Departamento
Responsable

Servicio

Nombre del procedimiento

Nivel de
formalizacion
actual (Adaptado)

NUmero de
framites al
ano (aprox.)

Areas/Departamenios que participan en el
procedimiento

Forma de iniciacién

SAC Registro General | Atencién e informacién a los ciudadanos. 1 100.000 Idem. A instancia del ciudadano.
Padrén de
SAC . Transmision de Informacién al INE. 1 80.000 SAC.Poblacid, INE. De oficio.
Habitantes
Padrén de . L . . ) . .
SAC Habitantes Altas de empadronamiento. 1 60.813 SAC-Poblacid, Secretaria. A instacia del ciudadano y de oficio.
SAC Registro General | Entrada y salida de documentos. 1 60.000 Todos los del Ayuntamiento. A instancia de parte o de oficio.
Padrén de Tramitacion de bajas de oficio en el Padrén i . ) ! .
SAC Habitantes Municipal de Habitantes (PMH). 1 20.000 Todos los del Ayuntamiento. A instancia del ciudadano y de oficio.
- , - - L A instancia del Ciudadano y de la Institucion u
IMEB Bibliotecas Préstamo Personal Bibliotecas. 2 10.502 Xarxa de Biblioteques e Instituciones. .
Organismo.
Recaudacién Procedimiento de apremio. 1 10000 Oficina Mulr}\mpo\ de Tributos. Area de Siempre de oficio.
Recaudacion.
Ciudadanos Atencion no ) ) A pehc(won del uuf:iodono exilronjero, que se
) K Gestiones para no residentes. 1 9600 Todas. comunica por teléfono, email, carta o de
Extranjeros residentes R
manera presencial.
Actividades IMEB, Departamento Medio Ambiente, Patrimonio, | El IMEB registra las solicitudes y envia al
IMEB Complementarias Actividades complementarias. 2 8717 Cultura, Bienestar Social, Calvia 2000, Policia Local, | departamento correspondiente la hoja de
Proteccién Civil, ICE. solicitud que realiza cada centro.
SAC Atencién PUblico | Emisién de abonos de polideportivos. 1 7000 SAC_Esports. A instancia de parte.
Padrén de o - " . . ) .
SAC . Emisién de certificados. 1 5000 SAC-Poblacié, Secretaria. A instancia de parte o de oficio.
Habitantes
Gestidn Tributaria Plusvalia. 2 4000 Oficina Municipal de Tributos. Area de Gestion. Siempre a instancia del ciudadano.
A instancia del ciudadano. A instancia de una
IFOC Empleo Agencia de colocacién IFOC. 2 3000 UAC IFOC, Informdtica.
empresal.
Recaudacién Diligencias de embargo. 1 3000 Oficina Mu.n,\upo\ de Tributos. Area de Siempre de oficio.
Recaudacion.
SAC Atencién Publico | Emisidon de tarjetas de ORA. 1 3000 SAC-Mobilitat. A instancia de parte.
IMEB Contabilidad Estado tramitacién facturas. 1 2750 Contabilidad. De parte del IMEB.
Policia Local Gestiodn del cobro de multas de la ORA. 1 2554 Unidad de Instalaciones Fijas, Unidad de Tréfico. El procedimiento se inicia con la infraccion.
A solicitud del ciudadano. A veces anficipan
. Archivo Acceso de los ciudadanos a la por internet la solicitud, para tener ya la
Secretaria . » 2 2168 -
municipal. documentacién. documentacién preparada al llegar al
Ayuntamiento.
Deportes .
. . Reservas no turisticas en IIDD. 1 2001
instalaciones
Turismo OMITS Venta de material en las OMITS. 1 1811 Oficinas Municipales Inf. Turistica.
IMEB CREC Pago precio publico servicio CREC. 1 1550 Domiciliacié anual ¢/c bancari.
SAC Atencién PUblico | Emision de tarjeta ciudadana. 1 1500 SAC-Moblitat. A instancia de parte.
Servicio Servicios Sociales, ICE, Cultura, Juventud,
IMEB . Aulas de verano. 1 1454 . L. - A instancia del IMEB.
vacaciones Secretaria, Intervencion, Poblacion.
Xarxa de biblioteques de Calvid, Xarxa de . . .
e , . o - A instancia del ciudadano que desea un
IMEB Bibliotecas Reservas Préstamo Bibliotecas. 2 1.054 Biblioteques del CIM, Xarxa de Biblioteques de .
o documento para llevarlo en préstamo.
Palma y Xarxa de Biblioteques del CABIB.
Gestion Tributaria Impuesto de circulacion. 2 1000 Oficina Municipal de Tributos. Area de Gestion. A instancia del ciudadano y de oficio.
Policia Local Emrega de diigencics judiciales a los 1 1000 Unidad Administrativa, Unidad Policia Comunitaria. | A solicitud de los Juzgados.
ciudadanos.
L Mantenimiento correctivo Colegios y Escuela Directores Colegios y responsables Escuela Adultos, . .
IMEB Mantenimiento 2 917 L A instancia del responsable del centro.
Adultos. Mantenimiento.
Gestion Tributaria Catastro. 2 750 Oficina Municipal de Tributos. Area de Gestion. A instancia del ciudadano y de oficio.
Gestion Tributaria IBI. 1 750 Oficina Municipal de Tributos. Area de Gestion. A instancia del ciudadano y de oficio.
Gestion Tributaria Tasas. 2 750 Oficina Municipal de Tributos. Area de Gestion. A instancia del ciudadano y de oficio.




