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Titulo Primero.~ Principios generales. Objetivos v
Funciones, '
Art, 1. Definicidn.- En cumplimiento de) deber

establacido sn el art. 6% de la Ley 7/85, de 2 de abril,
gn  desarrollo del art. 23 de la CLonstitucidn, de
Facilitar l1a wmés amplia informacidn sobre su actividad v
Ta participacidn ciudadana en” la vida tocal, ]
dyuntamiento da Crevillente crea 1a Gficina de
Informacidn y Registro v a su ver centro de iniciativas,
reclamaciones, dquejas y consultas de los particulares;
nexo del ciudadano en  sus ralaciones cCon Ta
ddmninistracicng instirumento de coneéxidn & Tas
retlaciones internas y de control de Tas mismas.

Art, 2. Objeto.- Su objeto primordial es posibilitar la
tgualdad de oportunidades, para actuar frente & la
Administracidn v solicitarle los servicios de los que 2]
ciudadano es beneficiario;y facilitarle mejor y mayor
informacidn para tomar decisiones; centralizar toda Tla
infermacidn, tanto para el wusuarie como para los
servicios propies; lograr Ta mavoer eficiencia en =
actuacidn adnmninistrativa, procurando Ta proporcionalidad
entre servicios producidos y recursos  utilizados;
mejorar Ta participacién ciudadana, ¢analizada en su
propio Reglamento; constituir el eslabdn bisico integral
de todas las relaciones externas e internas, asi como
ejercer el control de Tas nisnas.

Art. 3. Elementos y objetivos.- Constituyen sSUs
glementos vy objetivos:

.- Su Enbito municipal, con sede en la planta baja
del propio Ayuntamiento. Por convenio

interadministrativo con la& Conunidad . Autdnonma, y .

mediante Tes programas inform&ticos establecidos o
futuros, el Ayuntamiento se conmpromete a informar a los
ciudadanos en sus relaciones con dicha entidad. La
Gficina propiamente dicha se integra dentro del brea de
Secretaria General.

B.- Los sujetos beneficiarios sen: Tos ciudadanos,
las restantes Administraciones POblicas v Tos distintos
servicios en que se organiza la Adadn. Municipal.

C.- Es objetivo primordial 1 fiabilidad,
ofreciendo al ciudadano .1z informacidn necesaria vy
veraz, para gestionar sus pretensiones o utilizar un
servicio municipal.
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D.- Facilitar al ciudadano su relacidn con ta
Adainistracidn, inforsdndols de su organizacidn, forma v
madio de JCCesn  a  $us dependencias, servicios,
SRCCiones, nmegociados o unidades adninistrativas,

acercando de este modo la Adpinistracidn a2l ciudadano,

E.- La vcentralizacidn de la informacidn tiens por
objeto evitar repeticiones innecesarizs & inforszcionss
arrdneas o Jnconpletas.

For La informacidon al ciudadane del procediniento
adecuado, wés directo v simnplificado, para gesltlionar su

i

pratensidn o usar el servicio.

G.~ Finalmente, en las relaciones interorgénicas e
internas, su objeto es de coordinacidon de los trabajos
en s iapulso indicial, con una adecuada v racional
distribucidn de documentos de entrada v control efective
del trabajo v cumplimiento de la jornada horaria. Dicho
control de Personal es responsabilidad del Jefe de
Personal, ¥ #n su caso, del Concejal-Delegado. For 1o
tanto, el cemetido de Ta 0.1.8B. tendrd urn alcance
puramnente Jnformative al Negociado de Personal, gque
glevard sus partes y gonunicaciones al lJefe de Personal
o Delegado, para gque resuslve lo procedente, previo
dictamen de  Régimen Interior, 2 Anstruccidn el
pertinente expedienta.

Art. 4. Funciopnes.~ No sg trata solanente de prestar una
informacidn especializada, sino tanbidn personalizada,
al ciudadano., Las funciones administerativas vitales se
gncarninan & sinplificar trimites enojosos, orisantar el
relleano de inpresos vy evitar al cludadano que deambule
de  unos a otros servicios o que vaya desorientads por
Tas oficinas. Informarlse debidanente &n nateria de
plazos, fTrémites & seguir, recorrido esquemdtico de su .
axpediente, wmomento procedimental en gue se  ancusntra
anclado su asunto vy justificacidén de la descra. Frevia
consulta interna con los servicios juridicos, informarie
del plaze para reclanaciones contra el acto técito,
prasuntas responsabitidades, actos de dapulsidn vy
remocidn de obstiaculos.

Art, 5, Jareas o cometidos.- A efectos de exposicidn

sistemdtica, olasificaremos sus tarsas especificas ean
Tos siguientes titulos: Informacidng Registro Gensral:
Iniciativ

HE Reclamaciones v  consultasy Dantralita,
fones v control dnterno; Cometidos varios de
Ta O0ficina v su estructura orgéanica.
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Titulo Segundo: Informacidn,

Cap, 1.~ Derschos v geberes de Jlos ciudadanes e&n 18
inforpacidn.

Art, 6., La gestidn infornativa,.- La Oficina inpulsard de
oficio las actuaciones precisas para suninistrar 1a

inforpacifn solicitada, en =1 p]azﬁ méds breve posibla,
Su gestidn se ajustard a los principios de oficialidad,
eficacia y celeridad, Las peticiones de informacidn de
Tos ciudadenos se gestionardn conforme &l rigor del
orden croncldgico.

drt. 7. Derechaﬁ a la Informacidn.- E1 estatuto de los
ciudadanos spacto & Ta infornscidn, conforme a2l act.
35 de Ja Lay 30!9&, de 20 de novisnbre, comprends los
siouientes derechos

- Peracho & identificar Jas
hajo Cllya responsanili
procadinientos.

autoridades vy Tuncionario
dad se tramiten To

- Derecho &
juridicos vy
pars las =
PrOpPOnYan.

gbtener informacidn scbre Jos reqgquisitos
tdonicos gue Tegalmente resultan exigibles
1

olicitudes, actuacionss o proyectos gqueg s

as0  a archives v registros con lo

- Deracho de acc
establecen en 21 capitulo II.

Timites aus sa

-~ Derecho & exﬁgﬁr responsabilidades, parcialmsente
desarroliadas en el art. 41 del mismo texto legal.

- Derecho 2l uso de las lenguas oficiales de 7Ta
Comunidad &uténoma cuando &1 drgano gue se dirija a los.
interesados, radigue en la correspondisente C.A. {art. 38

dal citado texto Trgal).

- Derecho de Tos dnteresados a Foraular alegacionas  en
cualauier momento del procedimiento anterior &l tréanites
de audisncia,

- Los ciudadanos que tengan Ya condicidn de dinteresados
tendré&n, adewias, el deracho  a conocer =n cualguier
nonento el estado de tranmitacidn de su expesdiente, . &
obtener copia sellada de lTos documentos gue presenten
con 1os originales gue se les devolverd, salvo gque deban
estar presentes en el expadiente. Tambidn tendran
derecho a ague se les notifique las resoluciones y actos
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de tramit

prusbha, v

responsabilidades v reaocidn de funciosnarios
L.
b

& # hacer alegaciones, & proponer mnedios da
kR
responsables de andnalias o demnoras sn los expediesntes.

3
a racusar autoridades y funcionariocs v a pedir
:
I

it 8. Deberes gda ] Ciudadann, - £n justa
correspondencia, sstos derschos a su vez conllevan el
cumplinmients de Tos siguientes deberes:

L.~ De COLABORACION: los ciudadanos estén obligados a
facilitar a . a ddministracidn informes an SUS
inspecciones v otros actos de investigacidn,

Fste deber de colaborar se da Unicamente en los
casos previstos an 1a lLay.

$1 bien este deber de colaboracidn gendrico a3
referido a Tos ciudadanos en gensral, la Lay impone cono
deber de los interesados en un procedimiento a facilitae
Tos datos gus conozcan gue peranitan identificar a otros
interesados que no hayan coempacacido en &71.

