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Presentacion

Se trata de una dependencia general del Ayuntamiento, no adscrita, por lo tanto, a ninguna
Concejalia concreta y que desarrolla las funciones publicas, necesarias en todas las
Corporaciones Locales, de fe publica y de asesoramiento legal preceptivo, en lo que se
refiere al Pleno de la Corporacion.

La Ley 57/2003, de 16 de Diciembre, de medidas para la modernizacion del gobierno local, al
introducir en la Ley 7/1985, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, un
nuevo régimen de organizacion de los municipios de gran poblacién, ha hecho desaparecer
la antigua Secretaria General del Ayuntamiento, cuyas funciones se han distribuido entre
diversos 6rganos. La Secretaria General del Pleno, de nueva creacion, unicamente tiene
competencias en relacién con el Pleno de la Corporacion.
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Misidn

La misidon de la Secretaria General del Pleno se centra en lo que significa dar fe, es decir hacer
evidente que son ciertas las actuaciones y resoluciones municipales y por otro la del
Asesoramiento Legal Preceptivo , emitiendo dictamenes e informes al respecto.

El primer punto referido a dar fe publica se centra en el Pleno y en las Comisiones del mismo,
levantando acta de las sesiones.

El Asesoramiento Legal Preceptivo se basa en el examen de expedientes y su dictamen y
de los asuntos del Pleno, en los casos determinados por la Ley.
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Ubicacion, teléfonos. Direccion , web y correo electrénico .....

- Ubicacion : Secretaria General del Pleno, sito en c/Jorge Juan, n°5- 03002-ALICANTTE

El horario de nuestras oficinas sera el general establecido para las dependencias
municipales, de 8 a 15 horas, los dias habiles de lunes a viernes

- Teléfono : 965 14 91 69
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Organigrama

SECRETARIO GENERAL DEL PLENO

— SERVICIO DE INFORMES
Y ASUNTOS GENERALES

TAG, Licenciado en Derecho

Administrativo o
Auxiliar Adm. General

SERVICIO DE ACTAS
Y GESTION DEL PLENO

TAG, Licenciado en Derecho

Administrativo o
Auxiliar Adm. General

REGISTRO DEL PLENO

Administrativo o
Auxiliar Adm. General

Relacidon con el resto de la estructura municipal

La Secretaria General del Pleno tiene relacién con todos los Organos y Servicios del

Ayuntamiento.

Compromiso Personal del Responsable del Organo
Secretario General del Pleno.
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Procedimiento de Participacion de los ciudadanos

- Los ciudadanos podran presentar sus quejas por escrito o por correo electrénico.

- Préximamente, el Ayuntamiento habra de crear una Comision de sugerencias y quejas
gue facilitara y encauzara estas manifestaciones.
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Descripcidon de los servicios realizados (1de 3)
LA SECRETARIA GENERAL DEL PLENO

A.- Intervencion en la sesidn constitutiva del Ayuntamiento, con la realizacién de las siguientes
actuaciones:
a) Acreditacion de los concejales electos.
b) Apertura de la sesion constitutiva y asistencia a la Mesa de Edad y, posteriormente, al
Alcalde.

B.- La funcion de fe publica respecto de las sesiones y actos del Pleno y de sus Comisiones. A
estos efectos le corresponden:
a) La redaccion y custodia de las actas, asi como la supervision y autorizacion de las
mismas, con el visto bueno del Presidente del Pleno, o del Presidente de la Comisién, en
Su caso.
b) La expedicion, con el visto bueno del Presidente del Pleno, o del Presidente de la
Comisién en su caso, de las certificaciones y acuerdos que se adopten.

C.- La asistencia al Presidente del Pleno para asegurar la convocatoria de las sesiones,
informando acerca del caracter concluso de los expedientes y colaborando en la fijacion del
orden del dia, el orden de los debates y la correcta celebracion de las votaciones, asi como la
colaboracion en el normal desarrollo del Pleno y de las Comisiones.

D.- La comunicacion, publicacion y ejecucion de los acuerdos plenarios.
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Descripcidon de los servicios realizados (2de 3)

E.- La remision a la Administracion del Estado y a la de la Comunidad Auténoma Valenciana de
copia, o extracto, de los actos y acuerdos decisorios del Pleno o de las Comisiones.

F.- El asesoramiento legal al Pleno y a las Comisiones, que sera preceptivo en los siguientes
supuestos:

a) Cuando asi lo ordene el Presidente o cuando lo solicite un tercio de sus miembros con
antelacion suficiente a la celebracion de la sesion en que el asunto hubiere de tratarse.

b) Siempre que se trate de asuntos, sobre materias para las que se exija una mayoria
especial.

c) Cuando una ley asi lo exija en las materias de la competencia plenaria.

d) Cuando, en el gjercicio de la funcion de control y fiscalizacion de los 6érganos de gobierno, lo
solicite el Presidente o la cuarta parte, al menos, de los Concejales.

e) En el supuesto del ejercicio de la iniciativa popular prevista en la legislacion de Régimen
Local.

G.- Las funciones que la legislacion electoral asigna a los Secretarios de los Ayuntamientos.

H.- La llevanza y custodia del Registro Especial de Intereses de los miembros de la Corporacion.
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Descripcidon de los servicios realizados (3de 3)

l.- La direcciéon del Registro del Pleno.