Padrén de

SAC Habitantes Movimiento natural de la poblacion. 2 700 INE, Registro Civil, SAC-Poblacié. De oficio y a instancia de parte.
IMEB CREC Inscripcion servicio CREC (verano e invierno). 2 650 Solficitud del pare/mare de l'usuari.
., Recurso de reposicién contra actos de Oficina Municipal de Tributos. Area de ) X ) .
Recaudacion I 1 600 - Siempre a instancia del ciudadano.
Recaudacion. Recaudacion.
. . Atfencién a las urgencias del ciudadano en . . N N PR
Medioambiente 1 600 Medi Natural i Urba. Teléfon; correu electronic; Linea verde.
confrol de plagas.
Unidad Administrativa, Unidades de Policia, . . )
Policia Local Quejas que llegan a la Policia Local. 1 600 . A instancia del ciudadano.
Secretaria de Jefatura.
Bienestar social Ayudas inicio curso escolar. 2 577 B. Social. Solicitud ciudadano a B. Social.
Deportes 3 .,
. . Operativo de altas y renovacion de abonados. 501
instalaciones
IMEB Escoletas Pago precio publico servicio escoletas. 2 500 Contabilidad y Administracién IMEB. A instancia del IMEB.
IMEB Escoletas Revisidon de cuota anual. 2 500 Contabilidad y Administraciéon IMEB. A instancia del IMEB o interesado.
Ciudadanos - y Mantenimiento, policia, proteccién civil, Calvid B q?poriamenfo PUbMCO eleventoy los
. Eventos Solicitudes puestos en mercadillos. 2 500 - solicitantes la realizan (2 meses antes del
Extranjeros 2000, eventos, actividades.
evento).
Las familias han de ir con el impreso bancario
L . Familias, alumnos/as, profesionales REIP, IMEB aredlizar ingreso con los dcﬁ.os del alumno/a.,
IMEB REIP Pago precio publico servicio REIP. 1 440 L L. y el programa que va a realizar, entregar
(Administracién). 2 I
después justificante al profesional del REIP, y
en coordinacion del REIPlo registramos.
Los profesionales de cada programa realizan
una reunién de inicio de curso, se explica el
IMEB REIP Inscripcion Servicio REIP. 1 440 Familias, alumnos/as, profesionales del REIP, CEIP'S. | funcionamiento del programa y silos padres
aceptan que su hijo/a participe, rellenan la
inscripcion.
Ainstancia del departamento que debe
Salud Laboral Coordinacién de actividades empresariales. 3 400 Todos. P L 4
contratar obras o servicios.
. . - ” . . . Solicitud a B. Social: del ciudadano, de otro
Bienestar social Solicitar atencion servicios sociales. 2 346 B. Social. - .
servicio, de oficio.
Inscnpaong; a actividades propias gesfionadas Juventud, en caso de que exista alguna Solicitud de inscripcion por parte del
Juventud por el servicio de Juventud u otfras, como por 2 300 - - ) . .
. subvencién por familia numerosa: S. Sociales. ciudadano.
ejemplo la Escuela de Danza.
Companyies, altres departaments,
Cultura Cessions d'espais escenics. 2 300 Manteniment. associacions, emails (fanto intfernos como
externos), instancia.
., . X Recurso de reposicién contra actos de Gestion - - . . . . . . .
Gestion Tributaria Tributaria 1 300 Oficina Municipal de Tributos. Area de Gestién. Siempre a instancia del ciudadano.
. X Rectificacion de autoliquidaciones de Gestidén - L . R L. . . . .
Gestion Tributaria Tributaria Ial 300 Oficina Municipal de Tributos. Area de Gestion. Siempre a instancia del ciudadano.
Recaudacién Aplazamiento y fraccionamiento de deudas. 1 300 Oficina Mu.r?\mpo\ de Tributos. Area de Siempre a instancia del ciudadano.
Recaudacion.
Cultura Reserves per a esdeveniments. 1 300 Solicitud por parte del interesado.
Servicios Juridicos Tramitacién de convenios de colaboracién. 1 300
Unidad Atestados, Unidad Administrativa Policia . .
Policia Local Peticién de Informes de Atestados. 1 292 Local Juzgados, companias de seguros, particulares.
Autorizaciéon para la venta en los Mercados
Comercio 4p 1 277 Comercio registro nofificadores. Instancia del ciudadano.
semanales diurnos.
Actividades Licencias pora Acfividades Permanentes 1 255 Registro notificadores. Instancia del ciudadano.
Inocuas.
Gestion Tributaria Rectificacion censal. 1 250 Oficina Municipal de Tributos. Area de Gestion. Siempre de oficio.
. R Liquidacién de recargos por presentacion fuera . L . i . . .
Gestion Tributaria 1 250 Oficina Municipal de Tributos. Area de Gestion. Siempre de oficio.

de plazo de declaraciones y autoliquidaciones.