2.~ DE  COMPARECENCIA DE LOS CIUDADANDOS E  INTERESADDS:
Este deber de comparecencia es obligateric dnicanents
cuando venga establscido por Ta Ley.

La comparecencia podrd realizarse por s o por
nedio -de representants, y para que sea valida deberén
constar tos motivos, facha, Tugar, ante gquidn, asi cone
Tos afactos de no atenderla.

Lea administracidn a petlticidn de los interesadoes,
vendrd obTigada a expedir certificacidn de Ta nisaa.
3.~ DE  CUMPLIMIENTO DE  L0OS DEBERES FISCALES: Toda

peticidén de informe, reclamnacidn o gugja, vy 2n genearal

cualguier dnstancia de un  ciudadasno, con el adxino

respeto & la intinidad personal, deberid contensr nota
informativa de la situacidn Fiscal del nisnmo, nmomento
procedimental, cuantia vy concepto de su deuds Fiscal al
dvuntaniento, a titulo meramente orientativo de cardcter
interno, para rascordar al ciudadano su deuda & invitarie
a aue cumplas sus deberes Fiscales evitéandoles denoras
Gravosas. Dicha nota sobre Ya fiscalidad de todo
peticionario serd cumplimentads por Tos Servicios
Econdmicos, Rescaudatorios, con Ta madxima discracidn y
reserva, correspondiendo  al Rescaudador o al Jefe del
negociadn de Rentas gl acto da invitacidn 0
recordatorio, asi como nota Final del resultado, sin gue
Tas notas sobre situacidn Fiscal desfaverable influvan o

A
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sienten precedente contra 1a peticidn o escrito del
ciudsdano aTectado.

Capitulo 11, Limites del acceso a 1z informacidn,-

Art. 3. Regla general .-

Evidentenente o1 accesso & la informacidn wendrica
que facilitard Ta oficina de informacidn no estd sujetas
2 Timite alguno. Es wmds, la oficina vendrd obligada a
facilitar dnformacidén sobre la forma de dirigirse a la
Adninistracién, Jlos plazes y el procedimiento a seguir,
£1 worganisno, departamento o persona responsable de Ta
tramitacidn de Tos expedientes.

thora bien, el derechs gendrico de Jos ciudadanos a
Tos archivos vy reaﬁqtr0° pUblicos debe matizarse va qua
existen unos condicionantes Tegales v unos derechos
subjetives a proteger,

Los ciudadanos tiesnen derecho a acceder a los
registros vy a los documentos que, formando parte de un
expadiente, obren en Jlos archivos zadsinistrativos,

cualquiera que sea la forma de expresidn grafica, sonora
O an %mageha o el tipo de soporte material en que
figuren, fempre due tales expedientes correspondan a
pfﬁ&&d1m1€ﬂt0b terninados en Ta fecha de solicitud,

Art. 10, Limites de la inforpacidn: Sl ACCBSED
restringido. -

a.- E1 derecho de acceso a los archivos vy rcg1s oS
adninistrativos tiesne unos Tinites constitucionalas,
&n .

siando nmaterias rasefvadab exclufdas de la informacidy
tas siguientes: las oque afectan a Ya ssguridad del
Estado, a Ta defensa, a la averiguacidn de delitos vy &

Ta intimidad de Tas oersonas.

b.- Otros Timites a la exigencia de brevedad en |
gestidn administrativa: es un inperativo 1dgico el o
perijudicar nl obstaculizar ltas tareass de los servicios
aunicipalas. La exigencia de un derecho répido a 1
%nfmrmaciéﬂ nNg pueds primar sobre deterninadas tareas de
los servicios y negociados, que pusden tener prioridad
sovre aquél. Adnte la premurs de una informacidn, de purs
dimensidn ilustrativa, serdn prioritarios cisrtos actos
de trémite o resolutivos, sujetos a plazos, de cuyo
incunplTimiento  pusden derivar periuicios de dificil o

A
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inpuesible reparacidn. Asd pues, razones de necesidad del
servicio constituven U Timite a Ta celaridan
informativa.
c.~ Finaimante, una Timttacidn naturals Tas
dificuliades gus  entrafian cisrtas blsguedas. Los

negociados no  pueden dedicar todas la Jornada & unsa
deterninada bldsqgueda, abandonando sus tareas ordinarias
del dia.

d.~ Acceso restringidos
~ & documentos con datos relativos & la intinmidad.

- & documentos nominativoes sin datos relativos a
! intimidad, s07o tienmen derscho Tos gue tengan un
interés legitimo y directo.

g.~ Supusstos de denegacidn de acceso:

ET ejercicio de los darschos que establecen Tos
nineros anteriores podrd ser denegado:

- Cuando asi Jo disponga una Ley, debiendo, en
estos casns, =21 8rgano coapatente, dictar resolucidn
motivada,

fo~ Expedisntes excluidos del derecho de acceso:

ET derecho de acceso no podird ser sjsrcido respacto
a lTos siguientes expedientes:

- s que contengan informacion sobra Tas
actuaciones del Gobierno del Estade o de las Corunidades
Butdnomas, 81 el eiercicio de VRS conpatencias

constitucionales no sujetas al Derecho Administrativo,

- Los gue contesgan informacidea sobre 1a Defansa
Nacional o la Seguridag del Estado.

i

v O

- Los tramitados para Ta investigacidon da
delitos cuando pudieran ponarse en peligro la protece
de Tos derachos v  Tibertades de tarcervs o
necesidades de Yas investigaciones que 5@ @
redlizando.

%
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- Los  relativos & las materias protegidas por 2]
sacreto comercial o industrial,

- Los relativos a2 actuaciones adtinistrativas
derivadas de Ta politica monstaria.
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Régimenes aspecificos de acceso:

W

4

$e regirédn por sus disposiciones especificas:

- EB1 acceso a los archivos sometidos a la normativa
sobre nmaterias clasificadas.

- £ acceso  a documentos v sexpedientes aue
contengan datos sanitarios personales de los pacientas.

- Los archivos regulados por la legistacidn del
régimen slactoral,

- Los  archives gue sirvan & Tines exclusivamante
estadisticos dentro del dnbito de Ta funcidn sstadistica
piblica

- E1 Registro Civil v el Regist
Penados vy Rebeldes v Tos registros de ca
cuyo uso s23té regulado por una Ley.

Central de

ro
racter pUblico

< E1  acceso a los documentos obrantes &n Tos
archives de lTas Adainistraciones Pablicas por parts de
Tas personas que ostenten Ta condicidn de Diputado de
Tas fortes Senerales, Senador, atemnbro de una Asaableas
Tegistativa de tTa Comunidad sutdnoma o o Wna

Corporacidn Local,

- La consulta de Ffondes documentaies sxistentes en
Tos archivos histdricos.

Capituylo 111, Dareche & la infermacidn. Su contenido, -

Art. 11.- Del ciudadano.=-

) Todo ciudadano tiene derecho a 1a nads amplia
informacidn posible sobre Ta actividad e Tas
Corporacionas Locales,

b Todo veringe tiene derecho a ser informado,
pravia paticidn Fazonada ¥ a Dbt@ﬂér copias y

certificados de acusrdos Jocales, a consuttar archiivos vy
r&gistrow Tocales, dentro de lTos Timites sefalados en 2l
anitulo anterior

Airt., 12.- Lontenide de 1a informacidn,-

e ot
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- De modo general, se sstablece Ta exigencia de
informar al piblico acerca de los fines, competancias ¥
funcionanients de Tons distintos Srganos y servicios.

- Informacidn general sobra g1 Hunicip
Entidades, Asociaciones, Fisstas...

i

T

- Comprenderé, asimﬁsmo, cuanto se refiere a3 a2
oroanizacidn de servicios, Tocalizacidn de depandencias,
norarios de oficina, HOrdb de vis ﬁta, trénites de los
diferantes tipos de expedientes, documentos exigibles,
formas de gestidn, informes ilustratives de interés,
Tdentidad de los OSrganos politicoes y funcionarios
responsables de Ta gestidn.

