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	GUÍAS DE SERVICIOS1

	



	DENOMINACIÓN DEL SERVICIO. 

Nombre que se le ha dado en la “Guía de Servicios”. 

	CONVENIOS LIQUIDACIÓN TASAS DEL BOP


	DEPENDENCIA GESTORA
En la Base de Datos aparecerá el servicio adscrito a la dependencia que se ponga en este campo

	SERVICIO DE TESORERIA



	DEPENDENCIA QUE RECIBE LA SOLICITUD

	TESORERIA     



	CLASE DE PRESTACIÓN 
(Marcar la que proceda)

	· Asistencia Económica 

· Asistencia Material 

X       Asistencia Técnica 

· Competencia Material 

· Prestación Impropia 

· Sin clasificar  


	INSTRUMENTO DE PLANIFICACIÓN EN EL QUE SE INCLUYE EL SERVICIO. 
(Marcar la que proceda)

	· Plan.   (Instrumento de planificación a nivel general del Área, ámbito estratégico).  

Nombre      
· Proyecto.   (Instrumento específico de Planificación a nivel de dependencia. Ámbito táctico).

Nombre      
· Programa.     (Instrumento concreto de planificación. Ámbito operativo).

Nombre       



	DESCRIPCIÓN
· Describir en qué consiste el servicio en no más de 10 líneas. Utilizar un lenguaje comprensible  

· No utilizar ni el “tú” ni el “usted”: 

· Se utilizará el “se” impersonal.

	     
Recepción de solicitudes de adhesión al convenio, comprobación de los requisitos exigidos ; adaptación si procede, del 

modelo-tipo, a las circunstancias particulares del solicitante ; emisión del informe jurídico y traslado de la resolución ; supervisión de la firma del convenio entre las partes ; comprobación de las personas autorizadas a la firma .  



	MATERIA
(Señalar lo que proceda. Incluir la materia en cuestión en el listado)

	· Cultura

· Deportes

· Agua

· Arbitraje

· Archivo

· Biblioteca-Hemeroteca

X       BOP

· Carreteras y Vías Provinciales

· Economía y hacienda
· Fomento

· Formación

· Información

· Reclamaciones y Sugerencias

· Tecnologías de la información y la comunicación

· Tutela

· Voluntariado

Incluir las voces que no aparezcan:

·      
·      
·      
·      
·      


	SOLICITUD PAPEL.No olvidar poner en el modelo de solicitud si el solicitante tiene algún condicionante legal o técnico por lo que disponemos de un plazo para la prestación del servicio. ( Insertar archivo como Objeto)


	SIN CONTENIDO 


	DOCUMENTACIÓN COMPLEMENTARIA A PRESENTAR (Solo en caso de ser necesaria) 

· Enumerar documentación: ficha datos generales, bancarios, etc.

· Indicar si la documentación complementaria tiene que entregarse compulsada.

· Indicar si la documentación complementaria tiene que cotejarse en la dependencia, en cuyo caso el interesado deberá presentar original y copia.

· Adjuntar los modelos que se utilizan 



	      Ficha de datos generales 
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Insertar archivos como Objeto


	OBSERVACIONES Y/O DOCUMENTOS ADJUNTOS

	SIN CONTENIDO


	LEGISLACIÓN APLICABLE

(Señalar el artículo que corresponda)

	· Competencia Municipal
Señalar el apartado del Art. 9  de la LAULA que afecta al servicio 

x Competencia Provincial

Señalar los artículos y apartados de la LAULA, Estatuto de Autonomía y Ley 7/85 de Bases de Régimen Local que afecta al servicio 

Art.12  de la LAULA  ;   art. 57 de la Ley  7/85l
X Normativa General y Sectorial

Indicar referencia de las disposiciones que afectan al servicio

Art.12 Ley  5 /2002 de  4 de  Abril  Reguladora de los Boletines Oficiales de la Provincia 



	DESTINATARIO (Señalar lo que proceda)

	TIPÒ
	x Entidades Locales
	x Ciudadanía
	 FORMCHECKBOX 
  Otras Administraciones
	 FORMCHECKBOX 
  Dependencias Internas

	SUBTIPO
	x Ayuntamientos <=1000

x Ayuntamientos >1.000<=5.000

x Ayuntamientos >5.000<=10.000

x Ayuntamientos >10.000<=20.000

x Ayuntamientos >20.000<=50.000

x Ayuntamientos >50.000<=100.000

x Ayuntamientos >100.000

x Empresas Públicas

x Entidades Locales Autónomas

x Mancomunidades

x Consorcios

x Organismos Autónomos

x Organismos y Empresas de Comunicación


	x Ciudadanos    

( empresas )

 FORMCHECKBOX 
 Asociaciones Privadas sin ánimo de lucro


	X Junta de Andalucía
X Administración Central 

	 FORMCHECKBOX 
 Dependencias Internas




	REQUISITOS EXIGIBLES
(Perfil  de las entidades o ciudadanos, así como las condiciones técnicas que  deben cumplir para poder solicitar el servicio)

	Estar dado de alta en la Base de Datos de Terceros de la Diputacíón de Almería 



	SOLICITUD TELEMÁTICA
(Solo cumplimentar en caso de estar incluida la solicitud del servicio en la Oficina Virtual. Poner enlace.)