Traducciéon documentos o textos en lengua

A peticién del ciudadano o solicitud por el

Ciudadanos Atencién no . . o ) drea para colocar carteles en zonas del
. X extranjera para su posterior derivacion al drea 1 250 Todas. T
Extranjeros residentes . municipio, o responder a una consulta de un
correspondiente. 5
ciudadano.
Ciudadanos . .
. Redes Sociales Gestidn Facebook departamento. 2 250 Todas.
Exfranjeros
IMEB Escoletas Admisién escoletas. 1 250 A instancia del ciudadano interesado.
Oficina auxiliar de Remitir quejas de consumo para que sean
SAC consumo tramitadas en la Direccién General de 1 250 SAC-Conselleria Comerg. A instancia de parte.
Consumo.
Actividades Cambios de Titularidad (de licencia o permiso). 1 213 Sanciones registro nofificadores. Instancia del ciudadano.
Disciplina Solicitud certificado de no infraccién
e o 2 201
urbanistica urbanistica.
Comercio Atencién al PUblico. 2 201 Instancia del ciudadano.
Comercio Autorizacion venta ambulante. 1 201 Registro comercio registro notificadores. Instancia del ciudadano.
IMEB Escoletas Inscripcion en escoletas. 2 200 A instancia del IMEB.
L Procedimiento de declaracién de Oficina Municipal de Tributos. Area de . .
Recaudacién o 1 200 ., Siempre de oficio.
responsabilidad. Recaudacion.
» » . . X Oficina Municipal de Tributos. Area de A instancia del ciudadano y de oficio
Recaudacién Devolucién de ingresos indebidos. 1 200 . . . .
Recaudacion. Tesoreria. (ingresos excesivos).
No estd descrito ni
estructurado
Recaudacion Certificados de deuda pendiente. satisfactoriamente 200 Oficina Mulr?\apo\ de Tributos. Area de Siempre a instancia del ciudadano.
(en un documento, Recaudacion.
flujograma o
similar).
Medioambiente Licencias de talas de drboles a privados. 1 200 Medi Natural i Urba. Instancia.
Promocién - . . .
IFOC . Emprendedores IFOC. 2 180 UAC IFOC, Informdtica. A instancia del ciudadano.
econdémica
L X X ., Coordinacién Xarxa y Centre Coordinador de . X o
IMEB Bibliotecas Dinamizacion a la lectura. 1 168 S A instancia del IMEB. Biblioteques.
Biblioteques del CIM.
» . ., B R A instancia del Departamento municipal que
Contratacion Tramitacién de presupuestos. 2 160 Todas las Areas del Ayuntamiento. . . 5
fiene la necesidad de tramitarlo.
- Gestidbn administrativa de vehiculos Unidad Admlnlst[rc.mvc, P?“,CIO Comunltor\g,, Por denuncia de un ciudadano o de oficio, a
Policia Local 1 160 Atestados, Depédsito Municipal, Recaudacion, "
abandonados. . . L propuesta de la Policia Local.
Empresa que gestiona la Grua Municipal.
. ) ., . . . Cultura, Esports,Turisme, Joventut, Comunicacions, R .
Medioambiente Gestion de Actividades en la Finca de Galatzo. 1 150 . . Telefon, correu electronic,instancia.
IFOC amb accés al calendari.
. Autorizaciones para la venta diaria en los X X X . ) X
Comercio . 1 144 Registro comercio registro notificadores. Instancia del ciudadano.
Mercados nocturnos en temporada turistica.
Cludadanos . - El departamento convoca el plazo de
. Idiomas Clases de castellano. Solicitudes. 1 125 Escuela de adultos. . N L
Exfranjeros inscripciones para el inicio del curso.
L, Tramitaciéon de contratos mayores mediante . . A instancia del Departamento municipal que
Contratacion o . . 4 123 Todas las Areas del Ayuntamiento. . . 5
procedimientos abiertos o negociados. fiene la necesidad de framitarlo.
P A instancia del Departamento municipal que
Conftrataciéon Tramitacién de contratos menores. 4 104 Todas las Areas del Ayuntamiento. . . P . pata
fiene la necesidad de tramitarlo.
Certificados tributarios de estar al corriente de .
Gestion Tributaria " . . . 2 100 Oficina Municipal de Tributos. Area de Gestion. Siempre a instancia del ciudadano.
obligaciones tributarias.
Procedimiento sancionador general de Gestion .
Gestion Tributaria Tributaria 9 1 100 Oficina Municipal de Tributos. Area de Gestion. Siempre de oficio.
Participacion - . . .
CiudaZOno Solicitud de infraestructura para las AAVV. 1 90 Participacion Ciudadana y Manteniment. Solicitud entidad.
. Licencias para la Ocupacioén de la Via Pdblica . . " . .
Actividades . 1 88 Comercio registro nofificadores. Instancia del ciudadano.
con Mesas vy Sillas.
., Coordinacion IMEB — empresas adjudicatarias
IMEB Confratacion 2 85

servicios.




Licencias para el ejercicio de la Publicidad

Actividades . 85 Registro notificadores. Instancia del ciudadano.
Dindmica.
Participacién Gestidn de Presupuestos Participativos Participacion Ciudadana, todas las dreas del . .
. 76 X . Solicitud ciudadana.
Ciudadana (plataforma). Ayuntamiento, Intervencion.
Ciudadanos . Tea Time Chat- Grupos de Conversacién. El deparfamento convoca el plazo de
. Idiomas - 65 IFOC. . N L
Extranjeros Solicitudes. inscripciones para el inicio del curso.
Juventud Solicitud de espacios en edificio "Es 0 Juventud y las dreas que puedan solicitar el Instancia de ciudadano, de otra entidad o de
uveniu Generador". espacio. otfra drea municipal.
L Licencias para Actividades Permanentes . . . . e . .
Actividades . X Lo 60 Urbanismo, comunicaciones, registro, notificadores. | Instancia del ciudadano.
Mayores (Expedientes de licencias integrados).
. Licencias para Actividades NO Permanentes ) X . X . ) X
Actividades Mayores 60 Urbanismo, comunicaciones, registro, notificadores. | Instancia del ciudadano.
Ciudadanos N . o El qs_portamenfo pubhco el eventoy los
N Eventos San Patricio: Pasacalles. 60 Policia, proteccion civil. solicitantes la realizan (2 meses antes del
Extranjeros
evento).
Servicios Juridicos Comunicaciones al interesado. 55
Cultura Venda d'entrades. 55 Solicitud por parte del interesado.
Deportes Abono gratuito para usuarios servicios sociales
. . . - 51
instalaciones del Ayuntamiento de Calvia.
Deportes o . .
. . Tramitacions subvenciones clubes deportivos. 51
instalaciones
Fundacié Calvia . ” . . . : .
2004 Convenios de Colaboracion. 50 Turismo, cultura, deportes, medio ambiente. A instancia de un departamento.
Fundacié Calvia solicitud de i » | . 50 Licencias no permanentes, policia local, Inst . duct
2004 olicitud de filmacién en el municipio. comunicaciones, Calvia 2000, nstancia productora.
Gestion Tributaria SErTTCOdOS fribufarios de determinados 50 Oficina Municipal de Tributos. Area de Gestion. Siempre a instancia del ciudadano.
ributos.
., i Oficina Municipal de Tributos. Area de A instancia del ciudadano (en voluntaria) y de
Recaudacién Compensaciones. 50 - . . .
Recaudacion. oficio (en ejecutival).
» Procedimiento de recaudacion frente a los Oficina Municipal de Tributos. Area de . .
Recaudacién 50 L Siempre de oficio.
sucesores. Recaudacion.
Recaudacién Suspensién del procedimiento de recaudacion. 50 Oficina Mulr}\mpa\ de Tributos. Area de Siempre a instancia del ciudadano.
Recaudacion.
Recaudacién Requerimiento de informacién de recaudacion. 50 Oficina Mu.r?\apa\ de Trioutos. Area de Siempre de oficio.
Recaudacion.
Licencias para Actividades Permanentes
Actividades P 50 Registro notificadores. Instancia del ciudadano.
Menores.
Licencias para Actividades NO Permanentes
Actividades P 50 Registro notificadores. Instancia del ciudadano.
Menores.
. Informacién a los negocios municipales sobre el . . . .
Turismo N . 50 Turismo — Registro. Instancia del ciudadano.
plan de modernizacién turistica.
. . Solicitar talleres para la prevenciéon del abuso . . )
Bienestar social . . 47 B. Social. Solicitud a B. Social.
sexual infantil.
., L Servicios Econémicos. Comision de Control . .
IMEB Contratacion Tramitacion contfratos menores. 46 . A instancia del IMEB.
Presupuestario.
Ayuda econdmica para la formaciéon tedrica 'y
réctica en habilidades sociolaborales.
Bienestar social P L . e 45 B. Social. Solicitud del ciudadano a B. Social.
Admision en el servicio de adquisicion de
habilidades sociolaborales.
. . Servicio de transporte para personas con . L . .
Bienestar social ¥ . . 45 B. Social. Solicitud ciudadano a B. Social.
discapacidad a centros especiales.
El IMEB registra las solicitudes y organiza
Actividades . actividades con las empresas que la
IMEB Actividades extraescolares. 44 IMEB , AMIPAS.

