su caso
la fecha de su fallecimiento.

De igual manera se anotaran los acuerdos de revocaciéon en la misma hoja abierta a nom-
bre del revocado.

SECCION 5% REVOCACION DE HONORES Y DISTINCIONES

Articulo 37°

Previo expediente que se instruira con las mismas caracteristicas y garantias que para el
otorgamiento del honor o distincion, el Pleno de la Corporacion podra revocar la distincién pre-
viamente otorgada, si la persona favorecida con tal distincion, modifica tan profundamente su
anterior conducta que se haga indigna de figurar entre las personas galardonadas.

El acuerdo de revocacién de la distincion se anotara en la hoja abierta a nombre del ante-
rior galardonado, en el Libro de Honor, haciendo constar «Distincion revocada por acuerdo ple-
nario de fecha...».

CAPITULO V- DECLARACION DE LUTO OFICIAL

Articulo 38°

El Pleno del Ayuntamiento podra acordar Luto Oficial en el término municipal durante los
dias que estime oportunos en los supuestos de fallecimiento de personas relevantes o de si-
niestros de los que se derive consecuencias graves para el municipio o la nacién, asi como por
otros hechos cuya gravedad justifique la citada declaracion.

Articulo 39

En casos de urgencia, la declaracion de Luto Oficial podra efectuarse por Decreto de la
Alcaldia previa comunicacion y acuerdo con los portavoces de los grupos municipales, del que
dara cuenta al Ayuntamiento Pleno en la primera sesion que celebre.

Articulo 40°

La declaracién del Luto Oficial, comportara que las banderas ondeen a media asta en
todos los edificios municipales y lleven prendido en el centro un crespdn o lazo negro.
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DISPOSICION FINAL PRIMERA

El Excmo. Ayuntamiento de Guijuelo se reserva el derecho de afiadir o suprimir las normas
de este reglamento, siempre que las circunstancias asi lo aconsejen.

DISPOSICION FINAL SEGUNDA

El presente Reglamento entrara en vigor una vez aprobado definitivamente por el érgano
municipal competente y sea publicado su texto integro en el Boletin Oficial de la Provincia y
haya transcurrido el plazo previsto en el articulo 65.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abiril, regula-
dora de las Bases del Régimen Local, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 70.2 del
citado texto legal.
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