-t

sohre  dirsctorio de

- Inforamacidn  in 18
racionas Pdblicas.

st ituc
organizacidn de otras Adminis

or
-
Lt

- bdcocesy a Bolatines vy a Ta base de datos de
Avanzadi, al pablico en general.

Capitulo V., Informacidn sspecial a CLoncejales 'y

contenido, -

drte 13.- Pel Concejal.-

a) Los Concejales, ademds de la mplitud de
derechos de todo ciudadane & la informac 'Of tienen
aguellos que resulten precisos para el qaqario1 o da su
funcidn, en o1 plazo de 5 dies. ET1 silencio se entenderd
positive,

b Los Concejales~— de?egddu tienan derecho al
acceso  libre vy directo de la informacidn propia de su.

gestidn delegada.

¢) Los Concejales tienen derecho de acceso 1ibre y
directo a dnformacidn vy dogumentacidn- de asuntos de
Pleno, Comisidn de Gobierno o Comisionss Informativas de
que Formen parte, para su estudio, durante el plazo de
convocatoria,

dy La consulta de los Concejales, cuando es de
documnantos o expedientes incluidos en un oerden del dia
de un drgano coliegiado, v sean precisos pars gl
desarrolle de sus Funciones delegadas , serd& directa sin
necesidad de sscrito.
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¢) La consulta de Tibros de dctas v de Resoluciones

s& realizard en la Secretaria General.

f) La consulta de expedientés v documentos, en los
propios negociados,

9) La entregs de copias, fotocopias u originales de
documentos v  expsdisntes, podrd utilizarse por Tos
concejales an sus de QPSCh0»3 51 To autoriza 1 &lealde,
entendidndose  aque en 1a misma Jjornada Taboral daben
volver al negociado o archivo de srigen. E1 cotejo de
copias e} Fotocopias s6lo 58 afectuarid, cuando
determinados documeatos hayan de seevir de prusba an una
tramitacidn en via adninistrativa o jurisdiccional,

hy Los vconcejales tisnen el debee de auardar
reserva  en relacidn con lTas informaciones que reciban
para hacer posible 21 desarvolloe de su funcidn.

1) Cuando interesen documentos o expedientes ho
incluidos en un orden del dia préxino, los solicitardn
por escrito a Ya Alcaldia, exporniendo Ya Finmalidad
especifica v concreta de tal peticidn, respondiendo de

e su Uso se ajuste a tal Ffinalidad,

i} Los informes de carfcter interno, que se dirigan

a fbrganos informativos y dictaninadores, no podran
utilizarse nl fotocopiarse para su Uso externo, hasta Ta
resotucidn Final del expediente al que sirven.

Capitule ¥, Formas de ejercer el derecho de CCES0 W
efectos de la informacidn

133
T
o

Art. 14, Peticidn escrita.-

7 &) las peticiones de informacidn, consulta de
Tibros o documentos y visitas de archivo se hardn por
escrito, :

b) Los escritos serdn siempre razonades y se
sujetardn sienpre a modelo impreso.

o) No serdn razonadas Tas pelbicionses da
certificados de acuérdos y resoluciones; sinplemnsnte se
gspecificard su Finalidad.

o) Las peticiones de informacidn guse pURDE
constituiev materia reservada, por afectar a la intimidad
de Tus personas, pasardn a la Alcaldia, pmid que

autoirice o deniegue, en plazo de 5 dias, previo dictapen
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de  la Cowisidn de Régiaen Interior y de confornidad con
Ta Ley 30/92, ’

4

€y En general, los. daocumentos F3 s, 1istas
cobratorias, padrdn de habitentesmesmtenas asistencizles,
drogadiccidn, alcoholisno, pobrerza, etc... se consideran
materia ressrvaca, sobre Ta gue debe pronunciarse Ta
Blealdia con su autorizacidn o denagacidn, en el plazo
citado, previo dictamen de la Cowmisidn de Régimen
Interior v de confornidad con Te Ley 30/972.

et
re —d
5]

Sae eritiende que 21 plaze s& raefiere a Ta
sutorizacidn o denegacidn, no & la materialidad de 1a
informacidn,

Fy F1 derecho de acceso secd aijercido por 1
particulares ds forma que no s& vea afsctada Ta eficac
del Funcionaaiento de Tos servicios piblicos.

G
Ta

a) Obtancidn de copias o certificados El1  deracno
de acceso conlleavargd el de obtener copias certificados
de  los documentos cuyo exanan sea adtorizado por  la
Adainistracidn, previc pago, an  su so, de las
exacciones gue se hallen Teoalmente sstab) asﬂa$,

».c e

(}’5(’?

Art. 15. Efectos de la informacidn.-

- Su primer efecto es fiscal: determinard 1 abono
de. la tasa que procada {(Sello municipal). &si como la
invitacién al solicitante pars gue normalice =
situacidn Fiscal gensral, sin gue su neggativa JapliQue
una denegacidn de informacidn o demora en la tramitacidn
e sus asuntos.

- Por su carécter, g1 alcance de la informacién es
meramante dlustrative e iaformativo, para guisnes To.
soliciten,

- Las  informes a1 pdblice no originan derechos ni
espactativas de derechos a favor de Jos solicitantes ni
de terceros, ni podrén Tesionar derechos o intereses
Tegitimos de Jlos interesados U otras personas.

- No ofreceran vinculacidn alaguna con e’l
procediniento.

- ko podré ser invocada la informacidn a efectos de
intarrupcidn o paralizacidn de plazos, caducidad,
prescripeidn, ni servird de instrusento de notificacida

-

an 81 expediente & que haga referencia
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- 5870 se podrd utilizar en contra de Ya opropia
Administracidn, cuando se solicite en copla cotejada o
grt forma certificada, como docunmento probaterio en via
de  recurss  adainistrative o contenciocsn, v se hava
exprasado tal Finslidad.

Tituleo Tercern: Registero Seperal,

Capitulo I: Réginen Juridico y Principios Generalss, -

Art., 162 Réainen juridico.~ S8 wsstablece en =]
Reglamento de Organizacidn, Régimen Juridico y
Funcionamiente de las Corporaciocnes Locales, en sus
arts., 151 al 163, anbos inclusive., Se regula alli sus
funciones, generael idad, horario, Tibros-suoporte o
sistema ﬁﬂformét%co de hojas wmdviles, su garantia,
contaenido de Tos asientos, contenido documsntal de Tos
Registros, datos, estampillas, control fiscal,
subsanacidn de deficiencias ¥y onisiones, Reg stro
especial de  contratistas, admisidn de copias e
documentos, Fa&¥, recibos probaterios de presentacidn a
Registro, c¢lasificacidn de docunentos para despacho,
renisidn de documentos a Registro de Salida, devolucidn
de minutas a los n@goriadoa con  estampitlado y
certificacionass de raagtstro, Subsidiarianents, S8 ;
aplicard ) art., 38 de Ta citada Ley 30/1892.

drt, 17: Princinios Generales del Registro.-

-~ Se oroclana el principi de  unicidad del
Registro. Un s81o Registro para Ta Entidad Local., 3Sin
perjuicio de otros Registros Auxiliares en deterninadas
Areas,

~ Principie de generalidad: Se registran todos los
gocunentos de esntrada v salida, SIN EXCEPCION. En Tos
procadinientos iniciados de oficio, se registrarin
tambigdn Tos Deceretos de dncoacidn (Art. 6% L.P.&L).,
Caracter TOTALIZADOR del Ragistro.

- Principios de econonia, celeridad v eficacia:
sistema de holas andviles, informatizadas.

- Fxactitud, claridad v concisidn o brevedad.
- Resnonsabilidad personasl del Encargado,

- Publicidad v veracidad del Registro
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- Principios de fehaciencia v garantia.
-~ Principion de dnamovilidad: E7 Registro no 3=
puede mover de su oficina, aunque lo ordene la Autoridadc
Judicial. Parmanpsce bajo la custodia del Sscretario

Ganeral.