extraescolares

gestionan. Actividad que quieren realizar y
listado de alumnos participantes.




Participacién

Cesién de usos de locales e instalaciones, de

. 40 Participacion Ciudadana, Secretaria. Solicitud de la entidad.
Ciudadana manera puntual.
Conftratacién, Mesas de Contratacién para la
valoracién de ofertas y/o documentaciéon A instancia del IMEB, de la Mesa de
IMEB Contratacion Tramitacién contratos mayores. 39 acreditativa. Tesoreria para la realizacion de confratacién, a instancia de empresa
ingresos de garantias definitivas y/o pago de los licitadora/interesada.
anuncios de licitacion.
Participacion ., L X Participacion, Intervencién, Secretaria (Junta de - .
. Subvencién de asociaciones de vecinos. 38 ) Solicitud de la entidad.
Ciudadana Gobierno).
- . - En los 10 centros de educacion infantil, . -
Servicio psicopedagdgico de las escoletas de . N La escoleta realiza la demanada al servicio
IMEB Escoletas L 35 coordinadoras, coordinadora de escoletas y -
Calvid. . . . pscopedagogico IMEB.
servicio psicopedagodgico.
Cludadanos Licitacién luces y sonido eventos y gestion El departamento realiza la invitacién a las
. Eventos ) 35 ICE. .
Extranjeros musical. empresas participantes.
. ) Concesion de licencias de animales X ) . o
Medioambiente . . 35 Medi Natural i Urba. Instancia.
potencialmente peligrosos.
. . Servicio de asesoramiento juridico de X ) Instancia ciudadano, propuesta ts, derivacion
Bienestar social X 32 Bienestar Social. .
hipotecas. otros servicios.
Mantenimiento, servicios de conserjeria y limpieza,
IMEB Aulas abiertas Aulas abiertas. 30 policia ! yime A instancia de Asociaciones.
Bienestar social Servicio de ayuda a domicilio (SAD). 30 B. Social. Solicitud a B. Social.
Bienestar social Acciones socioeducativas en el dmbito escolar. 30 Bienestar Social. IMEB.
Ciutadans, altres departaments, emails (tanto
Cultura Gestié Centres Culturals. 30 . P . . (
internos como externos), instancia.
' . Campanas de educacién ambiental en las X . N .
Medioambiente B 30 IMEB, Medi Natural i Urbd. Sollicitud del centre escolar a IMEB.
escuelas del municipio.
Actividades Licencia filmaciones. 30 Comunicaciones, desarrollo estratégico. Instancia del ciudadano.
- Gestion de la linea verde (la parte que
Policia Local - 26
corresponde a la policia local).
IMEB Escoletas Plaza escoleta en vacaciones Navidad. 25 Ainstancia del ciudadano.
Requerimiento de informacién de Gestion B
Gestion Tributaria Tribquforio 25 Oficina Municipal de Tributos. Area de Gestion. Siempre de oficio.
Deportes
. P . Reservas turisticas en IDD. 21
instalaciones
IMEB Administracién Quéjese (Ayuntamiento). 20 Informdtica. A instancia del ciudadano.
IMEB Escoletas Traslado de escoletas. 20 La familia solicita el traslado.
Solicitud de actividades/cursos/talleres, etc. a Juvemug' M Dte(l)orfoAm’emo de AQIY‘dOdes' . )
Juventud . g 20 proteccién Civil, Policia, Mantenimiento, caso de Instancia del ciudadano.
realizar por parte del Servicio de Juventud. L . .
que sea una actividad que asi lo requiera.
. . : P . En los 10 centros de educacién infantil, La escoleta realiza la demanada al servicio
Coordinacion psicopedagodgica con el Equipo . N L, L
IMEB Escoletas L. 20 coordinadoras, coordinadora de escoletas y pscopedagdgico IMEB y el servicio
de Atencién Temprana. . . . . .
servicio psicopedagdgico. pscopedagdgico deriva al EAP.
., Enajenacién de bienes embargados o Oficina Municipal de Tributos. Area de ) .
Recaudacién . . 20 L . Siempre de oficio.
aportados como garantia mediante subasta. Recaudacion. Tesoreria.
Actividades Licencias para Actividades Itinerantes Mayores. 20 Registro notificadores. Instancia del ciudadano.
Licencias para Actividades Menores Itinerantes:
Actividades Atracciones (infantiles...): Camas eldsticas, 20 Registro notificadores. Instancia del ciudadano.
hinchables... . sin motor, itinerantes.
Apoyo técnico y financiero para la
Bienestar social poy - Y . P 20 B. Social. Solicitud a B. Social o propuesta de oficio.
autocupacion (mujeres).
Promocién UAC, IFOC, comision de valoracion, secretaria del . . )
IFOC - Coworking empresarial. 20 . L . A instancia del ciudadano.
econdémica Ayuntamiento, Pleno municipal, tesoreria.
. . o R . Solicitud del ciudadano de plaza en aula de
Bienestar social Integracién en aulas de verano. 19 Bienestar Social, IMEB.

verano o campus deportivo.




