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O.lLA.C.

Servicios Generald8NEE!

Oficina de Informacidigncion al CiudadagesE%lele)

Casa Consistorig@li=s|ilsle}

Oficina de Informaciddgncion al CiudadafGEsEtele]

Plaza Germanias ngBII=lsel0]n)

96185326 [l {e]le)

96185963

tavernesblanques@agva

Nieves Espinosa Ra@elle]slelg=Ne =11 {0[F1s

Un gestor administrat

Tres auxiliares administrati@SIEeE: e [lie)

Un alguacil-notificac

De lunes a viernes de 08.00 al4.00 RGIEEloe (==1(=lals(6]8

Martes y jueves de 16.00 a 19.00 RBIEEY]s][[ele}
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Mision

Servicios
que
se
prestan

Compromisos
de
Calidad

Lafunciéudelpersonaldscritalaoficinaeinformacigratencialciudadano
(OlAC3eranasdetramitadocumentacic@uyxiliaatécnicostendealpublicy
actosadministrativake acuerda la normativaigentey 6rdeneslel superior
jerarquicpardaconsecucidelosobjetivodeldepartamenydabuenaestion
delaadministracifrentelciudadano.

Atendeglregistrdeentradgsalida.

GestionalPadrédeHabitantes.

Gestiodelcementerio.

TablérdeAnuncios.

GestiodelaEscoletMunicipahfantil.

Tramitacictlematrimoniasviles.

Actogestivos.

RegistrdeAsociaciones.

SalérdePlenos.

Tramitaciode solicitudegecepcidnle documentacignautoliquidaciones
trlbutarlaaen expedienteeelativosa urbanismogcupaciéme via puablicay
actividades.

Procesoslectorales.
Realizaglfraccionamierdelosimpuestogelcontralepago.
Preparaciéoontroftramitacidieexpedientesnsituaciodeejecutiva.
Supervisigirequerimienti@escritura@lusvalias).
EjecuciddeexpedientesncionadordsPlusvalias.
ControfgestionelMercadmunicipgiambulante.
Puntaleinformacidratastral.

Expediciddefirmaligital.

Organizaciorepordinacion gestionde procesolectoralesnunicipales,
autonomlcageneralqseuropeas

? Realizdasnotificaciongeneradgsoraactividaddministratiekelaoficina
delconsumiddantdasquevandirigidas losciudadanosomaal personadel
Ayuntamiento.

? Atencioral publiccen la entradade la oficinade atenciéral consumidor
ofreciendaformacid@eneratantgpersonalomdelefénica.

? Llevadocumentaci@distintamadministracionéBiputaciérGonsellerias,
FVMPjuzgados...).

? Preparaonddacorrespondengaesegeneraiariamentnlaactividadela
oficinalelciudadangllevarlaCorreoparasuenvio.

? Realizangresosnbancoasicomdlevayrecogedocumentos.

? Hacelarecaudacidelosteléfonogublicomunicipales.

? Llevarlas liquidacionegimestralesorrespondientes cada puestodel
mercaddelosviernesasicomatendesusquejas.

? Abrir elyuntamiento a primera hora de la mafiana y siempre que se nec
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? Segarantiziconstancidelaentrady salidaledocumentgsescritogjue
tengarcomalestinatarimexpidalAyuntamientieTaverne8lanques través
de la exactitud/ veracidadie los asientos/ conrespetcescrupulosde las
prescripciondslalLeyOrganicdeprotecciotiedatoslecaractgoersonal.

? Enelcasadepresentaciqaresenciakesellardacopiaescritaportadporel
interesadenelmismanomentandicandos#nimergfechale presentacion.

? Secompulsatascopiaglelosdocumentasriginalesnel momentde su
presentaciodevolviéndosstogiltimos.

? Sefacilitanformaciduresencigtelefonicagalyverazeficaz agil. Asicomo
los impresoseferidos los correspondient@socedimientapie tambiérse
podramdescarganlapagind\ebmunicipal.

