AJUNTAMENT DE MANRESA

CARTA DE SERVEIS: ESTADISTICA, GESTIO DE POBLACIO | PROCESSOS
ELECTORALS

El servei s’encarrega d’efectuar totes les gestions referides a altes, baixes i gestio del
Padré municipal d’habitants; de proposar, materialitzar i seguir les millores en els
procediments administratius de gestio del padré municipal, inclosa la implementacié de
tramits electronics; i, finalment, cooperar en I'organitzacioé de processos electorals.

1. Identificacio
e Nom del servei: Estadistica, Poblacio i Processos Electorals
Adscripcié dins 'organigrama municipal
o Regidoria d’Hisenda.
= Responsable politic: Regidor delegat d’Hisenda
o Servei de Secretaria General
= Responsable técnic: Secretari General

e Adreca: Plaga Major 1, 1r

e Horari: De 9 a 14h

e Teléfon: 93 8782300 extensid 12412

e Web / adreca electronica: http://www.manresa.cat/web/article/10135-poblacio
e ODS: 16 (Pau, justicia i institucions solides)

2. Missioé i valors

Dur a terme totes aquelles actuacions relacionades amb el Padré d'Habitants per tal
que aquest s'ajusti el maxim possible a la realitat.
Organitzar la logistica dels processos electorals sota les ordres del Secretari General.

Els valors que ens defineixen son es la voluntat de servei i la proximitat amb la
ciutadania

3. Serveis

1. Estadistica: Manteniment de les dades del Padré d’Habitants de manera que
tota la informaci6 que conté es pugui extreure d’'una manera senzilla i
accessible per part de la ciutadania.

2. Poblacié: Realitzacio de tots el moviments padronals, altes, baixes,
modificacions de dades personals, canvis de domicilis, confirmacions de
residéncia i renovacions de residéncia. Tramitacié dels expedients de baixa
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d’ofici, sol-licituds de certificats, altes o canvis de domicili que requereixen
inspeccio previa.

3. Processos Electorals: Oferta d’emplagaments per cartells de propaganda
electoral i actes de campanya electoral, designacio els membres de les meses,
comunicacié de lI'acceptacio o denegacié de les excuses per part de la Junta
Electoral de Zona (JEZ) als interessats, exposici6 del Cens Electoral i

tramitacié de les reclamacions que puguin sorgir,

logistica als espais de

votacio, recollida i trasllat de les actes d’escrutini i aixi com totes aquelles
accions que siguin encomanades pel Secretari General com a delegat de la

JEZ.

4. Compromisos de qualitat

Linia de servei /
actuacio

Compromisos de
servei
Ens comprometem a:

Indicadors
Com ho mesurarem

Valor esperat

Estadistica Actualitzacio de la Nombre de registres Igual o superior
informacio facilitada de 'INE actualitzats a 90%
pels registres civils a (baixes per defuncid i
través de L'INE en el altes per naixement )
termini d’'un mes des en menys d’'un mes
de la seva recepcié en | (des de la descarrega
el 90% dels casos del fitxer) / Nombre de
registres totals de
'INE x 100
Poblacio Elaborar els certificats | Nombre de certificats | Igual o superior
de poblacié que ens de poblacio resolts en | a 90%
sol-licitin els un maxim de 5 dies /
interessats en un Nombre de certificats
termini de 5 dies de poblacié totals x
laborables en el 90% 100
dels casos
Processos Realitzar formaci6 a Oferir un minim d'una | Valor  esperat:
Electorals les persones sessi6 formativa igual o superior

designades com a
membres de les meses
electorals

presencial o bé a
través d'un video
online
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5. Compensacions en cas d'incompliment
En cas d’'incompliment se seguira el seglent procediment:

e es fara arribar la disculpa pertinent.

e es donaran les explicacions de les circumstancies que donen lloc a
incompliment amb indicacié de les mesures correctores que es duran a terme
per evitar-ne la repeticio.

e s’oferiran alternatives, en cas de ser possible.

El reconeixement d’'un incompliment dels compromisos no donara lloc necessariament
a la tramitacié d’un procediment de reclamacié patrimonial envers I'’Ajuntament.

6. Canals de participacio
L’Ajuntament promoura la col-laboracié i la participacié ciutadana en la definicio,
execucio i millora dels serveis. La finalitat és fer una avaluacio participativa, fomentant
aixi la democracia, la cooperacié i el consens.
Els canals per incorporar la percepcio dels ciutadans i ciutadanes poden ser diversos:
e Suggeriments adregats a I'Ajuntament, mitjangant el tramit de Queixes i
Suggeriments.
e Aportacions, individuals i/o col-lectives, en qualsevol dels espais, drgans i/o
instruments de participacio establerts al Reglament de Participacio ciutadana
o Escrits dirigits a I'adreca electronica del servei.