Capftulo Il: Funciones del Registeo,-

agri, 18: Funciones.,-

i

- Su Ffuncidn jJustificadora: Constancia clara de 1z
gntrada v salida de documentos.

~ Garantiza Ta exsctitud y wveracidad de Tos
astantos,

"1

- Ejerce  un control cronoldgico de lTos documantos

ingresados o esxpedidos.

- Control de fiscalidad: Sa comnorueba s1 Tos
solicitantes se hallan en deterninada situacidn fiscal
deudora, o o, En el primer caso, s le recuerdan 1os
plazos v se le dnvita a gue normalice su situacidn,

- Garantiza la entrada v salida de documentos.

- Da fe a todos Tos efectos Tegalss de Tos datos de
cada asieanto.

- Subsanacidn de onisicnes de datos en Tos escritos
de entrada: sobre identidad, domicilio, Tugar y fecha,
Firma, cantro o devendencia al que se dirige, falta de
claridad,.

- Llasificacidn de documentos para despacho,

Capituls Jercero: Comeltidos v taress del Reelstro.-

Art., 18: Registiro de Entrada,-

- Recepcidn de correspondencia vy su  apsrtura  por
delegacidn.

- En bhase 21 principio de generalidaa totalizadora
del Registio, S8 inscribirédn instancias,
certificacionses, oficios, cartas, facturas,
presuptestos, todo tipo de documentos., ¥ fteabidgn Tos

b
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decreto
ejennip
glo...

de  Incoacidn de @xpﬁdien%ﬁs de  oficio, oor
T
i o

5 s de infracciones urbanfsticas, e trafice,

= E1 contenido de los asientos contendrén Yos datos
del art. 153 dal ROF.

- Tanbién se anotarén saludas, telegramas y FaX.

. - Manienderd una r elacidn coordinadora v de control
con  registros auxiliares, tales ceno los de la Policia
Local, Multas, &rea de 1o Social, Patronatso ds Deportes,
Atenso  Municipal de Cultura, ¥useos, Radio Locel,
Polideportivos, sto. .. Diariamente tales Registros

desconcentrados transferirén al Registro Central todss
Tas anotaciones practicadas. Las anotaciopes g libros
auxiliares no dmplicarn duplicided de solicitudes,
escritos o actuaciones, &n cumpliniento dal principio de
unicidad del Registro. Su anotacién central inplica
salvaguardar Jos principios registrales de fehacencia ¥
garantia.

ntd

- &
instanci

:)_;ra..

imisidn & trémite da Tas soljcitudes,
$, reclanaciones, recursos, 2tc...
- Registro de Ta correspondencia general.

- Facilitar recibo justificante estanpillads  ds
toda entrada, st se solicita, aungue no conste todavia
el ndmero de Registro.

- Welar para que toda peticién o instancia cunpta
con los raquisitos del art. 70 de la Ley 3071992, da 26
de noviembre. Pero en ningdn caso podrd denegarse la
recepcidn y registere  da gscritos ¥ docunentos
pr&sentadma por Tos ciudadanos, aun cuando no cumplan
Tos requisitos fo:md1e o Tiscales o falten documentos
exigidos. En tale casos  la  Adaedn, reguerirg la
subsanacidfn pertins nt en 21 plazo de 10 dias, con
apercibiniento de archivo.

- Practicar devolucidn de documentos errérneos o
g1d0“ 4 otras Administraciones,

[l
—t

= Tienen validez plena Tos sscritos prasehtadmﬁ &0
olras entidades locales, cuando e? Ayuntamiento haya
suscrito el correspondiente convenio con  las nisuas.
Tates escritos producen efectos advos. desde la fecha e
presantacidn en los registros de otras entivades
locales, pero &1 plazo para resolver se contars desde 27 ;
momento de su recepcidn fect va en esta forporacidn. j
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Art, 20: Registro de 85al7 da.

- En el Registro de Salidaes se anctardn todos los
oficios, notificaciones, Srdenes, Toosunicaciones,
certificaciones, expedientes o resoluciones que emanen
e Tas Corporaciones, Autoridades o funcionarios
Tocales, as? como folocopias compulsadas, planos, etc...

= Mantendré igual
control con
Registro de Entrada,

anotaciones practicadas al

U‘J

= Tanbifn se anotarén
- Realizard el cotejo
reauiara parag presentas

gxcepto @ bastanteo de

alacidn
regishros aux11:are&,
Oabienﬁo transferir dia

saludas

una solicitud o

coordinadora vy da
antes referids para ol
riamente las
registro central.

te1egr‘ﬂn$ y FAX.

de todo documento gque se
reclamacidn,

soderes, Bicnho cotejo

corresponde al Encargado de Ta O0Ficina de Informacidn vy

Registroe, por
del Alcalde, lLos bastanteos
a1l personal Tetrado de Secrae

Art, 21
- Todas las ofertas de
las Ticitaciones piablicas

directas se

-~ También se

de suministres: o sea, las o
CErrados,

- Custodiardn en la 0.
hasta el dia de la adiudicac

Titule Cuarto: Iniciativas,

delegacidn del Secretario,

contratacion

inscriben en aste

Reclapaciones

con el placat

de poderes, corresponderdn

taria.

Reaistro especial de licitadores, -

de obras, tanto
COnO Tas ontrataciones

Tibre.

inscribirén Tos contratos de bienes y

Fertas presentadas en sobres
I.R. lTos sobres y plicas,
i,

¥ Consultas,

Capitulo I.,- Iniciativas.

Art, 22.- Indciativas, -

~ Se entisnde por Ini

To% vecinos  FTormulen, an
Delegaciones Municipales,
NUavos sarvicios, Ta
desatendidas, la mejora

infrasstructuras,

sianprs

fativas, 1as propusstas gue
icipidndosas a Tos Grganos vy
sugiriendo la cresacidn de
atencidn dea necesidades
o ampliacidn de redes d@

G 8 actlen e forma
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individual, sin canalizar Ta iniciativa o sugerencia por
Tas dsociaciones de Vecinos.

cistiva deberd ser por gscrite, constando
a identidad vy Ta circunstancia del tena,
& de forme clara, concisa v rezanada,

= La inj
ninimasente . 1
que s& sxpondr
- Cuando se trate de propussta para la creacidn &
implantacidn de nueves servicios o supresidn de uno de
Tos existentes, su admisidn a tramite reguerird la firma
identificada de 100 residentes en &1 Municipio.

~ No poOran canalizarss estas iniciativas
individuales a1l final de los Plenos QOrdinarios, salivo
cuando  sean prasantadas v respaldadas por Asociaciones
de veacinos. E17o no impide que todo ciudadano no tenga
derechio a intervenir al final de los Plenos, para
formular guejas o sugerencias singulares, sungue &l
canal tddneo serfa el buzdn de quejas, dernuncias de
anonal-fas en servicios ¥ sugerencias.

o,

-~ La no adnisidn a tramite por Falta de cien fFirmas
no stgnifica que el contenide sustancial de Ta
iniciativa se archive, sin nds. Puede ser reinmpulsado de
oficio por &1 Alcalde, Concejal delegado en la materia,
D por wkoctdn de cualguisr Grupo de Ta CGposicidn.,

Capitule Il.- Reclaaacionas,-

Art., 2331 Conceptos y Modalidades,-

- S8 formulardn por Tos vecinos, por escrito.

- Puyadan afectar a dntereses individuales o
genavales,

- Pueden canalizarse a través de 13 Adsociacionas
de vecinos, o de Forma individual. B

- Se entienden por tales, cusndo un vecino denuncia
anonatfas de servicios vya existentes, situacionss
defectuovsas qus detecta, que afectan al interés pdblico,
tales como grietas peligrosas, defectos de alumbrados,
derrumbes, socavones, baches, sesfiales deficientes de
trdfico, escapes de aguas residuales, reventones de
redes de aguas potables, anomal 1as  &n  pardques N
jardines, arboledas, consumo de drogas, ruidos molestos,
gmanaciones de gasses U olores, solares con basuras,
perros callejeros molestos, ruinas peligrosas, etc...
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- E1 gscrito podrd ser de reclamacidn, denuncie o
queja, debard ddentificar al denuncianta, s2r claro,
conciso v razonado.