	Sin contenido 


	¿CUÁNDO SOLICITAR?
 (Señalar lo que proceda)

	· Sujeto a plazo  
X   No sujeto a plazo 



	PLAZO PARA RESOLVER 
(Plazo del que dispone la Diputación de Almería para contestar al solicitante)

	3 MESES 



	¿QUÉ OCURRE SI NO SE RESUELVE DENTRO DE PLAZO? Efectos del Silencio.  
(Señalar lo que proceda) 

	     
x      Positivo 

· Negativo

· Caducidad




	COSTE DEL SERVICIO.  (Señalar lo que proceda)


	X      Financiado al 100% por la Diputación de Almería
· Financiado al 100% por el solicitante del servicio
· Financiación mixta: Diputación.....       %

                                               Solicitante.......       %

                                               Otros: Nombre........................................................................................            %.....................



	DIRECCIÓN
(Dirección de la dependencia que recibe la solicitud)
	     Palacio Provincial   Navarro Rodrigo 17 
          04071 ALMERÍA 

	HORARIO DE ATENCIÓN
	     9 A 15 HORAS 

	TLF
	     950 211475

	FAX 
	     950 211126

	E-MAIL. Departamental, si no se dispone solicitarlo a Informática. 
	     serviciodetesoreria dipalme.org

	ENLACES DE INTERES
	     



1.- Si hay algún campo de ésta ficha que no sea necesario completar, se ha de especificar “sin contenido”
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		FICHA TERCEROS

Datos Generales

F670-001(999-802)

		







		TIPO DE TERCERO

		

		 FORMCHECKBOX 
 Alta             

		NIF/CIF       



		

		Persona Física

		



		 FORMCHECKBOX 


		

		

		 FORMCHECKBOX 
 Modificación



		 FORMCHECKBOX 


		Persona Jurídica

		

		



		 FORMCHECKBOX 


		Extranjeros no residentes

		

		



		 FORMCHECKBOX 


		Extranjeros con Tarjeta de Residencia

		

		



		 FORMCHECKBOX 


		Personal de Diputación

		

		



		 FORMCHECKBOX 


		Administración

		

		





		Nombre o razón social 

		     



		Nombre comercial 

		     





		Domicilio 

		     



		Código Postal 

		     

		Localidad 

		     



		Municipio 

		     

		Provincia 

		     





		Otros medios de contacto



		Teléfono 

		     

		Fax 

		     



		Correo electrónico 

		     





		Apoderados y Representantes de personas jurídicas: (personas con capacidad de actuar en nombre del tercero-firmantes)



		Tipo de representación

		Nombre y Apellidos

		NIF

		Teléfono

		Correo electrónico



		     

		     

		     

		     

		     



		     

		     

		     

		     

		     



		     

		     

		     

		     

		     





De acuerdo con lo dispuesto en el artículo 5 de la Ley Orgánica 15/1999 de Protección de Datos de Carácter Personal, le informamos que los datos personales facilitados se incorporan y mantienen en un fichero titularidad de la DIPUTACIÓN DE ALMERÍA, con la finalidad de gestionar los servicios solicitados o demandados, la realización de pagos cuando proceda y efectuar posteriores notificaciones. Puede ejercitar los derechos de acceso, rectificación y cancelación de sus datos comunicándolo por escrito a la Sección de Régimen Interior de la DIPUTACIÓN DE ALMERÍA, c/ Navarro Rodrigo 17, 04001, Almería, adjuntando copia de documento que acredite su identidad.


En caso de que en el documento deban incluirse datos de carácter personal referentes a terceras personas físicas distintas de la/las firmantes, deberá, con carácter previo a su inclusión, informarles de los extremos contenidos en el párrafo anterior.


La Diputación Provincial de Almería, mantendrá la más absoluta confidencialidad respecto a los datos de carácter personal a los que haya tenido acceso, pudiendo ser cedidos a las Administraciones Públicas a las que esté legalmente obligada, de acuerdo con la legislación vigente, no pudiendo hacerlo con respecto a terceros privados. 


Podrá también cederlos previa autorización, a las Entidades que forman la Red Provincial de Comunicaciones y Servicios de Teleadministración, (Diputación de Almería, Entidades Locales de la Provincia y Entidades Dependientes de las anteriores).


 FORMCHECKBOX 
 Autorizo la cesión a otras entidades públicas de la Red Provincial.


TITULAR o APODERADO/A (fecha y firma):


     

		USO INTERNO (Rellenar por la Administración)



		Recepción

		Archivo

		A rellenar por el  Órgano de recepción



		   Órgano y  Fecha

		  FORMCHECKBOX 
Registro

		  FORMCHECKBOX 
Modificación de datos        FORMCHECKBOX 
Anticipo de caja







La Ficha de tercero deberá estar firmada y fechada por el titular (cuando se trate de personas físicas) o por el Representante apoderado, cuando se trate de personas jurídicas; y siempre acompañada de copia del DNI, CIF, Pasaporte o Documento justificativo del documento que identifica al tercero.


Para poder cobrar, mediante transferencia bancaria, deberá acompañar esta ficha de Datos Generales, de la correspondiente hoja de Datos Económicos en la que deberá coincidir exactamente en CIF o Núm. de Documento. 


NOTA IMPORTANTE: Cuando cambie alguno de los datos aquí reflejados deberá formalizar nueva ficha. Cuando exista más de una ficha de Datos Generales de un mismo Tercero, se dará validez a la de fecha más reciente. 


		Diputación de Almería



		C/ Navarro Rodrigo, 17 – 04071 Almería



		Tel. 950 21 11 66



		www.dipalme.org - info@dipalme.org
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