SAC y todas las dreas del ayuntamiento y

Solicitud por parte de cualquier persona fisica

Transparencia Acceso a informacion publica. 19 . . v
organismos publicos. o juridica.
Bienestar social Tarjeta municipal familias numerosas. 15 B. Social. Solicitud ciudadano a B. Social.
Juventud Alquiler locales de ensayo. 15 Juventud. Instancia del ciudadano.
Devolucién fianza (una vez realizada una ) Instancia del ciudadano que realiz el ingreso
Juventud L 15 Juventud e Intervencion. L.
actividad). cuya devolucién se pretende.
- . Cesién de uso de locales e instalaciones . N N o .
Participacion . X N Participacion ciudadana, fiscalizacién Secretaria, . .
. municipales del Ajuntament de Calvid, a AA. 15 9 . Solicitud de la entidad.
Ciudadana W Intervencién y Gerencia.
X ) Prestacion econdémica para participar en ) - . )
Bienestar social . - 15 B. social. IFOC. Solicitud del ciudadano a B. Social.
acciones de formacion de IFOC.
Solicitar talleres para la prevencion del acoso
Bienestar social para d preven 15 B. Socidl. Solicitud a B. Socidl.
escolar y el maltrato intfrafamiliar a menores.
Bienestar social Solicitud tam atempro. 12 B. Social. Ministerio. Solicitud a B. Social.
Bienestar social ZL;k;\;enqones alas asociaciones de fercera 10 B. Social. Solicitud de la asociacién a B. Social.
Policia Local Transporte especial por carretera. 10 Policia. Instancia ciudadano/ empresa.
Acceso a archivos y registros y obtencién de
Gestion Tributaria copias de expedientes concluidos de Gestidon 10 Oficina Municipal de Tributos. Area de Gestién. Siempre a instancia del ciudadano.
Tributaria.
Recaudacién Procedimiento sancionador de recaudacion. 10 Oficina Mu.r?\mpo\ de Tributos. Area de Siempre de oficio.
Recaudacion.
» Accgso a drChIVC.)S y registros y_ObfenCIOn de Oficina Municipal de Tributos. Area de . . . .
Recaudacién copias de expedientes concluidos de 10 L Siempre a instancia del ciudadano.
» Recaudacion.
recaudacion.
Ciudadanos Tramitacién de eventos organizados por Cultura, mantenimiento, actividades, Calvia 2000, o, L R
. Eventos L X L 10 L L A peticion de las asociaciones extranjeras.
Extranjeros asociaciones extranjeras del municipio. policia, proteccién civil.
Bienestar social Servicio de teleasistencia. 9 B. Social. Solicitud del ciudadano a B. Social.
Solicitud prestaciones econémicas de servicios
Bienestar social . P 9 B. Social. Solicitud a B. Social.
sociales.
Policia Local Tarjeta de armas. 9 Policia. Instancia del interesado.
Bienestar social Aula joven municipal. 7 Bienestar Social. Solicitud ciudadano a B. Social.
Instancia de ciudadano, teléfono, correo
Turismo Atencidén quejas/sugerencias turistas. 5 Informdtica — Turismo. electrénico y formulario. Generalmente a
fravés de la web del Quéjese.
Rectificacion de errores de actos de Gestion .
Gestion Tributaria Tributaria 5 Oficina Municipal de Tributos. Area de Gestion. A instancia del ciudadano y de oficio.
» Reclamaciones de terceria de dominio y de Oficina Municipal de Tributos. Area de . . . .
Recaudacién . 5 L L L Siempre a instancia del ciudadano.
mejor derecho. Recaudacién. Servicio Juridico.
Recaudacion Rechﬂcoc!:fm de errores de actos de 5 Oficina Mulr}\mpo\ de Tributos. Area de Alinstancia del ciudadano y de oficio.
recaudacion. Recaudacion.
Actividades Licencias para Infraestructuras Comunes. 5 Urbanismo, comunicaciones, registro, notificadores. | Instancia del ciudadano.
Participacion Nominaciéon y rotulaciéon de calles, edificios e . ., . . - X
. . R L. 4 Participacion Ciudadana, Secretaria. Solicitud ciudadana.
Ciudadana instalaciones municipales.
Ciutadans, altres departaments, altres
Cultura Cessid de les sales d'exposicions. 4 Manteniment. administracions, emails (fanto internos como
externos), instancia.
- . Gestidn de los Derechos de acceso, B . ) X
Informdtica Secretaria i ) 9 L 4 SAC (Secretaria). A instancia del ciudadano.
notificacién, cancelacién y oposicion.
Primero existe una derivacién a este servicio,
deriva o bien el Equipo de atencién temprana
. L. . . . En los centros que tengan algun alumno/a con o N ~,
Coordinacion del servicio psicopedagdgico del . . . o pediatria. Es una coordinacion de estos
. z, R necesidades educativas especiales y tengan T D ’
IMEB Escoletas IMEB con ofros servicios de atencion educativa 4 servicios con el centro de educacién infantil,

especial.

seguimiento a nivel externo por algun servicio de
educacion especial.

con el nifio/a afectada su familia y la tutora y
coordinadora de la escoleta. (Normalmente
las coordina el equipo de atencidon temprana).




No estd descrito ni

Departamentos de: Patrimonio, Medio ambiente,
Vias y obras...(al margen de los servicios generales