- Las reclamaciones opdeden surdair  tanbidn  como

consacuens i a de Ta sumisidn de  un gxpadiente a
informacidn plholica, con  edictn  en el tebldén  de
gouncios, o con Inssreidn en aigln periddico o boletin
oficial. Los olares serdn 105 qua se seflale en Tos
respectivos procedinientos, Su  desestimacidn seri
siemore razonada, L.& incoaparecencia 2n sste trédmite no
impide a los dnteresados interponer los FECHPS0S

pertinentes, contra las resoluciones definitivas,

- Cuando surjan lTas reclanaciones COmD Consscuencia
de 1a 19$iﬁn de un derecho o dnterds pacticular,
reveastirdn la forma de gueias o denuncias, debiendo
fdentificar &1 presunto responsable

- Para interponer una accidn civil contra &l
dyuntamiento se reqguiere el ejercic%m de reclanacidn
previa, que se sujeltard al procediniento astablecido an
Ta Tegis ]ﬁL]Gﬂ vigente, :

- Luando Ta reclamacidn reviste contenido v forna
de alegacidn, 5370 Tos interesados podrdn, en cualauier
momarnto del procedimiento  anterior &l tranits ol &
audiencia v vista del expediente, sducir alegaciones y
aportar documentos 4 otros elementos de juicio, para que
se tengan en cuenta al redactar la corraspondiente
propuesta de resolucidn, Tanbiégn poderédn alsgar an  todo
momento defectos de tramitacién, asnpecialmente la
infraceids de plazos, Ta omnieidn de tré&mites que pusdan
subsenarse antes de Ta resoiucidn., Dichas alegaciones
podré&n dar  Jugar, i hay trazones fuﬁd’das, a la
correspondiente responsabilidad dis cﬁ911nar1

Art, 24: Reclanacionzs especiales v procsdimiento,

- Reclamaciones contra actos da gestidn dal
Sarvicio des  Agua por &l Concesionarico: Reservada 1a
titularidad del Servicioc &l propio Avuntanmiento, sa
podr & interponer PECUNS0 ordinario contra Tas

resoluciones definitivas de gestidn del Concesionarin vy

zetos referidos en el art. 107,31 de T citada Ley
30/1992, conforme & log plazos, wmolivos v reszolucidn
presunta establecidos en dicha Ley, arts. 114 &y 117,
dsf pues, Tag resoluciones definitivas del CDHL&ﬁWUHP o
no  agotan la via administrativa, por 1o qus no  podrdn

ser directamente recurridas en via Jurisdiccional.
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- Particuleridades de su procedimiento: E1 objeto
o FROWEED podird versar sobre & racibo, Ta
facturacidn, Ta periodicidad de Tas lecturas o su denora
no Justificada, anomalias presuntas del contadsr, corte
del suministre, recargos por ejecutiva, providencias de
apramnio, notificvaciones defectuosas o dnexistentes,
ejecucidén de enbargos, etc... Se otorgard plazo de 10
dias al! Concesionario para que formele su  informe o
pliego de cargos. lgual plazo pars que el particular
interasado  foraule sus  alegaciones de descargo. E7
expadiente pasard & los servicios Juridices de 1la
Seccidn 2% de Secretaria, oque racabard tras lTa entrada
de las alegaciones en expediente los informes técnicos,

B

Juridicos ¥ gcondmnicos {(Tesoraria-Recaudacisn)
pertinentes. A continuacidn, se dard un plazo de 10 dias
&l recurrente para audiencia plblica y vista del

gxpediente, a fin de gque incorpore al nismo sus réplicas
¥y  damis inﬁterentmﬁ de defansa., & Ta vista de todo 1o
actuado, se enite informe juridice finmal con propuesta
de resolucidn del Concejal-Delegado en plazo de 10 dias.
Dictaminard la Comisidén de Obras en la primera  sesidn
que  celebre, Y TFinalmente, el Alcalde decretard 1la,
resolucidén definitiva, estimatoria o desestimatoria del
recurso, guedando asi firme en via adninistrativa el
acto que motivd el recutrso,

« RecTlamaciones contra resoluciones definitivas de
Organismos Y entidades autdnomas: Los Musens

Arquenligico, de Mariano B&mTTﬁure, Altenso Municipal de
Cultura y Patronato Hunicipal de Deportes constituyven
organismos autdnomos, cuya titularidad v gestidon de Tos
saryicios da su coppatancia les parmite dictar
resoluciones definitivas en su dabito de competencias,
que no agotan la via adeainistrativae v por lo tante no
cobran  Firmeza en los casos conflictivos, por razén de
Ta tutela jur?d1ma y control que ejsrce sebre gllos &)
propio dyuntamiento., AsT pues, contia sus resoluciones
definitivas v actos de trénmite sefialados en el art.
7.1, antes t%tajo, podré&n los interesados interponer
recurso  ordinario ante el Alcalde, que a su vez es el
Presidente nato de Tos drganos “QTeg%ados da dichos
organismnes vy  entidades. ET réogimen juridico serd el
misme que se invocd en el parrafo anterior. Los objetos
de recurso serdn las materias propias de cada Organisno.
o procedimiento  tendrd las nismas  fases gque 21
anteriormente establecido, e iguales plazos, salvando la
diferente naturalaza de sus actos v resclucionss., Las
propuestas de resolucibn corresponderé&n a los concejales
de sducacidn, cultura y deportes, segidn Tos casos., £

dictanen corresponde a 1a Comisidn de Cultura

o
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Canitulo IIl: Consultas,

Art, 2531 Congsulias de los giudadanos.-

—

- Las consultas directas de libros, documentos vy
exped%entes se hacrdn en presencis del subalterno de Ta
OfFicinag de Informacidn, gque se “Hﬁafgdré de Ta blsqusda
y devolucidn al Negociado o Archivo de origen.

- La vista de sxpedientes, en cumsplisiento del

trénmite de audiencia piblica, se ofectusrd en gl
Negociado correspondiente. La blsqueda y archivo se
efectuari pot a1l  auxiliar adscrito &l Megociado

correspondiente,

~ Las consuitas a Tibros de Actas vy Resoluciones se
havan en la Dﬂpenuenc:a de  Secretaria Generval. La
basqueda y archivo se efectuard por el Auxiliar de
Secretaria Genaral, s por el dnteresado bajo 1a

sUberyisidn del duxiliar.

- 87 rcomo consecuencia oe una consulta se  tuviera
necesidad de copiar manuaTmente un determinado parrafo o

parte j@ un  documento, e aras & la brevedad vy
comodida se parmitird Tla obtencidn de Fotocopias
sinples ma? texto parcial, suprimiendo identificaciones,
fachas, firmnas v membretes, sellos vy anteficnas  del

docunents original.

Art. 261 Consuyltas & los ciudadanos.- Para proy ctos

importantas, planes urbanisticos y acltividade de

interés gensral, dmplantacidn de serviciocs o 4pra$iﬁﬁ
: p

stentes, eT dyuntaniento podrd recabar de 13

poblacién o de algidn sector social determinado, consulta

sebre su conven%encﬁa G apoyo, con  axposicidn.
&1 menos por un plazo de cinco dias de 1
maque eta, proyecto, expsdiente o planos descriptivos de
Ta idea o iniciativa municipal propussta. La respuesta

ciudadana, favorable o desfavorable, se recogerd en un
sucinto cuestionario de preguntas, que se cumplimentard
cono  los tests. F1 escrutiaie final se resusicrd en  un
resultado concreto, que aln no siendo vinculante, tendré
L valor indicativeo para la decisidn final, Los
cuestionarios pueden ser sustituidos por intervenciones
divectas vy orales en convocatorias pdblicas o reunicnes
abiertas.

vl

Capitulo I¥: Buzdn 24 noras.-
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At 24.7 Sy objeto.~ Es una forma répﬁda de
corunicacidn  del ¢iudadano con 1a Adainistracidén. Su
ﬁbjato s recibir diariazmente guejas, nocidencias,
observaciones, recomendaciones, sugerencia denuncias

de  anowmalias en los servicios, asf como in
reclamaciones que no requieran una comunicac
y direcia. Aunque dga  hacho se& viane h
prebehtdn%o quejas & Tas O0Ficinas de 1a Polj
Tas 24 horaz, Yo gue se pretende s institu
reglamnentar estas prictica.

