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ANUNCIO

BASES PARA LA PROVISION, MEDIANTE LIBRE DESIGNACION POR MOVILIDAD
INTERADMINISTRATIVA, DEL PUESTO DE TRABAJO DE JEFATURA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA CIUDADANIA NUM: 1.3.157.1 DEL AYUNTAMIENTO DE
ALCALA DE GUADAIRA.

La Junta de Gobierno Local, en la sesién celebrada con caracter ordinario el dia 25 de
septiembre de 2026, (Expte.9606/2026) dispuso la aprobacién de las bases para la provision
mediante libre designacion por movilidad interadministrativa del puesto de trabajo de Jefatura de
Servicios administrativos para la ciudadania, siendo las siguientes:

BASES PARA LA PROVISION, MEDIANTE LIBRE DESIGNACION POR MOVILIDAD
INTERADMINISTRATIVA, DEL PUESTO DE TRABAJO DE JEFATURA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA CIUDADANIA NUM: 1.3.157.1 DEL AYUNTAMIENTO DE
ALCALA DE GUADAIRA.

HASH: 9a52065ea44{d8647d46e279960fd980

JOSE ANTONIO BONILLA RUIZ (1 de 1)

El secretario general
Fecha Firma: 02/10/2026

e

Primera.- Objeto y caracteristicas del puesto.

La presente convocatoria tiene por objeto la provision por el sistema de libre designacion
por movilidad interadministrativa, del puesto de trabajo denominado Jefatura de Servicios
Administrativos para la Ciudadania existente en la plantilla y Relacion de Puestos de Trabajo del
Ayuntamiento de Alcald de Guadaira.

Caracteristicas del puesto:

. Denominacion: Jefatura de Servicios Administrativos para la Ciudadania

. Cddigo del puesto n° 1.3.157.1

. Adscripcion: Indistinta (Administracion General del Estado, Comunidad Auténoma
Administracion Local).

. Grupo: A

. Subgrupo : A1

. Complemento de Destino: 27

. Complemento Especifico: 45.126,64 €

. Jornada: Plena disponibilidad.

. Mision y funciones: Vid. Anexo 1

Segunda.- Normativa aplicable.

La presente convocatoria se rige por las presentes bases, y en su defecto, por el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del
Estatuto Basico del Empleado Publico (TREBEP), por la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
de las Bases del Régimen Local y articulos 51 y siguientes del Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del personal al servicio de la
Administracion General del Estado y de provision de puestos de trabajo y promocion profesional
de los funcionarios civiles del Estado, aplicable de conformidad con la prevision contenida en el
articulo 168 del Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local y el Reglamento
de Personal Funcionario.
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Tercera.- Publicidad

Las presentes bases, una vez aprobadas por el 6érgano competente, seran publicadas
integramente en el Boletin Oficial de la Provincia de Sevilla y Anuncio en el Boletin Oficial del
Estado.

Asimismo se publicaran integramente en el tablén de anuncios (EMPLEO PUBLICO) y
portal de transparencia municipal (2.4 PROCESOS DE SELECCION) de la sede electrénica
corporativa con acceso desde https: //ciudadalcala.sedelectronica.es.

Cuarta.- Requisitos y condiciones de participacion.

Podran participar en la presente convocatoria y solicitar la adjudicacion del puesto, de
conformidad con lo establecido en la Relacion de Puestos de Trabajo, los funcionarios de carrera
de la Administracion del Estado, Comunidades Auténomas y Administracion Local, que se
encuentre en situacion de servicio activo y ademas retinan los siguientes requisitos en la fecha
de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes:

- Ser funcionario/a de carrera del Estado, de las Comunidades Auténomas, de las Entidades
Locales, que pertenezcan a la Escala de Administracion General, Grupo A Subgrupo A1 clase:
Técnico de Administracion General.

-Titulacion de Licenciado/a o grado en Derecho.

No podran participar los/as suspensos/as en firme mientras dure la suspension. El
cumplimiento de los requisitos sefialados debera reunirse en la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de instancias.

Quinta.-Presentacion de solicitudes y documentacion.