estructurado del K tamiento: Archi icinal
. . . R . satisfactoriamente e proplo'c’nyun amien 9: rehivo municipal, Ayuntamientos, entidades urbanisticas
Planeamiento Control ejecucion urbanizaciones. 3 Contratacién, Intervencién, etc.) ; Consell de . .
(en un documento, o X . especiales, y personas particulares.
. Mallorca ; Comision Medio Ambiente de les llles
flujograma o - .
similar] Balears ;u otras administraciones afectadas.
’ (Dependiendo de cada caso).
) ) - X ) . . Solicitud de la Asociacién de Amigos del
Bienestar social Acogimiento infancia saharauis en verano. 2 2 B. Social. .
Pueblo Saharaui.
Departamentos de: Patrimonio, Medio ambiente,
Vias y obracs...(al margen de los servicios generales
. . del prop|o_(?|yunfom|en‘r(')’: Archivo municipal, Ayuntamientos, entidades urbanisticas
Planeamiento Estudio de detalle. 1 2 Contratacién, Intervencién, etc.) ; Consell de . N
. . X especiales, y personas particulares.
Mallorca ; Comision Medio Ambiente de les llles
Balears ;u otras administraciones afectadas.
(Dependiendo de cada caso).
Los planes generales serdn formulados por los
ayuntamientos en los plazos establecidos al
efecto por los instrumentos de ordenacién
Departamentos de: Patrimonio, Medio ambiente, R Ap . - .
. .. territorial. Si no existiera prevision al efecto en
Vias y obras...(al margen de los servicios generales . . .
. k . . los referidos instrumentos de ordenacién
del propio ayuntamiento: Archivo municipal, o .
. . ” . » . territorial, deberdn formularse en el plazo que
Planeamiento Modificacién puntual de planeamiento. 1 2 Contratacién, Intervencion, etc.) ; Consell de - . L
. . . fije el respectivo consejo insular. En el caso de
Mallorca ; Comision Medio Ambiente de les llles
- . que los planes generales no se formulen dentfro
Balears ;u ofras administraciones afectadas. . .
. de estos plazos, el consejo insular podra
(Dependiendo de cada caso). X .
subrogarse en las competencias del municipio
para proceder a su redaccién y tramitacion.
Departamentos de: Patrimonio, Medio ambiente,
Vias y obras...(al margen de los servicios generales
del propio ayuntamiento: Archivo municipal,
Planeamiento Proyecto de Compensacién. 1 2 Contratacién, Intervencion, etc.) ; Consell de Art. 84 de la LOUS: Junta de Compensacion.
Mallorca ; Comision Medio Ambiente de les llles
Balears ;u ofras administraciones afectadas.
(Dependiendo de cada caso).
Art.80 de la LOUS: 3. El proyecto de
reparcelacion se formulard: a) Por las personas
propietarias interesadas que representen mds
No estd descrito i Departamentos de: Patrimonio, Medio ambiente, del 50% de la superficie reparcelable, dentro
Vias y obras...(al margen de los servicios generales | de los tres meses siguientes a la aprobacion de
estructurado . k . . . P -
) X del propio ayuntamiento: Archivo municipal, la delimitacién del dmbito de la actuacién. b)
. - safisfactoriamente . . . . .
Planeamiento Proyecto de Reparcelacion. Conftratacién, Intervencion, etc.) ; Consell de Por el ayuntamiento o la entidad urbanistica
(en un documento, K . . . . . .
N Mallorca ; Comision Medio Ambiente de les llles actuante, de oficio o ainstancia de alguna de
flujograma o . - . X .
similar) Balears ;u ofras administraciones afectadas. las personas propietarias afectadas, cuando
. (Dependiendo de cada caso). estas no hubieran hecho uso de su derecho o
no hubieran subsanado dentro del plazo que
se les marco los defectos que se hubieran
apreciado en el proyecto que formulan.
. N . Departamentos de: Patrimonio, Medio ambiente,
No estd descrito ni , L.
Vias y obras...(al margen de los servicios generales
estructurado . R R -
. . del propio ayuntamiento: Archivo municipal,
) satisfactoriamente . - i
Planeamiento Proyecto de Estatutos y Bases. 2 Contratacién, Intervencion, etc.) ; Consell de Art. 84 de la LOUS: Junta de Compensacion.

(en un documento,
flujograma o
similar).

Mallorca ; Comisidon Medio Ambiente de les llles
Balears ;u ofras administraciones afectadas.
(Dependiendo de cada caso).




Planeamiento

Proyecto de urbanizacién.

No estd descrito ni
estructurado
safisfactoriamente

(en un documento,

flujograma o
similar).

Departamentos de: Patrimonio, Medio ambiente,
Vias y obras...(al margen de los servicios generales
del propio ayuntamiento: Archivo municipal,
Conftratacién, Intervencion, etc.) ; Consell de
Mallorca ; Comision Medio Ambiente de les llles
Balears ;u otras administraciones afectadas.
(Dependiendo de cada caso).

Ayuntamientos, entidades urbanisticas
especiales, y personas particulares.

Planeamiento

Proyecto de dotacién de servicios.

Departamentos de: Patrimonio, Medio ambiente,
Vias y obras...(al margen de los servicios generales
del propio ayuntamiento: Archivo municipal,
Contratacién, Intervencion, etc.) ; Consell de
Mallorca ; Comisidn Medio Ambiente de les llies
Balears ;u ofras administraciones afectadas.
(Dependiendo de cada caso).

Art.115 de la LOUS: particulares agrupados en
entidades urbanisticas o Ayuntamiento.

Planeamiento

Plan parcial.

Departamentos de: Patrimonio, Medio ambiente,
Vias y obras...(al margen de los servicios generales
del propio ayuntamiento: Archivo municipal,
Confratacién, Intervencioén, etc.) ; Consell de
Mallorca ; Comision Medio Ambiente de les llles
Balears ;u ofras administraciones afectadas.
(Dependiendo de cada caso).

Ayuntamientos, entidades urbanisticas
especiales, y personas particulares.

Planeamiento

Recepcién de urbanizacion.

No estd descrito ni
estructurado
safisfactoriamente

(en un documento,

Departamentos de: Patrimonio, Medio ambiente,
Vias y obras...(al margen de los servicios generales
del propio ayuntamiento: Archivo municipal,
Contratacion, Intervencién, etc.) ; Consell de
Mallorca ; Comision Medio Ambiente de les llles

Ayuntamientos, entidades urbanisticas
especiales, y personas responsable de la
ejecucion.

