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La Concejalia de Transparencia se encarga de impulsar la transparencia en la administracion, puesto que este
Ayuntamiento se ha caracterizado por ser, en los Ultimos afios, uno de los mas transparentes de Espafia. La Organizacion
Transparencia Internacional Espafia, que elabora el ranking de los Ayuntamientos mas transparentes del pais, le ha dado
la maxima nota a Torrején de Ardoz.

Ademas fomenta la calidad en los servicios y en los procedimientos internos del Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz, asi
como ofrece apoyo técnico para resolver cualquier incidencia que se produzca y fomenta el intercambio de informacion
con otras administraciones.

Entre sus objetivos se encuentran:

- Impulsar la transparencia municipal.

- Cumplir con la Ley 10/2019, de Transparencia y Participacion de la Comunidad de Madrid
- Fomentar la participacion ciudadana

- Ofrecer apoyo técnico a los empleados publicos y resolucion de incidencias.

- Elaboracién y disefio de formularios municipales.

- Salvaguardar una imagen corporativa unificada.

- Facilitar el intercambio de informacidon con otras administraciones.
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Relacion con la empresa prestadora del servicio de los procedimientos municipales.

Resolucion de incidencias.

Coordinacion transversal entre las concejalias del Ayuntamiento en los procedimientos electronicos.
Transformacion digital de la accion municipal, implementando la administracion electrénica.

Avanzar en la consecucién del objetivo papel cero en la administracion.

Formacion de los empleados municipales.

Avanzar en la excelencia en la gestion.

Dar cuenta de su actividad mediante la elaboracion de una memoria mensual.

Elaboracién, disefio, normalizacion y simplificacién de documentos.

Revision y actualizacion de cldusulas de proteccion de datos.

Publicacién de documentacién e informacién de tramites en la pagina web del Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz.
Publicacién de formularios para tramites y guias de ayuda para la tramitacidn electrénica en la Intranet Municipal.

Creacion de formularios electrénicos en la pagina de la Sede del Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz.
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Confirmacion con licitadores y proveedores de impresos.
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U

Ayuda y formacion en la tramitaciéon de expedientes electrénicos.

O Alta de procedimientos (expedientes electrénicos) en la aplicacion de la gestion documental segin el cuadro de
clasificacion del Archivo Municipal.

Q0 Gestidn y administracion del gestor documental.
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1. Resolucién de incidencias planteadas por los ciudadanos en un plazo maximo de 72 horas.

2. Atencion a los empleados publicos. Atendemos las incidencias recibidas en el plazo maximo de 72 horas, en
funcion de la complejidad de la misma. Se priorizan las incidencias consideradas de gravedad y urgencia para ser
atendidas a la mayor brevedad posible.

3. Elaboracion de formularios. En un plazo maximo de 72 horas se comienza la elaboracion de los mismos.

4. Mantener e incrementar la formacion de los empleados publicos.
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1. Asertratado con respeto, educacion y amabilidad.
2. Arecibir una informacién objetiva exenta de contenido politico, ideolégico, comercial o religioso.

3. Atener una atencion adecuada a las incidencias que se comunican y salvaguardando la mas estricta
confidencialidad.

4. Arecibir un servicio eficaz, eficiente y que garantice una respuesta los mas rapida posible a los problemas
planteados.

5. Aacceder, rectificar y cancelar sus datos personales, segun lo establecido en la normativa vigente.

6. A formular sugerencias, reclamaciones, felicitacién o quejas.
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RESPONSABILIDADES DE LA CIUDADANIA &

1. Mantener una actividad correcta, educada y de respeto a los empleados publicos.

Torrejon de Ardoz
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2. Hacer un uso adecuado de las dependencias, instalaciones y servicios existentes.

3. Cumplir con el horario, las normas de uso y los requisitos determinados en las condiciones generales.
4. Cumplimentar de manera legible los documentos, instancias y hojas o impresos requeridos.

5. Realizar sugerencias y propuestas para mejorar el servicio que se presta.
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* Los ciudadanos pueden contactar con la concejalia a través del correo electronico transparencia@ayto-torrejon.es

e Através de la sede electrdnica https://www.ayto-torrejon.es/tramites/registro-de-documentos/reclamaciones-
sugerencias-y-felicitaciones
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Los canales establecidos para la presentacion de las sugerencias, reclamaciones y felicitaciones son:
* De manera presencial en el Registro del Ayuntamiento situado en la Plaza Mayor 1
* Através del Registro electrénico

* Através del correo electrénico transparencia@ayto-torrejon.es

e Por sede electrdnica https://www.ayto-torrejon.es/tramites/registro-de-documentos/reclamaciones-
sugerencias-y-felicitaciones
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* Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

* Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales

* Ley39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
* Ley40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

* Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno

* Ley 10/2019, de Transparenciay Participacion de la Comunidad de Madrid

* Decreto 76/2020, de 9 de septiembre, de Consejo de Gobierno, por el que se crea el Registro de

Transparencia de la Comunidad de Madrid y se aprueba su Reglamento de organizacion, régimen juridico y
funcionamiento



Yadbay

DATOS COMPLEMENTARIOS N

Torrejon de Ardoz

AYUNTAMIENTO

CONCEJALIA DE TRANSPARENCIA

Plaza Mayor 1, 22 planta

Teléfono: 91 678 95 00

Horario de atencidn: De lunes a viernes de 8:30 a 14:30 horas

Correo electronico: transparencia@ayto-torrejon.es
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