Los interesados/as que deseen participar en la convocatoria deberan solicitarlo mediante
escrito dirigido a la Alcaldesa-Presidenta, segun el modelo que figura en el Anexo Il de estas
bases, el cual podra obtenerse en la Oficina de Atencién al Ciudadano del Ayuntamiento y ser
descargado desde el tablén de anuncios (EMPLEO PUBLICO) y portal de transparencia
municipal (2.4 PROCESOS DE SELECCION) de la sede electrénica corporativa con acceso
desde https://ciudadalcala.sedelectronica.es.

Las solicitudes se presentaran en el plazo de quince (15) dias habiles a contar desde el
siguiente a la publicaciéon de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, en el Registro
General del Ayuntamiento, sito en la Plaza del Duque, s/n, en los Registros Auxiliares del mismo,
o en la forma establecida en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Si el vencimiento de
dicho plazo fuese inhabil se considerara prorrogado el mismo hasta el siguiente dia habil.

JJS6TQ45ZG2HKANERMCJIPSS

Para mayor garantia de los/as participantes, las solicitudes que se presenten a través de
las Oficinas de Correos deberan ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas antes de ser
certificadas.
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Los participantes deberan acompafiar a la solicitud, ademas del Anexo I, el curriculum
vitae en el que figurara:

» Certificado que acredite la condicion de funcionario de carrera y pertenecer al grupo A
Subgrupo A1 Técnico de Administracién General.

» Las titulaciones académicas que posea, asi como los estudios y cursos realizados.

* Los afios de servicios en la Administracion Publica especificando los puestos de trabajo
desempefiados en la Administracion.

*  Cualquier otro mérito que se considere oportuno.

A la citada solicitud se podran acompafar, informes o cualquier otros datos o
documentacion justificativa de las circunstancias que a juicio del participante considere
adecuadas respecto a la idoneidad para el desempefio del puesto de trabajo al que aspira,
directamente relacionadas con las principales funciones y tareas del puesto al que se opta
conforme a las descripciones contenidas en el Anexo |.

A este respecto podran considerarse en la valoracion de la idoneidad para el desemperio
del puesto, entre otros, los méritos referidos a:
Perfil profesional requerido

- Antigiedad minima de cinco afios como personal funcionario de carrera del subgrupo A1

- Experiencia profesional minima de cuatro afios en puestos de responsabilidad en la
Administracion Publica.

- Experiencia en coordinacion de equipos de trabajo

- Experiencia en coordinacion de planes y programas

- Formacion en administracion electronica

- Formacion en inteligencia artificial aplicada a las entidades locales

Competencias para su ocupacion

- Orientacién a resultados y capacidad para tomar decisiones estratégicas en un entorno
dinamico.

- Marcada vision global y estratégica, con capacidad de inspirar una fuerte colaboracion en la
organizacion.

- Alta capacidad de liderazgo y gestién de equipos

- Habilidades comunicativas, organizativas y de planificacion

- Alta orientacion a la ciudadania, y a la consecucién de los objetivos marcados, destacando sus
habilidades de negociacion

- Perfil con iniciativa, capacidad analitica, resolutivo, habituado al trabajo en equipo y a la mejora
continua.

- La formacién en materias directamente relacionadas con las principales competencias,
funciones y tareas del puesto al que se opta, conforme a la descripcion de las mismas
establecidas en el Anexo | en cada caso.

Los méritos alegados y acreditados se valoraran a la fecha de finalizaciéon del plazo de
presentacion de instancias.
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En el momento de la valoracién solo se tendran en cuenta los méritos acompafiados con
la solicitud que sean vigentes y hayan sido acreditados documentalmente, salvo que se trate de
los méritos referidos a esta Corporacion Local, servicios prestados, puestos de trabajo
desempefiados y antigiiedad que obren en esta Administracion, los cuales seran incorporados
de oficio por el servicio correspondiente.

Sexta.- Admision de aspirantes.

Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes, se comprobara por el Servicio de
RR.HH, que la persona interesada cumplen los requisitos exigidos para el desempefo del
puesto.

Mediante Anuncio se hara constar el lugar, fecha y hora de realizacion de la entrevista a
la que se refiere el apartado siguiente.

Séptima.- Propuesta de resolucion de la convocatoria.

Seguidamente la documentacion de los participantes sera remitida a la concejala-
delegada de Recursos Humanos para que proceda a la valoracion de la idoneidad de las
candidaturas admitidas. Este érgano podra recabar el asesoramiento especifico de los cargos y
personal que considere oportunos para poder analizar la idoneidad de los candidato.

