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TEMA 5 ESPECIFICO

*= 1. Funciones de atencion al ciudadano

Recepcidn y acogida
Orientacidén e informacidn préactica

Gestidén de tramites sencillos

CCKs

Recepcidn de:
- Sugerencias
- Quejas y reclamaciones
- Iniciativas

« Asistencia en el derecho de peticidn

2. Informacion administrativa

INFORMACION GENERAL:
- Accesible a todos
- Sobre estructuras, competencias, tramites...

INFORMACION PARTICULAR:
- Solo para interesados
- Sobre estado de expedientes o datos personales

t Proteccién de datos — Ley Orgénica 3/2018
= Normativa principal — RD 208/1996 y Ley 39/2015

3. Iniciativas, reclamaciones, quejas y peticiones

Iniciativa/Sugerencia: propuesta de mejora

Queja: disconformidad con el servicio

Reclamacién: exigir un derecho

Peticidén: solicitar que la Administracidén haga/deje de hacer algo

Programa regulado por RD 951/2005
Plazo de respuesta: 20 dias hébiles

Om 0000

45 4. Atencion a personas con discapacidad

— Accesibilidad en oficinas, documentos y servicios
- Regulada por RD 366/2007
— Derecho a atencién no discriminatoria y efectiva

g S. Valores y ética del empleado publico

Valores clave:
« Objetividad
« Imparcialidad
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Integridad
Transparencia
Dedicacidn
Confidencialidad

CCKK

Eficacia y eficiencia

Fundamento legal:
- Constitucidén Espafiola (art. 103)
- Cébdigo de conducta del empleado publico

‘s 6. Funciones de vigilancia y control

Apertura y cierre del centro
Control de accesos y atencidn a usuarios
Apoyo en incidencias, averias y tareas menores

Comunicacién con el Ayuntamiento

WHHOBE

Preservacién de la seguridad y el orden

7. Documentos, registros y archivos

Documento: prueba de actos y tramites
& Registro: entrada y salida de documentos

Iy Archivo: conservacién, organizacién y custodia

Tipos de archivo:

- De gestidén (activo)

- Intermedio (semiactivo)
- Histdérico (inactivo)

1 8. Administracion electrénica

Servicios online 24/7

Ventanilla uUnica digital

Punto de Acceso General

Firmas electrdédnicas y certificados digitales

A S S N N

Ahorro de tiempo, papel y recurso
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