7. Formulacié de queixes, suggeriments, consultes i agraiments
Per facilitar la comunicacié amb la ciutadania i detectar arees de millora del servei,
I’Ajuntament s’ha dotat de dos canals de contacte preferents:

e EI tramit de Queixes i Suggeriments per a la presentacid6 de queixes,
suggeriments, consultes i agraiments relacionats amb els serveis municipals.
Disponible al web municipal.

e Aquest mateix recurs es pot utilitzar també, via presencial, adrecant-se a
I'Oficina d’Atencio Ciutadana, situada a la plaga Major 1. Us recomanem
demanar cita prévia al teléfon 93 8782300, canal de whatsapp 644069801 o a
través del web municipal.

En ultima instancia, els/les usuaris/es poden dirigir-se presencialment al nostre
Servei o trucar per teléfon en horari d’atencié al public, i posar-se en contacte
quan ho desitgin a través del correu electronic.

8. Normativa

Llei 7/1985 de 2 d’abril reguladora de les Bases de Régim Local.
Llei Organica 5/1985, de 19 de juny, del Régim Electoral General

Reial Decret 1690/1986, d'11 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament de poblacié i
demarcaci6 territorial de les entitats locals.

Resolucio de 17 de febrer de 2020 de la Presidéncia de I'Institut Nacional d’Estadistica
i de la Direcci6 General de Coordinaci6 de Competéncies amb les comunitats
Autdonomes i Entitats Locals, sobre instruccions técniques als Ajuntaments sobre la
Gestio del Padré Municipal



9. Drets i responsabilitats de la ciutadania
Drets
e Dret d'accés a la informacio publica.
e Dret a una informacié publica verag, objectiva i actualitzada.
e Dret a disposar d'un espai web amb informacié accessible i comprensible,
ordenada amb criteris tematics i cronologics.
e Dret a presentar propostes i suggeriments.
e Dret a una bona administracio.
e Dret a uns serveis publics de qualitat.

Responsabilitats

e Participar en la millora dels serveis mitjancant la presentaciéo de queixes i
suggeriments.

o Respectar el Reglament de Participacié ciutadana

e Les persones fisiques podran triar en tot moment com es comuniquen amb les
Administracions Publiques per a I'exercici dels seus drets i obligacions a través
de mitjans electronics o no, tret que estiguin obligades a relacionar-se a través
de mitjans electronics amb les Administracions Publiques.

e Estaran obligats i obligades a relacionar-se a través de mitjans electronics amb
les Administracions Publiques per a la realitzacié de qualsevol tramit d’un
procediment administratiu els seglients subjectes: Les persones juridiques; les
entitats sense personalitat juridica; els/les que exerceixin una activitat
professional per a la qual es requereixi I'obligacié de col-legiar-se per als
tramits i actuacions que realitzin amb les Administracions Publiques en exercici
d’'aquesta activitat professional (inclosos els/les notaris/aries i registradors/es
de la propietat i mercantils); els/les que representin a un interessat/da que
estigui obligat a relacionar-se electronicament amb I’Administracio; i per ultim,
els empleats i les empleades de les Administracions Publiques per als tramits i
actuacions que realitzin amb elles per radé de la seva condicié6 d’empleat/da
public/a, en la forma en qué es determini reglamentariament per I’Ajuntament.

10 Sistema d'aprovacio, actualitzacié i rendiment de comptes
Aprovacio
Les Cartes de Serveis s’aproven mitjancant el seguent procediment:
1) Aprovacio per part del Ple municipal
2) Publicacié als diaris oficials i al web municipal.

Actualitzacio
Un cop aprovades, les Cartes de Serveis podran ser revisades cada any per
actualitzar el seu contingut. Si els canvis a introduir sén de caracter substancial es
seguira el mateix procediment anterior i la tramitacié es fara durant el segon semestre
de l'any. D’aquesta manera les modificacions entraran en vigor a comengament de
I'any seguent.
Son canvis substancials aquells que afecten significativament:

1) loferta de serveis,

2) els compromisos, indicadors i objectius,

3) els drets i deures de la ciutadania i

4) les formes de col-laboracié i participacié de les persones usuaries en la millora

dels servei.



Si els canvis a introduir no afecten aquests apartats, quan es produeixin seran
incorporats directament a les Cartes i es publicaran al web municipal, previ acord de
I’érgan competent . De I'esmentat acord es donara compte al Ple municipal.

Retiment de comptes

El retiment de comptes del compliment dels compromisos de les Cartes es fara
anualment, i els resultats es publicaran majoritariament durant el primer trimestre de
I'any posterior a I'any avaluable.

El/la cap del servei sera la persona encarregada de proposar les actualitzacions
pertinents i, en el seu cas, de vetllar pel compliment dels compromisos previstos.

Carta de serveis aprovada en el Ple de 23 de desembre de 2021.