Para una mas acertada valoracion de las personas candidatas, el concejal-delegado
realizara una entrevista a las personas concursantes, como instrumento que ayude a obtener
una mayor informacién de sus habilidades y actitudes, asi como para la clarificacién de los
méritos alegados. La inasistencia injustificada a la entrevista, supondra la exclusion del
concurso.

El 6rgano competente efectuara propuesta de adjudicacién del puesto objeto de la
convocatoria a favor de alguna de las personas interesas, salvo que a su juicio ninguno de ellas
alcance el minimo de idoneidad y/o confianza necesaria para el desempefio del puesto ofertado,
en cuyo caso podra declararse desierta la convocatoria, con motivacion expresa respecto a la
ausencia de idoneidad en base a los méritos aportados por las personas participantes y la falta
de adecuacion con los requisitos y la naturaleza de las funciones encomendadas al puesto
objeto de convocatoria.

Octava.- Nombramiento y toma de posesion.

El nombramiento se efectuaran por el 6rgano competente del Ayuntamiento, debiendo
realizarse en el plazo maximo de dos meses contados desde la finalizacion de la presentacion
de solicitudes. Dicho plazo podra prorrogarse hasta un mes mas.

Las resoluciones de nombramiento se motivaran con referencia al cumplimiento por parte
de la persona elegida de los requisitos y especificaciones exigidos en la convocatoria, y la
competencia para proceder al mismo. En todo caso debera quedar acreditada, como fundamento
de la resolucion adoptada, la observancia del procedimiento debido.

Esta resolucion se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia.

El plazo para tomar posesién sera de tres dias habiles si no implica cambio de residencia
del empleado/a adjudicatario, o de un mes si comporta cambio de residencia..
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Novena.- Cese.

La/el empleada/o publico nombrado para el puesto de trabajo de libre designaciéon podra
ser cesado con caracter discrecional. La motivacion de esta resolucion se referira a la
competencia para adoptarla.

Décima.- Impugnacion de las bases.

Las presentes bases y los actos derivados de la misma podran ser impugnados, en su
caso, de acuerdo con lo previsto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Undécima.- Legislacion supletoria

En todo lo no previsto en estas bases se estara a lo dispuesto en el Texto Refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre (TREBEP), la Ley 30/84, de 2 de agosto, La Ley 7/1985, de 2 de abril,
el Real Decreto Legislativo 781/86, de 18 de abril, el Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, el
Real Decreto 896/91 de 7 de junio, y demas disposiciones legales aplicables, en tanto no se
opongan a lo regulado en la materia por el referido TREBEP.

ANEXO |
Misién y funciones

A. MISION: Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de mando,
estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter superior, y la directa realizacion de
actividades para las que capacita especificamente un titulo superior.

Bajo la dependencia jerarquica que organicamente se determine, tiene asignadas las
siguientes funciones:

« Direccidn, ejecucion, coordinacion y control del trabajo de las distintas
unidades administrativas integradas en el Servicio.

e Impulsar, programar, dirigir, coordinar y supervisar el Servicio de acuerdo con
las lineas de actuacion disefiadas por la Corporacion.

« Ejercer de jefe del personal asignado al Servicio: horarios, permisos, bajas,
puntualidad, faltas de asistencia, rendimientos, etc., comunicando cualquier
incidencia al Servicio responsable de los recursos humanos para que tome las
medidas que correspondan teniendo en cuenta los requerimientos del jefe de
servicio.

* Elaborar y proponer los planes de actuacion a corto, medio y largo plazo,
colaborando en su ejecucion.
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« Elaborar memorias y estadisticas anuales de evaluacion.

« [Establecer y dirigir los procedimientos operativos y administrativos del
Servicio.

¢ Desarrollar funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta, en
relacion con los expedientes asignados al Servicio.

* Representar al Servicio en sus relaciones de trabajo con otros departamentos
del Ayuntamiento o con terceros.

* Proponer, informar y recepcionar los servicios y suministros precisados del
exterior, elaborando propuestas de gastos, proyectos y pliegos de condiciones
técnicas, y firmar las correspondientes certificaciones, actas y facturas.

* Representar técnicamente al Ayuntamiento en sus relaciones con las empresas
proveedoras de bienes y servicios al Departamento.