? Se facilita la comunicacion, cooperacion y colaboracién con otras
AdministracionBgblicag enestemarce&nunperiodoaximalecincaliasse
remit@laadministraciGompeten{®entanillénica).

? Se auxiliay orientaal ciudadanceen la presentaciénle documentos.
Especialmenteuandodebende cumplimentaescritosde sugerencia®
reclamaciondslosserviciosunicipales.

? Elpersonalela OlIACasumesl compromisgéticodeintegridadieutralidad,
imparcialidag transparenci&n la gestion,receptividadresponsabilidad
profesiongeservicialosciudadanos.

? Se garantiza la apertura al publico del registro general todos los dias d
a viernes por la mafiana y los martes y jueves en horario de tarde.



w En un periodo méximo de un dia se efectlan todas las actuaciones relativas
al registro y distribucion de toda la documentacion a los distintos servicios del
Ayuntamiento. Salvo circunstancias excepcionales, en los que el plazo sera de
dos dias por acumulacion de tareas.

w Entrega de certificados de empadronamiento o convivencia al momento de
ser solicitados.

w Gestion y tramitacion de licencias de enterramiento en un plazo aproximado
de 10 dias.

w Otorgamiento de las licencias de ocupacién de via publica en 7 dias.

w Tramitacién y concesién de vados entre 20 y 30 dias.

w Liguidacion del impuesto sobre el incremento del valor de los terrenos de
naturaleza urbana (Plusvalias) de 15 a 30 dias.

w Gestion diaria del registro de entrada y salida.

w Tramitacion de matrimonios civiles en el plazo de 10 dias.

w Autorizacion para la realizacién de actos festivos en 7 dias.

w Gestion para la realizacion de los procesos electorales segun los plazoi .
establecidos por.ley ndicadores

w El fraccionamiento de los impuestos se efectuara en un plazo maximo dg&

dias. lidad

w Preparacién, control y tramitacion de expedientes en situacién de ejecut%ge%I
un mes desde el vencimiento del plazo en ejecutiva.

w Supervision y requerimiento de escrituras (Plusvalias) 15 dias desde la
recepcion de la informacion de la notaria.

w Ejecucion de expedientes sancionadores de Plusvalias 15 dias desde la no
atencion al requerimiento.

w Concesion de puestos en el Mercado municipal y ambulante en un plazo de 7
dias, segun la disponibilidad existente.

w Facilitar informacion catastral en el momento de su peticion.

w Expedicion de firma digital al instante.

w Realizar las notificaciones generadas por la actividad administrativa de la
oficina del consumidor tanto las que van dirigidas a los ciudadanos como al
personal délyuntamiento en plazo méaximo de 7 dias.

w Preparar toda la correspondencia que se genera diariamente en la actividad
de la oficina del ciudadano y llevarla al correo para su envio en un plazo
méximo de 3 dias.

w Realizar ingresos en bancos asi como llevar y recoger documentos en el
mismo dia de su entrega al notificador

w Llevar las liquidaciones trimestrales correspondientes a cada puesto del

mercado de los viernes durante la primera quincena de cada trimestre.

u Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurididmihéstaaciones

Publicas y del Procedimigdtoinistrativo Comun.

u Ley 1/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los
Servicios Publicos.

u Ley 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal:
u Real Decreto 951/2005, de 29 de julio, por el que se establece el marco general
para la mejora de la calidadAminténistracion General del Estado.

u Real Decreto 208/1996, de 9 de febrero, por el que se regulan los Servicios de
Informaciéhdministrativadyencion al Ciudadano.

Las quejas y sugerencias se manifiestan a través de la OIAC dandose traslado'de
las mismas asi como a través de la pégina W

?Existencia de encuestas de valoracion de los servicios recibidos por |os
ciudadanos para que sean cumplimentadas una vez han sido atendidos y.asi
recoger sus impresiones y posibles necesidades de mejora.

?Disponibilidad de realizar quejas, consultas o sugerencias por medio dél e-
mail del ayuntamiento (tavernesblanques@gva.es)




O.lLA.C.

Plano de situacién
en el Pueblo
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