3

ciativas vy
dn personal
bitualnante
s Local an
ionalizar y

Diariaaente se recogerd su contenido por uno de Tos
funcionarios de Ta 23.1.R., gque se encargard asinisno da
su canbio de ubicacidn,

- Funcionard de B a 15 horas, en  la Casa
Consistorial. E1 resto del dfa, on 1a Dependencia de la
Poticia Local.

- Los escritos pusden depositarss sin sobee, No se
tendridn en cuenta los andninos.

- FPodrén también foraularse dichas quejas,
iniciativas, raclamaciones, #tc.., por via te"&Fﬁn%ca,
identificindose la persona reclamante v extendiendo nota
sucinta a1 funcionario encargado del buzrdn o policia
Tocel, gue Ta depositard en 21 nisnmo,

= Biariamente, 27 contenido del buzdn se registrari

de entrads si 1lava identidad, peticidén v fecha., Y se
gard traeslado a las depandancias, negociados vy despachos
correspondiantes, pace  su estudio, resolucidn gus

proceda y contestacidn al remitente,

Titulo Quinto: Intervelsciones v contirol,-

*

Capitulo Upicos Ambito vy contenido,

Art, 23: Interrelaciones.,

- Come OFicina central del Registro General es n

g X
y coordinador de Tos demés Registros Auxiliares del

Ayuntamiente ¥ de SUS Organismnos dutdnonos,
constituyends a1 eslabdén basice entre ciudadanos vy
Administracidn.

Mantiene unas relaciones reciprocas, perpanentes
y directas con  Secrataria, Intervancidn, Tesoreria,
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Gficina Técaica, Folicia Local, Patronato de Deponrtes,
Cultura, Servicios Sociales, Per sonal, Urbanisuo, Musso

hrquenldgico, Musgeo Mariano Be nu1|ure, Bivlioteca
Municipai Concesionario de Agua, Personal de O0ficios vy

3
de  Liwmpieza, Atsnego Wunicipal de Cultura, Secretaria
Particular, Alcaldia y Despachos de Grupos Politicos,
Conserjes y notificadores, Presidencias de Comisiones Y
Concejalfas Delegadas, Marcados, polideportivos y
Nyt

Gisnasio

= E1 funcionamiento integrado de la OFicina dentro
de Ta Organizacién Municipal implica una funcidn de
coordinacidn primaria con los distintos cdepartanentos,
instalaciones, servicios, secciones, negociados vy
untdades adninistratives. La informacién especializadae vy
1a atencﬁﬁm personalizada  requisra obviansnte, g
conocimianto n1nuc1033*

#.- bel  departanento an el que se integra e
servicio o se tramita el expediente al que se dessea
tener acceso por a7 ciudadano.

b.- Persorna ressonsabla de 1a tramitacida
1$f!dL£Vd.

c.~ Horario de atencidn.

do~ Doncejal-delegado responsabls v horario de

2.~ Concertacidn de citas o entrevistas.

Ohviamente para posibilitar esta coordinacidn ss
imprescindible que gl ciudadano colabore con 1a
administracidén en Tos aspectos siguientasg:

- Dirigirse en primer Jugar & Ta Oficina de

Informacisn,
~ Respetar el horario establecide

- Mo subir al departamento administralivo
correspondiente sin gue pravianente se le haya informado
de que puede ser atandido.

Fata colaboracidn s dnprescindible para Ta
eficacia del nuevo servicio v que redundarid en beneficio
de todos y, en especial del ciudadano,

=
_45

—
T3
gEa
3

phntrol interno vy Hojas de Servicio, -




EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
CREVILLENT

« €n sus dependencias  sg dnstalard el reloj e
toda

fichar, mater’iahwndo~> desde esta 0Ficina Ta
informacidn de asistencia, puntualidad, cunplimiento dea
la jornada de trabajo, salidas y entradas intersediasg,

control  de Tas ausencias justificadas o no, Ticencias,
bajas por enferanedad y dends incidencias gue afecten &
1a jornada y cuaplimiento de horario, Dicha informacidn
no tandrd cardcter de control, va que éste es
competencia del Jefe de Personal o su Delegado, a través
de’l Megociado de Personal., Parg serviréd de base para
FTustrar las resoluciones procedsntes,

-~ Todas estas circunstancias se anotarin en hojas
noainativas de control uw hojas de servicio, que al misno
tienpo recogerdn las quelias, denuncias o pelticiones de
Fesponsabilidad  aque  formulen los ciudadanos contra

Tlos, asi coao mErites o dates positivos gue Jes
imputen, tanto en sus relaciones inlernas, ascendentes,
descendenteas v colaterles, cono sxlernas

- Dichas hojas de servicio, asi como las fichas de
control horario, pasavédn cada wmes al WNegociado de
Fersonal, oue redactard un informe sobre dicho material,
consistente en una sintesis descriptiva de Ta situacidn
y presuntas responsabilidades poe deterninadas
incidencias,

- E1 informe y las hojss de servicio con las
fichas, pasard&n a dictamen de Ta Comisidn de Réginmen
Iaterior v posterior resolucidn en Conisidn de Gobierno
5 decreto de Alcaldia. 51 de las incidencias devivan
responsabilidades, antes de Jniciarse un expediente
disciplinario personal se hard una investigacidn previa,
con dntervencidn del Comité de Personal y alegaciones

del interssado. 8% resultan dndicios evidentes e
responsabilidad, el Alcalde decretavid la incoacidn  de .
expadiante disciplinario, rombrando  dnstructor al

Concejal de Personal, secretario al Jefe de 1a Seccidn
1% n en su dafecto, al Jefe del Wagociado de Personal,
tramitidndose el axpediente segln procedinisnto
gstadblecidn gn  las normas vigentes de la Funcidn
Fadblica.

servicio v anotadas sus incidencias, as{ como tas de las
fichas de control, se reflejardn de forma resunida  en
Tos respectivos expedientes personales, cuya operacidn
e Hard anualiments, siendo destruido &b material
inservible vy dejando s67o en cada expediente de personal
aquellas fichas vy thojas de servicio concretas (ue
afecten a expedientes de investigacidn o ﬁ;bulg?ldeﬁO&

- Una ver utilizadas Tlas hojas informativas de
3%
&
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abiertos o pandientes de recursos.

=

centiralita,- Cowmo eslabbn  basico de

rt. 30 &%
relacionss  externas e internas, en sus dependencias se
ubicard la centralita de copmunicaciones con el exterior,
O capacidad inforndtica de control  de tdempos,
clasificacidn ¥y oarcniveo  en  aenoriaz de  todas Tas
conferencias Tarias, Mensualmedte se auditard por la
Comisidn de Réaimen Interior a1 funcionanienty del
servicio de  comunicacidn telefdnica de todas Tas
dependencias, oficinas, nagociados ¥ uttidades
adninistrativas de teléfono., Se sstablecerd un nedio da

control bimensual de los restantes teléfonos municipales
axternos.

&

r

Titulo Sexto: Estructura Oradnicai e!emento*, fases d
igptantacidon ¥y listado de tareas v comeb} idos, -

P

Capitulo I: Adscripcidn orudnica v nmedios,-

Art. 31.- Def

—F4

—;

nicidn.-

Unidad Adva. integrada en Sec. 1% de Secretaria General.
Adscrita al Técnico de Admdn. General, jefe de 1a
Seccidn 1%, E] Auxiliar encargado de 14 0.1.R. serd Jefe
de negoc1dﬁ0. La alta direccidn de Ta 0.1.R. corresponde
al Secretario General.