* Velar por el correcto uso y perfecta conservacion del material adscrito al
Servicio, llevando puntual inventario del material y equipos, y Vvigilando Ila
utilizacion racional de los mismos.

« Cuidar de que las dependencias e instalaciones a su cargo se encuentren
siempre en perfecto estado de funcionamiento 'y uso, poniendo en
conocimiento de los servicios técnicos correspondientes sus deficiencias.

« Proponer la normativa de utilizacion de los recursos asignados al Servicio.
* Preparar informacion agregada sobre los trabajos realizados por la unidad.

« Apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccion de informes,
proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos |y
competencias se le requiera.

* Supervisar y dirigir el seguimiento y ejecucion de los acuerdos adoptados por
el Ayuntamiento Pleno y la Junta de Gobierno Local, y restantes 6rganos municipales, y que
afecten al Servicio.

* Gestionar ante cualquier Administracion Publica, con desplazamiento a los
distintos organismos, los asuntos relacionados con el Servicio.

« Trabajar excepcionalmente fuera de horario cuando asi lo requiera el superior

jerarquico.

* Colaborar en la formacion del personal afectado en aquellos proyectos o

actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la

organizacion.

» Cualesquiera otras funciones de similar naturaleza que les sean asignadas por el superior
organico.

B.2) FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Atencién Ciudadana y Oficina de Asistencia en Materia de Registros:

« Coordinacion general del servicio de atencion ciudadana: organizacion
de personal, turnos, horarios, cita previa y canales de atencion.
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* Asesoramiento e informacion general a la ciudadania por medios
presenciales, telefonicos y telematicos.

» Supervision del funcionamiento de la oficina central, oficinas de distrito
y registros auxiliares.

* Gestion y actualizacion de formularios, pagina web del servicio y
tramites habilitados en la sede electrénica.

* Coordinacion del registro general de documentos, tanto presencial
como electrénico, incluyendo reparto del registro electronico.

* Recepcidon de notificaciones dirigidas al Ayuntamiento en papel o a
través de plataformas electrénicas (SIR, DEHU).

» Validacion de identidad para certificados digitales y sistema Cl@ve.
» Comparecencias para la constitucion de parejas de hecho.
2. Gestion del Padron Municipal de Habitantes
» Tramitacion de altas, bajas y modificaciones en el padron.
» Emision de informes, resoluciones y notificaciones.

* Coordinacion con Policia Local y Consejo de Empadronamiento para
la tramitacion de procedimientos de altas y bajas.

3. Oficina Municipal de Informacion al Consumidor

* Direccién y gestion de la Oficina Municipal de Informacién al
Consumidor.

* Asesoramiento a la ciudadania y tramitacién de reclamaciones en
materia de consumo de bienes y servicios.

* Remision de expedientes a 6rganos competentes como la Junta Arbitral
de Consumo o servicios de inspeccion.

* Desarrollo de campafas informativas, especialmente en prevencion de
fraudes digitales.

4. Gestion de incidencias urbanas.

* Recepcion, canalizacion y seguimiento de las incidencias relacionadas
con el mantenimiento del viario publico.

e Informacion a la ciudadania sobre el estado de resolucion de las
incidencias.

e Supervision del sistema de gestion de incidencias urbanas vy
mantenimiento de su operatividad.

5. Transparencia

5LJJS6TQ45ZG2HKANBRMCJIPSS
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» Gestion, actualizacion y mejora del portal de transparencia institucional.

» Supervisién del cumplimiento de las obligaciones de publicidad activa.

» Coordinacion con los distintos servicios municipales para la publicacién
E k.
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y revisiéon de contenidos.

6. Proteccion de Datos

Gestion integral de las actuaciones necesarias para el cumplimiento del
RGPD y la LOPDGDD.

Relacion con el Consejo de Transparencia y Proteccion de Datos de
Andalucia y la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos.

Asesoramiento técnico-juridico a érganos municipales y personal en el
tratamiento de datos personales.

Elaboracion de clausulas informativas, revision de formularios y
procedimientos.

Evaluaciones de impacto, analisis de riesgos y revision de contratos
con encargados del tratamiento.

Formacién interna sobre proteccion de datos y supervision continua del
cumplimiento normativo.