flujograma o - )
similar) Balears ;u otras administraciones afectadas.
’ (Dependiendo de cada caso).
Departamentos de: Patrimonio, Medio ambiente,
Vias y obras...(al margen de los servicios generales
) X X del promogyuntomenft‘)s Archivo municipal, Ayuntamientos, entidades urbanisticas
Planeamiento Convenio de planeamiento. 1 Contratacién, Intervencion, etc.) ; Consell de . .
L . . especiales, y personas particulares.
Mallorca ; Comisién Medio Ambiente de les llles
Balears ;u ofras administraciones afectadas.
(Dependiendo de cada caso).
Departamentos de: Patrimonio, Medio ambiente, Pueden ser formulados por los ayuntamientos,
Vias y obras...(al margen de los servicios generales | por las entidades urbanisticas especiales, y por
del propio ayuntamiento: Archivo municipal, las personas particulares. Los planes especiales
Planeamiento Plan especial. 1 Conftratacién, Intervencioén, etc.) ; Consell de a que se refiere el articulo 45.2.d) de la LOUS
Mallorca ; Comision Medio Ambiente de les llles podrdn formularse por los entes encargados
Balears ;u ofras administraciones afectadas. de la ejecucion directa de los elementos de la
(Dependiendo de cada caso). estructura general y orgdnica.
Actividades Licencias para la realizaciéon de pubs crawls. 1 Registro notificadores. Instancia del ciudadano.
Participacion Autorizacién de actividades no permanentes Activitat
Ciudadana subvencionadas (AAVV). civiiats.
IMEB Administracion Registro IMEB. 2 A instancia de ciudadano o IMEB.
. . Plan Municipal de Prevencion de . . Solicitud de la persona o del organismo
Bienestar social . 2 Bienestar Social. N .
Drogodependencias. (centro escolar, asociacién...) a B. Social.
Urbanism Certificado de antigbedad, CAHab (para la 3
anismo obtencién Cédula de Habitabilidad).
Inspeccién )
P . Y ICIO (plan de inspeccion). 2
sanciones
Inspeccion )
P . Y IBI (plan de inspeccién). 2
sanciones
Inspeccién
P Y IAE (plan de inspeccion). 2

sanciones




Inspeccién y

. TASAS (plan de inspeccién). 2
sanciones
L. Se puede iniciar por particulares, por
Inspeccién y L . _ o .
sanciones Tramitacién de inspecciones. 2 comunicacion de otro érgano, por una orden
superior o desde la Policia.
) N . Colaboracién con Inspeccidn Tributaria,
Inspeccion y Tramitacién inspecciones para otros R
. [ 2 Infracciones de OOMM; con ofros
sanciones departamentos e instituciones. L
departamentos o con ofras instituciones.
Inspeccién y Tramitacién denuncias ordenanzas se p“ef’e m}gor por porﬂcu\ores, por
. - 2 comunicacion de otfro érgano, por una orden
sanciones municipales. . .
superior o desde la Policia.
Inspeccién y Y . - Se puede iniciar por la policia, ORA o Guardia
. Tramitacion denuncias tréfico. 2 L
sanciones Civil.
Urbanismo Prérroga de licencia urbanistica, PRO. 2
X Cambio de titularidad de licencia urbanistica /
Urbanismo X - . 2
comunicacioén previa, CT.
X Licencia de primera ocupacién (final de obra),
Urbanismo 2
CFO.
Urbanismo Informacién urbanistica, INF. 2
. Certificado de antigbedad, CAReg (para su
Urbanismo . s X . 2
inscripcion en el Registro de la Propiedad).
Urbanismo Modificacién de parcelario, PA. 2
. Certificado de innecesariedad licencia de
Urbanismo . - 2
parcelacién/segregacién, CPA.
Actividades Atencién al PUblico. 2
Tramitacién de reclamaciones, quejas
Calvii 2000 . " auelasy 2
sugerencias en Calvia 2000.
Calvia 2000 Conexién a la red de alcantarillado. 2
Solicitud recogida domiciliaria de trastos
Calvid 2000 9 Y 2
restos de poda.
Calvia 2000 Contratacion/seleccion de personal. 2
Calvia 2000 Contratacién de bienes y servicios. 2
IFOC UAC Informacién IFOC. 2
IFOC Orientacion Entrevista-Orientacion IFOC. 2
Promocién . . i i6
IFOC . Ejecucién proyectos IFOC. 2 Comunicacion.
econdémica
Promocién
IFOC . Empresas IFOC. 2
econdémica
Xarxa de Biblioteques de Calvid, Xarxa de A instancia del ciudadano que solicita un
IMEB Bibliotecas Préstamo Interbibliotecario. 2 Biblioteques del CIM, Xarxa de Biblioteques de documento y éste no estd en el fondo de
Palma, Xarxa de Biblioteques de CABIB. nuestras bibliotecas.
IMEB Bibliotecas Carnet de usuario bibliotecas. 2 Xarxa de Biblioteques. A instancia del ciudadano.
Inspeccion
P . Y Solicitud vista expediente sancionador. 2
sanciones
Planeamiento Planeamiento urbanistico, Plan. 2
Urbanismo Declaracién de interés general, IG. 2
IMEB Becas Certificado beca. 2
IMEB Personal Bolsa de trabajo. 2
. Modificacién licencia en el tfranscurso de la
Urbanismo 3
obra, mto.
Urbanismo Licencia urbanistica, LIC. 3
Urbanismo Comunicacién de obras, CPO. 3
Servicios Juridicos Tramitaciéon pagos. 2
3 Promocién exterior mediante asistencia a ferias
Turismo 7

y eventos nacionales e internacionales.




IMEB Bibliotecas Atencién al usuario en bibliotecas.
Inspeccién y Recurso de reposicién contra actos de
sanciones Inspeccion.

Inspeccién y

Rectificaciéon de errores de actos de

sanciones Inspeccién.
Inspeccién y . . . .

. Requerimiento de informacién de Inspeccién.
sanciones

Inspeccién y

Acceso a archivos y registros y obtencion de
copias de expedientes concluidos de

sanciones o
Inspeccion.
Recursos .
Procesos selectivos.
Humanos
Recursos L. .
Emision de certificados de personal.
Humanos

Servicios Juridicos

Procedimiento de responsabilidad patrimonial.

Servicios Juridicos

Tramitacién de oficios del Juzgado.

Servicios Juridicos

Tramitacién de procedimientos judiciales en el
dmbito contencioso administrativo, civil, penal
y social.

Servicios Juridicos

Siniestros vehiculos contra bienes municipales.

Servicios Juridicos

Siniestros de vehiculos municipales.

Servicios Juridicos

Siniestros en bienes municipales.

Servicios Juridicos

Atencién telefénica y presencial al ciudadano.

Servicios Juridicos

Designacién Juez de Paz titular y sustituto.