Art. 32: Trascendencia: nedios, -

E1 Ayuntamiento de Crevillente ss consciante de 1la
importancias gque 1z 0OFficina de Informacidn Y Regu b
tiene para el ciudadano, y que debe ser, y sera, -e?_
cauce de acceso més adecuado, sencillo y eficaz para
posibilitar la participacidn del ciudadano =a la vida

piblica Tocal.

Para e1lo se realiza con cardcter permanente un
esfuerzo considerable, no s8lo en la dotacidn de medios
personales, sino en la formacidn del personal y 1la
renrganizacidn de sus distintos servicios, de tal forna
que nos pernits obtener Ta eficiencia en la atencidén al
ciudadano, Que mejore la calidad de atencidn al mismo v
Ta gspecializacidn de S atencidn dea forma
personalizada, sin que ello suponga un ghncaraciaiento en
el costo de personal,

ok
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Far 1o que se refiere a
tendencia a Ta dnfornatizac
realidad en este Municipio, pe 1a necesidad de que se
homogeneicen Tos medios telemdticos, previstos en la Ley
y el desarrollo de los procedinmientos por Tas distintas
admninistracionas, as? cono el suscribir Tos necesarios
convenios interadministrativos para su Utilizacidn, va a
paralizar Ta puesta en marcha de forma integral de todos
lTos servicios que estan previstos dentro de la Oficina
de Informacidn Murnicipal el Ayuntaniento i@

Tos medios materiales, 1la
in ez evidants oy Uma
t
i

=0 O 4

Erevilienta,

Art. 333 Elenentos persongles.- La 0.1.R. se conpondra:

&
da  un fukiliar-encargadeo, con categoria de Jefe de
o -

d

b

Megociados otro Auxiliar de apoyo y un subalterno, pa
atencidn e da vcentralita telefdnica,  manejo &
fotocopiadora, transports interno de pxpedientes,
custodia vy distribucidn de material de oficinas vy
desplazaniento a otras dependencias ubicadas fuera del
Consistorio. La configuracidn de cada una de estas
plazas queda reflejada anplianente en la descripoidn de
nuestos de  trabajo existente en el Negociado da
Fersonal, a Ta que este articulo se  remite. Desberdn
tenerse en cuenta Tos reajustes retributiveos de estes
Personal, en  funcién de las responsabilidades gue
asuman, a tepor de To que establece o] siguisnte pérrafo
de sste articulo.

Bésicamente, el Jefe de negociado asunird ol
Registro de entrada, Ta informacidn  al piablico, =21
control interno de thorarios ¥y Jornada Taboral y el
Rggistro sspecial oe }icﬁtadore$.WAE1'ﬁuxiiﬁar de  gpoyo
atenderé can$u1tﬁ§'lyipﬁticionesgga Arehive, buzén 24
horas y Registro” "de. Salida,.: ‘apoyando  al  Jefe de
Megociado en 13 informacién y al suttaiterno en la.
centralita,

Art. 34: Elementos materiales.- La OFficina dispone de
Tas siguientes Jnstalscioness Un  Qrdenador, marea
pesenees o D0nun terainal, modelo L......., progranas
inforréticos especializados, para la inscripeidn  por
hojas mdviles, con garantia inforndtica de avtenticidad,
asiento y cronaloaia. Disponderd asinisme de un Scannar,
para blsqgueda de docunentacidn de archive adninistrativo
¥y archiive histdrice. Un reioj de control opor fichas,
METLE v v s nwana Cos mesas de oficina. Una consola, con
centralita telefdnica. Armarios y estanterias da
archivo., Alnacén centralizado de material de oficinas.
Fotocopiadora de documentos.
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de dmplantacidn,-

Articulo 35: Ftapas, -

OGbviamente, Ta informatizacién previa de todo 1
Ayurntanisnto, v 7 1
@

a nmecesaria  pussta  en marcha  del
j
!

pPrograna  de s2guisiento de gxpedientes en cada uno d
Tos departanentos, impide gue la oficina de informacid
preste, desde el inicio todos los servicios y Tuncione
para las que ha sido creada,

&
P
8 i
3

Es por 21700 que, Ta pussta en funcionaaiente de Ta
OFficina de Informacidn se efectuard en Eres stapas:

A.- Prinera etapa:

Informacidn general, informacidn * dnstitucional,
atencidn personalizada para la tranitacion de todas
aquelias peticiones, dnstancias ¥ expadientes relativos
al  &rea de urbanismo v obras vy  Secretarfa General:
informe sobre la documentacids y datos a presentar en
los distintos Jdepartasentos: Intervencién, &rea de
Trabajo vy Servicios Sociales, Policia Local, Oficina
Técnica, Cultura, Deportes, etc,..

_ Registro de  Entrada v $Salida  de documnentos,
centralizado y totalizador, coordinande los Registros
Auxiliares de servicios desconcentrados y los Registros
propios de Tos entes auldnonos.

Implantado &1 sistena

B.- Segunda etapa: da
Registro de hojas méviles, por nedios telemdticos, opor
convenio suscrito con Ta C.4., s2  introducird Ta
blsqueda de documentacion de archivos, por medio de
scanher a sar posible.

C.~ Tercera etavas: Una ez escanerizada 1a

documentacidn administrativa, Nistdrica, Tibros de actas
¥y decretos, documentacidn tédcnica y oecondmica bisica, se
potdrd prestar informacidn puntual &l ciudadans, sobra &l
gstade de framitacidén en que  se  encuentre cualguisr
peticidn  que se haya presentado en ol Ayuntamiento, an
1 que tenga cardcter de interesado Tegitimo., Fsta
dltina =stapa dependerd del nivel de desarrollo que a&n

cada departamento alcance Ja informatizacion de
segUimiento dge  expedienteas v la conexidn de Tos
distintos DrOEEanES DaATA S gestidn inforndtica
conjunta, Asimisno, S8 podrd  dar dnformacién de

documentos vy expedientes de 1ibre acceso, resusiltos vy
archivados definitivamente, a todo ciudadano que To
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Reglamento.

Capitulo 1II: Tareas v conelidos, -

Arbe. 36.- Listado, con cardcter de nuserus apertus.- Sin
sretender una relacidn exhaustiva, ¥y paca configurar &1
contenido  funcional de la Oficina, 2 eXpone Ta
siguiente enumeracidn de tareas y cometidos concratos de
Ta misnaz
- Informacidn general sl ciudadano.
- Publicidad., Catdlogos. Callejeros. Calendarios.
hgendas., Fiestas. Servicios de Urgencia,
- Certificados v copias simples de docunentos.
- Canalizar consultas de Archivos v Registros.
- Registro Gerneral:
- Libre de Entradas
- Libro de salidas
- Racapcidn y canalizacidn de iniciativas y

reclanaciones.,

- Informatizacidn del  archive de gxpedientes:
codificacidn vy clasificacidn de expedientes, para su

archivo.

= Blsqueda y reproduccién de copias de documentos.
dg archivo, para la gestidn informativa.

~ Control de sdictos en 21 tablén de anuncios: su
manteninianto,

- Custodia de sellos y registros. Estampillas de
Firmas.

- Correspondencia v distribucidn de docusentos
entre Tos distintos departansntos v negociados.

-‘Informacidn de organigranas, d%agrara‘
coapetencias, concejalias delegadas, Comisiones,
Nedociados, ESqUENAS elemantales de tramitaecién,

procedinientos badsicos. .,

B e
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~ Informacidn institucional: Cirectorios del Fstado
y de Ta Conunidad dutdnoma.

- Lanaliz
Municipales

C 6 de visitas a despacho de Jos Grupos
2

ZaCH
a despachos de los Furcionarios.

Rq_“

- ApTicacidn de Tasas por Adndn. (Sel1To).