7. Modernizacién Administrativa
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Coordinacion de iniciativas para impulsar el uso de medios electronicos
por parte de la ciudadania.

Desarrollo de canales telematicos de atencion y comunicacion para
reducir desplazamientos y esperas.

Promocion de medidas para disminuir la brecha digital y mejorar la
accesibilidad tecnolégica en la tramitacion administrativa.
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IANEXO II. SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO SELECTIVO PARA LA PROYISION
DEL PUESTO DE JEFATURA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PARA LA CIUDADANIA DEL
IAYUNTAMIENTO DE ALCALA DE GUADAIRA POR EL SISTEMA DE “LIBRE DESIGNACION
POR MOVILIDAD INTERADMINISTRATIVA”.
Organo, centro o unidad administrativa a la que se dirige: Caodigo de identificacion:
RR.HH LA0001437
DATOS DE LA PERSONA INTERESADA
Nombre y apellidos/razén social: DNI, NIF,CIF,Tarjeta de
residencia:
Actuando en nombre propio.
En representacién, segun documento justificativo que se DNI, NIF,CIF,Tarjeta de
adjunta(1), de residencia:

(Nombre y apellidos/o razén social):

MEDIO PREFERENTE DE NOTIFICACION (2): ELECTRONICA. EN PAPEL
Domicilio C.P. Municipio Provincia
Teléfono Teléfono mévil Correo electrénico (3)
CUERPO O ESCALA: GRUPO:

SITUACION ADMINISTRATIVA ACTUAL (Indique el tipo de situacién y fecha de pase a la misma):

AREA: CENTRO DE TRABAJO:

DENOMINACION DEL PUESTO Y NIVEL:

MISION/FUNCIONES:

Convocado mediante el sistema de libre designaciéon por movilidad interadministrativa, la provision
del puesto de trabajo de Jefatura de Servicios Administrativos para la Ciudadania del Ayuntamiento)
de Alcald de Guadaira, SOLICITO participar en dicha convocatoria, DECLARO bajo mi
responsabilidad que no he sido separado del servicio de ninguna de las Administraciones Publicas,
que no he sido inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas, que son ciertos todos los datos|
consignados en esta solicitud y en el curriculo y documentos que se adjuntan, y que CONOCE y se
somete a las bases que regulan la convocatoria.

JJS6TQ45ZG2HKANERMCJIPSS
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EXCMA. SRA. ALCALDESA DEL AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE GUADAIRA
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INSTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACION

CURRICULUM: MERITOS QUE SE ALEGAN: (Se relacionara indicando el mérito mediante el n°
de documento)

1.- Titulaciones académicas necesarias para acceder al PUESTO: .......ccccvveiiiiiiiiiie e (Doc
N° 1).

(Se relacionaran como Doc. N° 1. Si se aportan dos o mas documentos relacionar con 1.1, 1.2,
1.3 etc.)

2.- Grado personal conSOlAAdO: .......ccccooiiiiiiiiieiie et
(Doc. N° 2).

(Se acreditara mediante certificacién, donde conste el grado reconocido de la Administracién Publica
correspondiente, relacionandola como Doc. N° 2. Si se aportan dos o mas documentos relacionar
como 2.1, 2.2, 2.3 etc).

O AN g LT[ [=To F= ol 4 =Te o o Lo o1 o F- LSRR (Doc.
Ne° 4).
(Se acreditara mediante fecha de alta en Ayuntamiento y documento acreditativo en su caso)

4.- Cursos, jornadas, simposio, mesas redondas, seminarios y demas acciones formativas y de
perfeccionamiento, que tengan relacion con las actividades del puesto solicitado ...........cc.cccceeeet (Doc.
Ne 3).

(Se acreditaran mediante certificacion, titulo o diploma expedido por el centro u organismo que
impartié el curso, con indicacion del nimero de horas de duracion y si en el mismo se realizaron
pruebas de evaluacion. Si se aportan dos o mas documentos relacionar como 3.1, 3.2, 3.3, etc.)

5.- Trabajo  deSarrolladi ........cc.oooiiiiiiiie ettt e neee s
(Doc. N° 5).

(Se acreditara mediante certificacion de la Administracion donde el solicitante haya prestado servicios
en la que conste denominacién, area de adscripcion, funciones y en su caso, grupo de clasificacion,
nivel y titulacion requerida del puesto desempefiado).