Servicios Juridicos

Tramitacién expedientes de expropiacion.

Intervencion Tesoreria Estado tramitacién pagos.
Departamentos de: Patrimonio, Medio ambiente,
Vias y obras...(al margen de los servicios generales
. . L, del prop|o.clxyuntom|emc'>l: Archivo municipal, Ayuntamientos, entidades urbanisticas
Planeamiento Convenio de gestion. Contratacién, Intervencién, etc.) ; Consell de . .
. X ! especiales, y personas particulares.
Mallorca ; Comisiéon Medio Ambiente de les llles
Balears ;u ofras administraciones afectadas.
(Dependiendo de cada caso).
Departamentos de: Patrimonio, Medio ambiente,
Vias y obras...(al margen de los servicios generales
. ., del proplo_gyunfomlenfé’: Archivo municipal, Ayuntamientos, entidades urbanisticas
Planeamiento Proyectos de Ordenacion Urbana. Contratacién, Intervencion, etc.) ; Consell de . .
L X K especiales, y personas particulares.
Mallorca ; Comision Medio Ambiente de les llles
Balears ;u otras administraciones afectadas.
(Dependiendo de cada caso).
Departamentos de: Patrimonio, Medio ambiente,
Vias y obras...(al margen de los servicios generales
del propio ayuntamiento: Archivo municipal,
Planeamiento Expropiaciones urbanisticas. Contratacién, Intervencion, etc.) ; Consell de Art.91 de la LOUS: propietarios afectados.
Mallorca ; Comision Medio Ambiente de les llles
Balears ;u ofras administraciones afectadas.
(Dependiendo de cada caso).
Gestion ) . .
Secretaria . Atfencion de consultas sobre inventario.
Inventario.
Gestion . . )
Secretaria . Coordinacion con el Registro de la Propiedad.
Inventario.
) Gestion . .
Secretaria . Informes sobre patrimonio.
Inventario.
X Gestion . . .
Secretaria . Certificados de inventario.
Inventario.
IMEB CucC Inscripcion servicio CUC.




Emision y renovacion de Certificados

Informdtica Secretaria Electrénicos al personal interno/externo del SAC (Secretaria) - Informdtica. A instancia del ciudadano o personal interno.
Ayuntamiento.
Actividades Solicitud copias de expedientes.
Actividades Precinto limitadores. Policia local registro notificadores. Instancia del ciudadano.
Actividades Medida cautelar de clausura.
Alcaldia Bodas civiles.
Alcaldia Gestion de la agenda del Alcalde.
Calvia 2000 Quejas y sugerencias del ciudadano.
Calvia 2000 Venta de bienes y servicios.
. X ., X Registro comercio policia local registro Instancia del ciudadano/departamento del
Comercio Autorizacion mercados ocasionales. notificadores. ayuntamiento.
Deportes NUIDECA (Normativa de Uso de las

instalaciones

Instalaciones Deportivas).

IMEB

Comunicacion
AMIPAS

Comunicacién AMIPAS.

IMEB

Reutilizacion de
libros

Reutilizacion de libros.

Intervencion

Tesoreria

Ingresos concesionarios.

Intervencion

Tesoreria

Revisidon de precios concesionarios antiguos.

Movilidad Adquisicion de unidades de enterramiento.
Movilidad Alquiler de nichos.
Movilidad Traslado entre cementerios.
Movilidad Transmisiones de titulos.
Movilidad Obras en cementerios.
Movilidad Expedientes de circulacién.
L Cortes de calle en coordinacién con la policia
Movilidad
local.
. Expedientes marquesinas, planos, opis,
Movilidad B -
planimetros, indicadores de la calle.
- Autorizacién para fransporte escolar (escuelas,
Movilidad - B
institutos dentro del municipio).
" Circulacién de vehiculos pesados, grandes
Movilidad . . " .
dimensiones o galibos especiales.
Movilidad Tarjetas y permisos de carga y descarga.
. Licencias, renovacién de vehiculos o permisos
Movilidad ; i
relacionados con el sector del taxi.
Movilidad Tramitacion tarjetas ORA.
L Convenios y Colaboraciones con las enfidades
Movilidad -
de transporte pUblico (EMT, TIB).
L Aparcamientos para personas con movilidad
Movilidad .
reducida.
" Reserva plaza aparcamiento personas con
Movilidad . . PP
movilidad reducida en la via publica.
Movilidad Autorizaciones de ACIRE.
Movilidad Vados particulares y comunitarios.
Movilidad Conexiones de alcantarillado.
Movilidad Registro de entrada de Calvia 2000.
Movilidad Altas,bajas y abonos de recibos de agua.
Movilidad Recdlculo factura de agua por fuga.
Movilidad Linea verde y quéjese.

Policia Local

Tramitacion de denuncias de fréfico y de
ordenanzas en general.

Policia Local

Organizacién interna para la atencién a
eventos en el municipio.

Toda la plantilla.

A instancia de dreas del Ayuntamiento, de
ofras instituciones o de ciudadanos.




Policia Local

Procedimiento de Coordinacién de
autorizaciones, licencias y clausuras de
actividades.

Secretaria

Confeccionar libros de actas de pleno, junta
de gobierno y decretos.

Secretaria

Altas y bajas de usuarios en BOIB y BOE.

Servicios Juridicos

Tramitaciéon de expedientes no estandarizados
o no asignados expresamente a las dreas
municipales.

Servicios Juridicos

Tramitaciéon de expedientes de defensa,
recuperaciéon o enajenacion de los bienes
municipales.

Atfencién grupos organizados estudiantes de

Turismo turismo y grupos (TTOO y prensal).
X Solicitud copias de documentacion
Urbanismo L R
administrativa.
Inicio a partir de instancia o solicitud.
Vias y Obras Consulta de expedientes de obra. N P s
Habitualmente por la oposicion.
Vias y Obras Quejas de los ciudadanos.
Vi ob Comunicacién de obras y otros a los
lasy Qbras ciudadanos afectados.
Vias y Obras Archivo histérico de proyectos.
. Ficha de edificios municiaples con todos los
Vias y Obras

datos técnicos y de importancia.

Vias y Obras

Ejecucién de obras.