- Ewpadis justificantes de peticiones,

§
-
s
o
2
[
ey
[
—
—
I
<

arias de cardcter general,

D.

s custodia y manejo de fotocopiadors BATa

~ Tenanoi
te la funcidn infoermaliva.

el desempefo de

It/
o
T

- Centralita da eléforno: Servicio e
interconexiones e THFOfmaC?OH gl pibTico, CantroT del
servicio telefdnico vy deteccidn de anomalia

- Distribucidn de convocatorias y drdenes del dia
(o Ta notificacidn a dgoniciliol y publicaciones en ol
tabldn,

- Recepcidn del corren y correspondencia:  aosrtura
delegada,

- Preparacidn de hojas del Correo certificado,
Facturacién de salida. '

- Recepcidn de FAY (no 1a enisidn, que corresponds
a cada negociado).,

- bhpoyatura a la Secretaria Particular, en casos de
Frotocolo por Fiesstas.

- Wanejo de escanner de archive v de vantallas de .
informdtica.

= Informacidén de actas vy documentos a TVE v oa
periodistas,

- Encargos a porteadores (SEUR, ete,..)

- Informacidn al PGHTico sobre bole 2Lines, Aranzadi
¥y otros,

- Tapresos v nodelos oficiales: para facilitar 21
piblico. :

- Asegurar que enh toda peticidn escrita conste nota

+ +

sobre situacidn fiscal del solicitante y resultads final
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de la invitacién, sin que 1a nota desfa vorable impliqus
consecuencias negativas para Ta peticién del ciudadano.

- Rellenc de impresos v orientaciéa a personas que
no  saben o  tiensn dificultad para cunplinentarlos,
Sienpre gque se tome 1a precaucidn de garantizar la
conformacidn  del dmpreso rellenado mediante hualla
digital u otro signo de identidad del solicitante, para
evitar cualguier avasiva o nesativa posterior.

= Libro Registro Fspecial de Contratistas:

*inscripoidn de lTicitadores (Subastas ¥
concursas ).

* Inscripcidn da ofurtas de  los Contratos
Directos, de procedinientos negociados.,

* Guardar bajo  su custodia, hasta &1 dia  da
apertura de plicas, Tos sobres cerrados de Tos
Ticitadores.

* Asistic, con el libro Registro Escecial, a los
actos de Ticitacidn pliblica, presentando Ins
sobres cerrados.

- Sellar con  la estampilla~cajetin todos Tos
docurentos de entrads v salids del Registro, con fecha y
nuneracidn fOirPCponmﬁﬂnt9 Pevolver selladas las

finutas de documentos & los Negociados de origea.

- Practicar develucidn de duplicados con acuses de

recibo dae notificaciones de otros Organismos #
particulares {(Terabajo, Hacienda, Trafico, ITndustria,
Gores Plinlicas Educacidn, INEM, Dirgcciones

T&r'1t0r1a1e$ de 1a Comunidad Autdnoma, ete...).

- Firmar acuses da reacibo de docurientos,
especialmente de Juzgados y Tribunales.

- Estaspar sello de registro de entrada en copias
da solicitudes cuando To pidan los vecinos DAF A
justificar & fecha de la peticidn, aungue no lleven
nidmero de entrada.

- Depdsito, custodia v suninistro & los Megociados
da material de oficinas, inpresos, expediantas,
carpelas, material de escritorio...

- Modelos nornalizados de solicitudes v  dends
impresos, para facilitarse a los ciudadanos .,

- Atencidn &l plblico en general, con amabilidad vy
rasidez, con respeto y deferencia de autoridades v
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el ejercici
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et Tin de facilitar a todo ciuvdadano
de sus derechios v el cumplimiento de  sus

;
‘é:’}
Yy
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- Diligencias de Secrataria sutenticando copias vy
fotocopias de documentos originales, por delegacid

= Diligencias de Secretaria para reconocimiento de
firmas, con delecacidn de Firma.

= Control horario de la jornads leboral: fichas de
reloj, hojas de servicio inforsativas., Su conexidn con
el Negociado de Personal, en materis de ausencias, bajas
e incidencias durante la jornzda laboral. Dichas hojas
ne tisnen valor de control, aque 2s competencia del Jefe
de Personal.

- Inforaacidn sobre los distintos departanentos
servicios desconcentrados que tiene establacido &
Ayunlﬂmiﬁnto.

—

= Informacidn sobrea 1a ciudac: Entidades,
asociaciones, %arvﬁﬁios pliblicos, UEGERT T a5,
especticulos, fiestas, calleleros, comercio, etec. ..

= Informacidn vy atencidén sobre tramitacidn dea
instancias, solicitudes y reclamacioneas en materia
pcondmica.

- Informacidn &n relacidn & Servicio de
Infrasstructura vy Manteninmiesnto,

- Aceptar en 81 Registro de Eatrada escritos ¥
documentos dirigidos & otra entidad local con la gus se
haye Firmado el correspondiente convenio.

= Informacidn aunicipal pormenorizada sobre:

a) Averiss de las redes municipates de suministro
va agua potable, alcantarillade v alumbrado pablico.

b) Agenda adoinistrativa y de actos de protocolo
oficial,

! Sobre convocatoria, contratacidn ohras y
servicios: asi comb de las derivadas de la oferta
pablica de emolao

¢) Horario de atencidén de Tos distintos serviciss y
dependencias, asi como de autoridades {(cita pre &)
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e} Bervicios existentes y que se presten por el
Avuntaniento,

F) Campafias de mateiculacidn, vacunacidn v otras,

- Informacidn sapacializada y atencidn
personalizads  en materia de planeamiento, 11L@nc%a
urbanisticas, actividades regladas, aultas, infracocion
urbanisticas, reciamacionas  econdmicas, piaﬂﬁmetr?a
catasire de rastica, padrones  fiscales, servicios

:
i
ciales vy otros, como del estado de tramitacidn da
cada sxpedisnte concreto,.

£ - Control de entradas vy salidas del pGblico en
gengral hacia las distintas dependencias v confirmacidn
hora de visita o posibilidad de atencidn.

- Fotocopias de Tos docuasntos necesarios para &
admisidn de instancias o solicitudes, volantes para pago
de tasa, Totocopia vy cotejos.

idn  con el notificador wmunicipal en
i 1) arto

tiralizacidn corrao D de

- Coﬁabora'
frangueo ¥
ne

carrespondancia,
Fntr@ga de emtrada y  recogica de  firmpas &t
servicio gqus, previa

funcionario responsable de ca
Gt

da
Tlamada, recogerd Ta del epartaments npropio,

fpoyvaturas reciprocas con Secretaria Particular.

D

—th
5

posicidn Final: Tranmitacidn del Reglamento.

Upica,~ E1 presente Reglamento, aprobado dnicialasnte
por el Fleno de Ta Corporacidn, se someterd a un periodo.

de  informacidn pdbTica de un mes, con publicacidn de

gedicto en el BOP, Transcurrido dicho plazo, adnitidas o
no las alegaciones presentadas, se sopeterd a aprobacién
dafinitiva gl Reglamento, can 1as com$1guu entes

modificacionses., A contanuaaiﬂr se ranitird copias del
Regltamente al Gobisrno ivil v 2 Te Conselleria de
Adndan. FOGblica de Ta Pvneeal' tat Valenciana, para qusa en
nlazo de 1% dias uornuT Tos reparos procedentes
pravios a la dspugnaci on, $ﬁ consideran  gue 2]
R&g?amenta invade SUS aspactivas instaencias
competenciailes, Superado eata tr&mite o sfectuadas Ta

=
eC?T{TcaC?un&a pertinentes, c¢on nueva exposicidn v
aprobacidn definitiva, se efectuari Ta dnsercidn del
texto dntegro del Reglamento definitivo en &1 BQP
tntrard en vigor a partir dal dia siguiente de la fec
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insercidn en el BOP, sin perjuicio de las

su dl1tima
sefialadas a
atagunas materiss especificas.

para Ta implantacidn por Tases de

Creviliente, 5 de azgosto de 1995

Concejal-Dalegado E1 Secretario General

Pérez Was Fdo.: Andrés Calveo Guardiola
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