En el caso de necesitar mas hojas en alguno de los apartados, utilice la hoja modelo de
ampliacion de curriculo, numerandola correlativamente e indicando su ndmero en el apartado que
haya resultado insuficiente.

Con respecto a los méritos que se aleguen en el presente curriculum, deberan ser
documentalmente acreditados, NUMERANDOSE LOS MISMOS DOC N° 1, 2, 3, 4 O 5, TANTO EN
LAS HOJAS ANEXAS AL CURRICULUM VITAE DETALLADAS DE LOS MERITOS COMO EN EL
PROPIO DOCUMENTO ACREDITATIVO DEL MERITO, EN EL ORDEN CORRESPONDIENTE QUE
FIGURA EN ESTA SOLICITUD-CURRICULUM.

CONSENTIMIENTO:

o Doy mi CONSENTIMIENTO a que sean consultados o recabados mis datos o documentos
necesarios para el tramite de la presente solicitud que obren en poder del Ayuntamiento de Alcala de
Guadaira o en otras Administraciones Publicas.

o NO doy mi consentimiento a que sean consultados o recabados mis datos o documentos
necesarios para el tramite de la presente solicitud.

JJS6TQ45ZG2HKANERMCJIPSS
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Se presumira que la consulta u obtencién de datos es autorizada por los interesados salvo que conste
su oposicion expresa (art. 28.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas). En el caso de no otorgar consentimiento se haran los
requerimientos para aportar documentacion que se consideren oportunos.

(1) REPRESENTACION: Si se trata de representante legal, copia fidedigna de la escritura o
documento constitutivo de la persona juridica o entidad y documento publico de su hombramiento de
cargo o administrador, vigentes e inscritos en los registros publicos correspondientes cuando
procede, o mediante apoderamiento apud acta.

(2) Si es persona fisica solo podra indicar un medio preferente, y si es persona juridica sélo podra

indicar el medio de notificacién electronica.

(3) NOTA SOBRE LA NOTIFICACION ELECTRONICA:

Para poder ser notificado de forma electronica mediante comparecencia electronica debe
disponer de un certificado digital, incluido en la lista de certificados admitidos, asi como cumplir con el
resto de requisitos técnicos y tener configurado el navegador para el uso de funcionalidades de firma
electrénica.

Cuando desde el Ayuntamiento se practique una notificacion electrénica, el/la interesado/a
recibira un email (de no-responder@espublico.com, Asunto: Notificacién pendiente de recepcion)

avisandole de que ha de entrar a la Sede Electronica oficial del Ayuntamiento:
https://ciudadalcala.sedelectronica.es.

Transcurridos 10 dias naturales desde la constancia de la recepcién de la notificacion en
dicha direcciéon de correo electronico, sin que se acceda a su contenido, se entendera que la
notificacion ha sido rechazada.

Una vez que se acceda a dicha sede electrénica, se hara clic en el apartado “Carpeta
ciudadana -> Buzoén Electronico”, para lo que debera identificarse con su certificado de identificacion
(son validos DNI electronico y Certificado de la FNMT) introduciendo el PIN correspondiente.

En ese momento se accedera al historico de las notificaciones realizadas, y a las que se
tengan pendientes de recoger, haciendo clic en el documento:

A continuacién, previa aceptacion de las condiciones, se podra acceder al contenido de la notificacién
y a los documentos que se formen parte de la misma.

Realizado lo anterior, el Ayuntamiento tendra conocimiento de la recepcion de la notificacion.

PROTECCION DE DATOS: De acuerdo con lo dispuesto en la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales,se le informa que los datos recogidos en este formulario seran incorporados, para ser tratados, en un fichero
automatizado propiedad de este Ayuntamiento con domicilio en Plaza del Duque N° 1, 41500.-Alcala de Guadaira. Elfla solicitante autoriza
expresamente el tratamiento de datos de salud, ideologia, origen racial, orientacién sexual, religién en caso de que se consignen en la solicitud.
Los datos podran ser comunicados a distintas Administraciones o entidades en los supuestos previstos en la citada Ley. Podra ejercitar fos
derechos que le asisten de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién, remitiendo una comunicacién a la direccién del responsable de/ fichero
en la Oficina de Atencién al Ciudadano (OAC), en la direccién anteriormente indicada.
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