J.- Posibilitar y facilitar a los Concejales el ejercicio del derecho a la informacion sobre los
asuntos sometidos al Pleno o a sus Comisiones, y establecer un contacto continuado con los
Portavoces y la Presidencia del Pleno, para el normal, desarrollo de la vida corporativa.

K- La asistencia a la Junta de Portavoces, formalizando, en su caso, los compromisos que se
adquieran.

L. - Especial actuacion y responsabilidad en el caso de la mocion de censura.
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Compromisos de calidad asumidos (1de3)

Cumplimiento exacto y puntual de los tramites de las convocatorias de las distintas sesiones

en cuanto competa a los 6rganos de que se trata, dandoles la publicidad establecida.

Puesta a disposicion de los sefiores miembros del Pleno y de sus comisiones los expedientes que
hayan de ser sometidos a su conocimiento o resolucién y que hayan sido remitidos por las
diferentes Areas o Servicios.

Atencion personal, respetuosa y profesional, a los miembros de la Corporacion que requieran

los servicios de estas unidades, o0 a sus asesores y demas personal de apoyo.

Establecer una comunicacion tan eficaz y rapida como permitan los medios personales y

materiales puestos a disposicion de estos 6rganos, con las demas dependencias municipales, para

la comunicaciéon de actos y acuerdos que les afecten.

- Agilizar al maximo la devolucidn de los expedientes remitidos, una vez resueltos por los érganos

decisorios y tramitados y firmados adecuadamente.

- Firma y devolucion de resoluciones a los distintos servicios, en un tiempo maximo de 48 horas, una

vez recibidos en las dependencias.

- Cooperar y colaborar con otros érganos internos municipales y con otras Administraciones con las

gue haya de relacionarse el Ayuntamiento a través de estas unidades.

- Actualizacion permanente de las bases de datos y de las actas de los 6érganos colegiados de nuestra

incumbencia en la red, para conocimiento general.
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Compromisos de calidad asumidos (2de3)

Contestacion a los escritos que se reciban, con la rapidez que exijan los asuntos de que se trate y
dentro siempre de los plazos legales, que solo se agotaran cuando no sea posible una tramitacion
mas acelerada. La regla general sera no superar el 75% del plazo normativamente establecido.
Formacion permanente de los funcionarios de las unidades, para poder mantener la Optima
prestacion de los servicios.

Solucion inmediata de las quejas justificadas que se reciban y adopcion de las medidas necesarias
para que no vuelvan a producirse las causas que las provocaron, contestando a los interesados en
un plazo maximo de 20 dias.

Poner a disposicion de todos los demas servicios municipales y de todos los ciudadanos, los
Boletines Oficiales del Estado, de la Generalidad Valenciana y de la Provincia, que se reciben.
Afable atencion al ciudadano para facilitarle toda la informacion posible sobre los asuntos de nuestra
incumbencia, y en la medida de lo posible, del resto del Ayuntamiento, orientandole hacia las
dependencias donde puedan ofrecerle mayor concrecion a sus demandas.

Garantizar los derechos de los miembros de la Corporacién en cuanto tales, en lo que afecte a las
obligaciones de las unidades y cumplir con el deber de informacion a los mismos en la forma
reglamentaria.

Evaluacion interna constante sobre el cumplimiento de nuestros compromisos.

El tiempo medio de espera de las llamadas telefénicas, no superara un minuto.
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Compromisos de calidad asumidos (3de3)

- Facilitar informacioén administrativa real, veraz, eficaz y agil.

- Auxiliar a los interesados en la redaccion de documentos, cuando se refieran a asuntos de estas
unidades.

- Para atender al publico, los, funcionarios escucharan activamente a los interesados, utilizaran un
lenguaje comprensible evitando tecnicismos y cursilerias, trataran de resolver la cuestion planteada
en el menor tiempo posible, preguntaran al consultante si ha obtenido la informacién que buscaba,
le despediran con amabilidad y se identificaran si asi lo pide el ciudadano.

- En cualquier tipo de relacion se tendra en cuenta el principio de igualdad de los ciudadanos,
rechazandose la acepcion de personas.

- Si existiera dificultad de acceso de los interesados a las oficinas, cosa probable dada la situacion de
las mismas, se dispondra lo necesario para atender al visitante en la zona accesible para el mismo.

- El personal de las unidades asume el compromiso ético de integridad, neutralidad, imparcialidad y
transparencia en la gestion, receptividad, responsabilidad profesional y de servicio a los ciudadanos.

- La paciencia sera nuestra norma de conducta para la adaptacion a los nuevos cometidos y
organizacion de estas unidades, sabedores de que los ciudadanos y aun otras dependencias
municipales, seguiran demandando las tradicionales funciones de Secretaria, muchas de las cuales
ya no corresponden a los titulares de estas unidades.
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Indicadores de Calidad
INDICADORES DE RESULTADOS

0 Numero de Plenos, Comisiones y Juntas de Portavoces preparadas y asistidasy celebradas al
trimestre.

O Numero de expedientes puestos a disposicion de los Srs. Miembros del Pleno y de sus
Comisiones y tramitados en las mismas al trimestre.

0 Numero de certificados de actos y documentos solicitados por la SGP para su firma y devolucion a
los distintos servicios al trimestre.

O Numero de asistencias, consultas y elaboracion de informes preceptivos al trimestre.
L Numero de convocatorias publicadas en la Web al trimestre.
0 Numero de extractos publicados en la Web al trimestre.

0 Numero de certificados y actas expedidos al trimestre.




